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1.  Pwrpas 

 

Mae’r ysgol yn cydnabod gwerth amgylchedd gwaith cynhyrchiol a chefnogol ac mae wedi ymrwymo’n llwyr i gael 

gwared â bwlio ac aflonyddu.  Mae gan bob gweithiwr yr hawl i gael ei drin ag urddas a pharch yn y gwaith ac ni oddefir 

unrhyw fath o erledigaeth, gwahaniaethu, brawychu neu ymddygiad sy’n gyfystyr â bwlio neu aflonyddu.  Gall achosion 

o fwlio neu aflonyddu arwain at gymryd camau disgyblu. 

 

Mae’r ysgol wedi ymrwymo i greu amgylchedd gwaith lle mae pob gweithiwr yn cael ei drin yn deg a chydag urddas a 

pharch.  Dymunwn gynnal diwylliant lle rhoddir gwerth ar wahaniaethau a lle na bydd aflonyddu a gwahaniaethu yn 

cael eu derbyn.  Mae er budd pawb i’r amgylchedd yr ydym yn gweithio ynddo fod yn un cytûn lle dangosir parch.  Er 

ein bod yn hoffi meddwl mai dyma’r achos bob tro, mae’r polisi hwn yn cydnabod na fydd ymddygiad amhriodol, megis 

bwlio ac aflonyddu, yn cael ei oddef.  Bydd pob honiad yn cael ei gymryd o ddifrif a’i drin yn sensitif.  Ymchwilir i 

honiadau yn ddiymdroi a cheisir cael datrysiad buan.  Cymerir mesurau priodol, a all gynnwys camau disgyblu, lle 

cadarnhawyd honiad o fwlio ac aflonyddu.   

 

Felly nod y Polisi Urddas yn y Gwaith yw ceisio sicrhau nad yw bwlio ac aflonyddu yn digwydd, ac i ddarparu a 

gweithredu mesurau teg ac effeithiol ym mhob achos lle gwneir honiadau o fwlio ac aflonyddu.  

 

Er mwyn cyflawni hyn, bydd yr ysgol yn: 

 

● hysbysebu’r polisi, y drefn a’r canllawiau cysylltiedig ymysg holl weithwyr yr ysgol mor eang â phosibl 

er mwyn sicrhau bod pawb yn ymwybodol o fodolaeth y polisi, ei gynnwys a’i amcanion; 

● hyrwyddo egwyddorion cyfle cyfartal yn y gweithle; 

● hyrwyddo amgylchedd gwaith agored ble caiff gweithwyr eu hannog i adrodd ar achosion o fwlio neu 

aflonyddu heb ofni erledigaeth;  

● rhoi digon o wybodaeth i aelodau staff priodol i ganfod a delio ag achosion o fwlio ac aflonyddu yn y 

gweithle a gweithredu’r polisi a’r drefn hon;  

● sicrhau yr ymdrinnir â phob cwyn yn ddifrifol ac yn gyfrinachol ac yr ymatebir iddynt yn syth mewn 

modd sensitif; 

● ceisio datrys achosion o fwlio neu aflonyddu yn anffurfiol i ddechrau, pan fo hynny’n briodol.  Bydd 

camau ffurfiol yn cael eu cymryd mewn achosion pan nad yw hyn yn bosibl; 

● monitro nifer a natur yr achosion sy’n codi, lle bo hynny’n bosibl, er mwyn gwerthuso llwyddiant y 

polisi a chanfod problemau cyson, yn cynnwys gwahaniaethu ar sail nodweddion gwarchodedig megis: 

● Oedran 
● Anabledd 
● Ail-aseiniad rhyw 
● Priodas a phartneriaeth sifil 
● Beichiogrwydd a mamolaeth 

● Hil 
● Crefydd neu gred 
● Rhyw 
● Cyfeiriadedd rhywiol 

Ymgynghorwyd ar y ddogfen hon yn rhanbarthol gyda’r undebau llafur ac fe’i hargymhellir i gael ei mabwysiadu gan y 

corff llywodraethu. 

Cyfrifoldeb y Pennaeth/Cadeirydd y Llywodraethwyr yw monitro effeithiolrwydd y polisi hwn.   
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 1.1 Cwmpas 

 

Mae’r polisi hwn yn ymdrin ag achosion o fwlio ac aflonyddu sy’n ymwneud â holl staff ysgol y mae eu cyflogau’n 

daladwy yn uniongyrchol o gyllideb yr ysgol (h.y. gweithwyr amser llawn, rhan amser a dros dro). 

 

Mae’r polisi yn ymdrin â bwlio ac aflonyddu yn y gweithle ac mewn unrhyw leoliad gwaith y tu allan i’r gweithle, e.e. 

digwyddiadau cymdeithasol sy’n ymwneud â gwaith. 

2. Egwyddorion 

 

Mae’r ysgol yn gyfrifol am gyflawni gofynion cyfreithiol a chymryd pob cam rhesymol ac ymarferol i hyrwyddo urddas 

a rhwystro a dileu pob ffurf ar fwlio ac aflonyddu. 

 

Dylai rheolwyr annog ymddygiad proffesiynol ac amgylchedd gwaith cynhyrchiol.  Mae’r pwyslais ar ddatrysiad 

anffurfiol ac ar rymuso unigolion i achosi newid cadarnhaol.  Dylai rheolwyr ddelio ag unrhyw bryderon a grybwyllir ar 

unwaith ac yn gyson i sicrhau datrysiad buan a chyflym i unrhyw gwynion o fwlio ac aflonyddu. 

 

Rhaid i bob ochr barchu cyfrinachedd bob amser ac ni ddylid rhannu gwybodaeth gydag unrhyw un ar wahân i’r rhai 

hynny sy’n ymwneud yn uniongyrchol â’r mater.  Nid yw hyn yn atal trafodaeth gyfrinachol gyda chyfaill, cynghorydd 

personol, cydweithiwr neu gynrychiolydd undeb llafur am gefnogaeth. 

 

Mae gan y naill sydd yn gwneud y cwyn ac y sawl sydd yn ddarostyngedig y cwyn yr hawl i gynrychiolydd undeb llafur 

neu gydweithiwr o’u dewis i fynd gydag ef/hi i gyfarfod ym mhob cam o’r weithdrefn. 

  

Cyn galw’r Polisi Urddas yn y Gwaith i rym, dylai gweithwyr, ble bynnag y bo hynny’n bosibl, geisio datrys eu pryderon 

yn anffurfiol ac yn gyfrinachol gyda’r person(au) cysylltiedig.  Mae hyn yn rhoi cyfle i’r ddwy ochr egluro unrhyw 

gamddealltwriaeth a datrys materion yn anffurfiol.  Byddai hyn yn golygu bod y sawl sy’n teimlo ei fod yn cael ei fwlio 

neu yr aflonyddir arno yn egluro ei deimladau i’r sawl sydd wedi tramgwyddo yn ei erbyn ac yn gofyn iddo beidio.  

Dylai’r agwedd fod yn ystyriol ond cadarn, gan anelu at adeiladu perthnasoedd gweithio sy’n seiliedig ar 

ymddiriedaeth, gonestrwydd a pharch at ei gilydd.  

 

3. Diffiniadau  

 

Gall fod yn anodd iawn adnabod achosion o fwlio ac aflonyddu neu hyd yn oed wahaniaethu rhyngddynt oherwydd 

gall diffiniadau unigolion o’r ddau amrywio.  Felly, mae’r polisi a’r weithdrefn yn ymdrin â bwlio ac aflonyddu gyda’i 

gilydd fel mathau o ymddygiad annerbyniol.  Bydd yr ysgol yn ymdrin ag achosion o fwlio ac aflonyddu honedig yr un 

mor ddifrifol â’i gilydd.  

 

Mae cyfraith cydraddoldeb yn gwarchod unigolion rhag gwahaniaethu ac aflonyddu ar sail eu ‘nodweddion 

gwarchodedig’.  Caiff unigolion eu gwarchod rhag gwahaniaethu uniongyrchol ac anuniongyrchol wrth ymgeisio am 

swydd, yn ystod eu cyflogaeth ac ar ôl i’r berthynas weithio ddod i ben. 

Mae’r gyfraith yn rhoi gwarchodaeth yn seiliedig ar y nodweddion gwarchodedig a ganlyn: 

● Oedran 

● Anabledd 
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● Ail-aseiniad rhyw 

● Priodas a phartneriaeth sifil 

● Beichiogrwydd a mamolaeth 

● Hil 

● Crefydd neu gred 

● Rhyw 

● Cyfeiriadedd rhywiol 

 

Yn ychwanegol at hyn, mae’r gyfraith hefyd yn gwarchod grwpiau eraill megis Ymgyrchwyr Undebau Llafur a phobl 

sy’n Chwythu’r Chwiban.  

 

Gall ymddygiad fod yn aflonyddwch p’run ai a yw’r person sy’n ymddwyn yn y modd hwnnw yn bwriadu bod yn sarhaus 

ai peidio.  Gall rhywbeth a fwriadwyd i fod yn ‘jôc’ sarhau rhywun arall.  Mae gwahanol bobl yn meddwl fod gwahanol 

bethau yn dderbyniol.  Mae gan bawb yr hawl i benderfynu pa ymddygiad sy’n dderbyniol ac i gael eu teimladau wedi 

eu parchu gan bobl eraill.  

 

Efallai y bydd y diffiniadau a ganlyn o gymorth wrth bennu natur y gŵyn: 

 

● Bwlio – “ymddygiad ymosodol, bygythiol, maleisus neu sarhaus; camddefnydd o bŵer gan fwriadu tanseilio, 

bychanu, athrodi neu anafu’r derbynnydd.”  (Canllawiau ACAS, 2010)  

 

● Aflonyddwch – “ymddygiad dieisiau sy’n ymwneud â nodwedd warchodedig berthnasol, gyda’r bwriad 

neu’r effaith o amharu ar urddas unigolion neu greu awyrgylch brawychus, gelyniaethus, diraddiol, 

bychanus neu sarhaus.”  (Canllawiau ACAS, 2010) 

 

Mae’r canlynol yn enghreifftiau o’r mathau o ymddygiad y gellir eu dehongli fel bwlio neu aflonyddu; nid yw hon yn 

rhestr gynhwysfawr ond ei bwriad yw rhoi syniad o’r mathau o ymddygiad yr ymdrinnir â hwy yn y polisi hwn:  

 

● cario straeon maleisus, neu ddweud rhywbeth sarhaus neu ymddwyn yn sarhaus (yn enwedig 

ynghylch nodweddion gwarchodedig) 

● rhannu gwybodaeth sy’n feirniadol am rywun gyda phobl nad oes  angen iddynt wybod 

● gwawdio neu iselhau rhywun – pigo arnynt neu wneud yn siŵr eu bod yn methu 

● eithrio neu erledigaeth 

● trin rhywun yn annheg 

● goruchwyliaeth ormesol neu gamddefnyddio pŵer neu swydd mewn ffordd arall 

● awgrymiadau rhywiol digroeso – cyffwrdd, sefyll yn rhy agos, dangos deunydd sarhaus 

● ffurfio cyswllt digroeso y tu allan i’r ysgol 

● bygwth neu wneud sylwadau di-sail am ddiogelwch swydd  

● tanseilio gweithiwr yn fwriadol drwy eu gorlwytho a’u beirniadu’n barhaus 

● atal unigolion rhag datblygu drwy rwystro dyrchafiad neu gyfleoedd hyfforddi  

● arddangos deunydd sarhaus, e.e. calendrau, arbedwyr sgrin 

● jôcs, ystumiau neu sylwadau amhriodol eraill sy’n ymwneud â nodweddion gwarchodedig 

● galw enwau, defnyddio llysenwau amhriodol 
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● eithrio unigolyn am fod ganddynt gysylltiad â rhywun sydd â nodwedd warchodedig 

● eithrio unigolyn oherwydd y ceir ar ddeall fod ganddo nodwedd warchodedig pan nad yw hynny’n wir. 

● Bwlio Cyfryngau Cymdeithasol  

 

4. Erledigaeth  

 

Ystyr erledigaeth yw rhoi rhywun o dan anfantais neu eu trin yn llai ffafriol am ei fod wedi gwneud cwyn 

ffurfiol/anffurfiol neu wedi cefnogi neu ddarparu tystiolaeth i rywun arall sydd wedi gwneud cwyn. 

 

Mae pobl yn gallu cael eu herlid hefyd am fod yn Ymgyrchydd (‘Activist’) o Undeb Llafur, lle mae gweithiwr/wraig yn 

cael cam am fod yn aelod o Undeb Llafur neu am gymryd rhan yng ngweithgareddau undebau llafur. 

Ni ddylai gweithwyr sy'n grediniol eu bod hwy neu gydweithiwr wedi dioddef bwlio ac/neu aflonyddwch, ac sy’n ceisio 

cymryd camau i ddelio gyda’r mater, dderbyn triniaeth lai ffafriol o ganlyniad. 

 

Fodd bynnag, gellir profi bod gweithiwr sy’n gwneud cwyn sy’n anwir neu weithiwr sy’n rhoi tystiolaeth y gwyddir ei 

bod yn anwir, yn flinderus, a allai arwain at gamau disgyblu yn erbyn y gweithiwr.  

5. Deddf Cydraddoldeb 2010 

 

Gall bwlio sy’n ymwneud â gwaith arwain at geisiadau yn y Tribiwnlys Cyflogaeth am iawndal oherwydd gwahaniaethu 

ac/neu erledigaeth dan Ddeddf Cydraddoldeb 2010 neu, pe bai gweithiwr sy’n cael ei fwlio yn ymddiswyddo oherwydd 

y bwlio, gall arwain at ddiswyddiad annheg deongliadol.  Gall bwlio o’r fath hefyd arwain at hawliad camwedd dan 

gyfraith gwlad yn y llysoedd sifil (Uchel Lys neu Lys Sirol) am iawndal oherwydd straen yn achosi niwed seiciatryddol, 

neu hawliad dan Ddeddf Diogelwch rhag Aflonyddu 1997.  Yn ogystal â bod yn groes i bolisi’r ysgol, gall rhai mathau o 

fwlio arwain at erlyniad troseddol y sawl sy’n gwneud y bwlio.    

6.  Y Drefn Anffurfiol 

 

Yn y rhan fwyaf o achosion o fwlio neu aflonyddu honedig, y cam cyntaf yw ceisio datrys y broblem yn anffurfiol.  Gall 

datrysiadau anffurfiol yn aml arwain at ganlyniad mwy cadarnhaol i bawb sy’n ymwneud â’r mater gan wella a chynnal 

perthnasoedd gweithio da.  Dim ond eisiau i’r ymddygiad hwnnw beidio y mae’r rhan fwyaf o bobl sy’n cwyno eu bod 

yn cael eu bwlio neu’n dioddef aflonyddwch.      

 

Yn aml nid yw’r bwli neu’r aflonyddwr honedig yn ymwybodol bod ei weithredoedd yn amhriodol neu’n peri gofid ac 

mae’n debyg y bydd rhoi gwybod i’r person am effeithiau ei ymddygiad yn ddigon i ddod â hyn i ben.  Mae’n bwysig 

cofio nad oes diffiniad unigol o’r hyn a ystyrir yn fwlio neu aflonyddu ac mae canfyddiadau yn amrywio’n fawr o un 

person i’r llall.   

 

Cyn galw’r Polisi Urddas yn y Gwaith i rym, dylai gweithwyr, ble bynnag y bo hynny’n bosibl, geisio datrys eu pryderon 

yn anffurfiol ac yn gyfrinachol gyda’r person(au) cysylltiedig.  Mae hyn yn rhoi cyfle i’r ddwy ochr egluro unrhyw 

gamddealltwriaeth a datrys materion yn anffurfiol.  Byddai hyn yn golygu bod y sawl sy’n teimlo ei fod yn cael ei fwlio 

neu yr aflonyddir arno yn egluro ei deimladau i’r sawl sydd wedi tramgwyddo yn ei erbyn ac yn gofyn iddo beidio.  

Dylai’r agwedd fod yn ystyriol ond cadarn, gan anelu at adeiladu perthnasoedd gweithio sy’n seiliedig ar 

ymddiriedaeth, gonestrwydd a pharch at ei gilydd.  
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Mewn rhai sefyllfaoedd, bydd gweithiwr yn profi’r fath loes, pryder a chywilydd fel ei fod yn teimlo y byddai canlyn 

dull o’r fath yn anaddas neu’n teimlo na all fynd at gydweithiwr y mae ei ymddygiad yn peri’r anawsterau hyn. 

 

Mewn achosion eraill, efallai y bydd y gweithiwr wedi ceisio, yn aflwyddiannus, delio â’r mater trwy fynd yn 

uniongyrchol at y sawl y maent yn credu sy’n achosi’r broblem.  Yn y naill neu’r llall o’r achosion hyn, dylai’r gweithiwr 

geisio cael cefnogaeth ei bennaeth/reolwr llinell a galw’r cam anffurfiol o’r weithdrefn hon i rym.  Os yw’r 

Pennaeth/Rheolwr Llinell â rhan yn yr ymddygiad honedig, dylai’r gweithiwr gysylltu â Chadeirydd y Llywodraethwyr 

(yn achos y Pennaeth) neu reolwr y Rheolwr llinell.  Gellid hefyd geisio cael cefnogaeth gan gydweithiwr, cynrychiolydd 

Undeb Llafur neu gynrychiolydd Adnoddau Dynol. 

 

Nod y drefn anffurfiol yw hwyluso cyfryngu rhwng yr achwynydd a’r aflonyddwr honedig ac, os yw’n bosibl, llwyddo 

i’w cael i gymodi. 

 

 6.1 Cyfryngu  

 

Mae cyfryngu’n cyfeirio at gymorth di-duedd a gwrthrychol gan drydydd person i gynorthwyo’r naill ochr a’r llall i 

gyfathrebu gyda’i gilydd a dod i gytundeb.  Mae cymodi yn cyfeirio at y broses pan fo penderfyniad wedi ei wneud, 

p’run ai’n ffurfiol neu’n anffurfiol, i hwyluso adfer perthnasoedd gweithio cadarnhaol.  

 

Gall cyfryngu chwarae rhan hanfodol mewn cwynion am fwlio ac aflonyddu trwy ddarparu llwybr cyfrinachol at ddull 

anffurfiol o weithredu, ac efallai y cyfle i ddatrys y gŵyn heb yr angen am weithredu pellach neu ffurfiol.  Gallai cyfryngu 

ddatrys y mater neu gynorthwyo i gefnogi’r sawl a gyhuddir yn ogystal â’r achwynydd.  

 

Mae cyfryngu yn fwyaf  tebygol o lwyddo os yw’r ddwy ochr yn deall beth mae cyfryngu yn ei olygu ac yn dewis cymryd 

rhan yn y broses yn wirfoddol gyda meddylfryd sy’n ceisio adfer y berthynas weithio. 

 

Bydd y broses gyfryngu yn rhoi cyfle i’r achwynydd egluro i’r aflonyddwr honedig yr effaith y mae ei ymddygiad yn ei 

chael arno a rhoi i’r aflonyddwr honedig y cyfle i ymateb.  O safbwynt yr achwynydd, bydd hyn yn golygu diwedd i’r 

ymddygiad sy’n achosi loes. 

 

Rhaid i’r ddwy ochr gytuno i gyfryngu.  Os nad yw un ochr yn cytuno i gyfryngu, ni ellir ei ddefnyddio i ddatrys y 

materion. 

 

Dylai’r broses gyfryngu gael ei threfnu gan y Pennaeth.  Mewn achosion lle mae’r gŵyn yn ymwneud â’r Pennaeth, 

dylai’r cyfryngu gael ei drefnu gan Gadeirydd y Llywodraethwyr a/neu gynrychiolydd Adnoddau Dynol. 

 

Pa bynnag ddull a ddefnyddir, dylai’r gweithiwr gofnodi’r camau a gymerwyd a’r canlyniad fel tystiolaeth o’r ymdrech 

i ddatrys y sefyllfa.  

 

Os nad yw’r naill ochr na’r llall yn gallu datrys y mater trwy gyfryngu, ac mae’r sawl a gwneir y cwyn yn parhau i fod yn 

anhapus, gall y mater gael ei gyfeirio yn ôl i’r drefn ffurfiol.  Gellir derbyn mwy o wybodaeth am y broses gyfryngu gan 

yr adran Adnoddau Dynol.  Gall y cynrychiolydd adnoddau dynol gynnig cyngor a chefnogaeth ar weithredu’r drefn 

anffurfiol. 
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Gweler atodiad 1 am ragor o wybodaeth ar gyfryngu. 

7. Y Drefn Ffurfiol 

 

Os nad yw camau anffurfiol yn datrys y broblem o fwlio neu aflonyddu honedig, neu os ystyrir bod amgylchiadau’r 

achos yn ddigon difrifol fel na byddai defnyddio’r drefn anffurfiol yn briodol, yna dylid cymryd camau ffurfiol.  

 

Dylid gwneud cwynion cyn gynted â phosibl yn dilyn gweithred o fwlio neu aflonyddu honedig fel y gellir delio â’r mater 

yn gyflym ac yn deg. 

 

 7.1 Cyflwyno Cwyn  

 

Dylid gwneud cwynion ffurfiol yn ysgrifenedig i’r Pennaeth.  Er hynny, os yw’r gŵyn yn ymwneud â’r Pennaeth, dylai’r 

achwynydd ysgrifennu at Gadeirydd y Llywodraethwyr. 

  

Dylai’r gŵyn ddisgrifio’r digwyddiad(au) pan deimlodd yr achwynydd ei fod yn cael ei fwlio neu yr aflonyddwyd arno, 

yn cynnwys dyddiadau, amseroedd, enwau’r sawl oedd yn gysylltiedig, enwau unrhyw dystion a natur y 

digwyddiad(au).   Dylai’r achwynydd ddarparu manylion unrhyw ymgais i ddatrys y mater yn anffurfiol a chanlyniad y 

broses anffurfiol/cyfryngu.  

 

 7.2 Ystyried Defnyddio’r Drefn Anffurfiol  

 

Pan dderbynnir y gŵyn, bydd y swyddog a dderbyniodd y gŵyn yn  ystyried a geisiwyd defnyddio’r drefn anffurfiol 

eisoes ac/neu a fyddai ei defnyddio yn fwy addas yn y lle cyntaf (yn unol â 6.0 uchod).  Rhaid i’r achwynydd gytuno â’r 

penderfyniad hwn ym mhob achos.  Pe cytunir y dylid bwrw ymlaen â’r drefn ffurfiol, cymerir y camau a ganlyn. 

          

 7.3 Atal/Dyletswyddau Gwahanol  

 

Pan geir honiad o fwlio neu aflonyddu difrifol, bydd y Pennaeth/Cadeirydd Llywodraethwyr a dderbyniodd y gŵyn yn 

ystyried a ddylid atal y bwli/aflonyddwr honedig o’i waith neu ei adleoli dros dro er mwyn osgoi cyswllt pellach rhwng 

yr unigolion dan sylw a galluogi ymchwiliad llawn.  Gellid ystyried atal o’r gwaith ar gyflog llawn ochr yn ochr ag 

opsiynau eraill, yn cynnwys gwahanu’r unigolion perthnasol drwy roi dyletswyddau gwahanol addas i un ohonynt dros 

dro, yn unol â Pholisi Disgyblaeth yr ysgol.   

 

Caiff unrhyw gamau i atal gweithiwr o’i waith eu hystyried yn weithred ddi-duedd a dylid ei rheoli mewn ffordd nad 

yw’n rhagfarnu’r honiadau nac yn cosbi’r naill weithiwr na’r llall.  Bydd unrhyw ataliad o’r gwaith yn unol â Pholisi 

Disgyblu’r ysgol ac fe gaiff ei fonitro’n rheolaidd i sicrhau bod ataliad yn parhau’n briodol a bod yr ymchwiliad ei hun 

yn mynd rhagddo cyn gyflymed ag sy’n bosibl.   

Dylid cwblhau asesiad risg gwahardd ym mhob achos. 

 7.4 Penodi Swyddog Ymchwilio 

 

Bydd y Pennaeth/Cadeirydd Llywodraethwyr a dderbyniodd y gŵyn yn penodi swyddog ymchwilio i gynnal ymchwiliad 

i’r digwyddiad(au) honedig o fwlio neu aflonyddu.  Fel arfer, aelod o Uwch-Dîm Rheoli’r ysgol, Llywodraethwr 
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neu ymchwilydd annibynnol fydd hwn.  Ni ddylai’r Pennaeth gweithredu fel swyddog ymchwilio.  O fewn pum niwrnod 

gwaith o’i derbyn, bydd y swyddog ymchwilio yn cydnabod yn ysgrifenedig i’r achwynydd ei fod wedi derbyn y gŵyn.  

Gall gweithiwr fynegi gwrthwynebiad i’r unigolyn a benodwyd i gynnal yr ymchwiliad.  Dylai anfon ei wrthwynebiad, 

gan gynnwys y rhesymau, at y Pennaeth/Cadeirydd Llywodraethwyr.  Mater i’r Pennaeth/Cadeirydd Llywodraethwyr 

yw ystyried a yw’r gwrthwynebiad yn ddilys ai peidio.  Gall y Pennaeth/Cadeirydd Llywodraethwyr drafod y mater 

gyda’r ALl a dylai ystyried y cyngor a dderbyniwyd i ddod i benderfyniad am addasrwydd y swyddog ymchwilio. 

 

 7.5 Ymchwiliad 

 

Bydd y swyddog ymchwilio yn trefnu cyfarfod gyda’r achwynydd cyn gynted â phosibl i sefydlu manylion y 

digwyddiad(au) o fwlio neu aflonyddu honedig ac i gytuno ar y camau gweithredu nesaf.  Bydd gan yr achwynydd hawl 

i ddod â chynrychiolydd undeb llafur neu gydweithiwr gydag ef. 

 

Bydd y swyddog ymchwilio yn cynnal ymchwiliad i’r digwyddiad(au) o fwlio neu aflonyddu honedig gan roi ystyriaeth 

lawn i’r ddwy ochr.  Os credir bod hynny’n angenrheidiol, bydd y swyddog ymchwilio yn cyfweld unrhyw un a allai roi 

cymorth, e.e. tystion i’r digwyddiad(au) honedig. 

 

Cyn gynted ag y bydd y swyddog ymchwilio wedi casglu’r holl wybodaeth berthnasol, bydd yn cysylltu â’r gweithiwr a 

enwir ac yn trefnu i gynnal cyfarfod ymchwil. Bydd gan y gweithiwr a enwir yr hawl i ddod â chynrychiolydd undeb 

llafur neu gydweithiwr gydag ef.  Pwrpas y cyfarfod hwn fydd rhoi cyfle i’r gweithiwr a enwir ymateb i’r honiadau a 

darparu unrhyw wybodaeth berthnasol arall i alluogi’r swyddog ymchwilio i lunio adroddiad cytbwys a deallus. 

 

Pan fo hynny’n bosibl, dylid cwblhau ymchwiliad o fewn 20 niwrnod ysgol o ddyddiad y cyfarfod cyntaf gyda’r 

achwynydd.  Pe bai angen, gall swyddogion ymchwilio wneud cais i’r pennaeth/cadeirydd y Llywodraethwyr perthnasol 

am fwy o amser i gwblhau’r ymchwiliad yn dibynnu ar gymhlethdod y gŵyn a dylai’r adroddiad terfynol gynnwys 

rhesymau gwrthrychol am unrhyw oedi.  Dylid diweddaru’r ddwy ochr ynghylch unrhyw gynnydd a wneir a’u hysbysu 

o’r rhesymau dros unrhyw oedi/amser ychwanegol sy’n angenrheidiol. 

 

Bydd y Swyddog Ymchwilio yn llunio adroddiad i’r Pennaeth/Cadeirydd yLlywodraethwyr yn cyflwyno ei ganfyddiadau 

o’r honiad(au).   Bydd yr adroddiad yn mabwysiadu dull cwbl wrthrychol ac yn gosod allan ffeithiau’r achos.   

 

Bydd y Pennaeth/Cadeirydd y Llywodraethwyr a’r Swyddog Ymchwilio yn dod at ei gilydd cyn gynted â phosibl ar ôl 

cwblhau’r adroddiad er mwyn trafod y canfyddiadau ac ymdrin ag unrhyw gwestiynau a allai godi.  Ni ddylid cynnal y 

cyfarfod hwn fwy nag wythnos ar ôl cwblhau’r adroddiad, heblaw mewn amgylchiadau eithriadol.  Pwrpas y cyfarfod 

fydd i’r Pennaeth/Cadeirydd y Llywodraethwyr, mewn ymgynghoriad â’r swyddog ymchwilio, ffurfio barn ar y sefyllfa 

o fwlio neu aflonyddu honedig.  Ystyrir anghenion yr ysgol yn ogystal ag anghenion yr unigolion dan sylw.  Gall y 

deilliannau posibl gynnwys hyfforddiant, cyfryngu, adleoli neu gamau disgyblu.  Pan fo angen cymryd camau disgyblu, 

ymdrinnir â’r mater yn unol â Threfn Ddisgyblu’r ysgol, gan ddefnyddio’r Adroddiad Ymchwiliad i Urddas yn y Gwaith 

a luniwyd. 

 

Bydd y gweithiwr a enwir a’r achwynydd yn derbyn gwahoddiad i fynychu cyfarfod gyda’r Pennaeth/Cadeirydd y 

Llywodraethwyr.  Os yn bosibl bydd hyn gyda’r holl bartïon ar yr un pryd, yr unig eithriad,  os fyddai hyn o bosibl yn 

niweidiol i un o’r partïon oherwydd amgylchiadau’r achos. Pwrpas y cyfarfodydd hyn fydd i’r Pennaeth/Cadeirydd y 

Llywodraethwyr glywed yn uniongyrchol gan y ddwy ochr a chwestiynu’r ddwy ochr er mwyn cael dealltwriaeth 

eglur o’r materion dan sylw.  O fewn pum niwrnod gwaith o’r cyfarfodydd hyn, bydd y Pennaeth/Cadeirydd y 
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Llywodraethwyr yn ysgrifennu at y ddwy ochr i gadarnhau canlyniad yr ymchwiliad ac unrhyw gamau gweithredu a 

argymhellir.  

8.  Canlyniad yr Ymchwiliad 

 

Os yw’n eglur, ar ôl yr ymchwiliad, bod sail gadarn i’r gŵyn a bod tystiolaeth i’w chefnogi, bydd camau gweithredu 

prydlon yn cael eu cymryd i ddelio â’r gwahaniaethu neu i roi terfyn ar yr aflonyddu a’i rwystro rhag digwydd eto.  

 

Efallai y bydd canlyniad yr ymchwiliad i’r honiadau yn golygu:  

  

● y bydd y mater yn cael ei gyfeirio at Wrandawiad Disgyblu ac y bydd yr achos yn derbyn gwrandawiad yn unol 

â Pholisi Disgyblu’r ysgol.   

● nad yw’r honiadau’n cael eu gweld fel gwahaniaethu neu aflonyddu ond efallai y byddai’r sefyllfa’n elwa o gael 

rhyw fath arall o ymyrraeth, megis datrys gwrthdaro, cyfryngu neu gwnsela.  

● bod safonau ar gyfer ymddygiad i’r dyfodol yn cael eu pennu, a allai gynnwys cyngor a hyfforddiant ar reoli.  

● y canfyddir bod y gŵyn yn ffug neu’n faleisus, felly efallai y byddai camau disgyblu yn cael eu cymryd yn erbyn 

yr achwynydd. 

 

Nid lle’r achwynydd, dan y drefn hon, yw mynd i ddadl ynghylch y penderfyniad ar y camau gweithredu sydd i’w cymryd 

yn erbyn yr aflonyddwr honedig, o ganlyniad i’r ymchwiliad i’w gŵyn. 

 

Pan na fo cwyn wedi ei phrofi, ond lle gwnaed y gŵyn yn wirioneddol ddidwyll, gellir cynnig cyfryngu/cyfamodi ar gyfer 

y ddwy ochr er mwyn adfer perthnasoedd gwaith. 

9. Y Drefn Apelio  

 

Os yw’r achwynydd yn anfodlon gyda’r broses ymchwilio neu ganfyddiadau’r ymchwiliad ffurfiol mae hawl ganddo i 

apelio yn erbyn y penderfyniad.  Dylid apelio o fewn pum niwrnod ysgol o dderbyn yr adroddiad.  

 

Dylai’r gweithiwr ysgrifennu at Glerc y Llywodraethwyr yn datgan ei fod yn dymuno apelio a’r sail/rhesymau dros yr 

apêl.  Bydd y clerc wedyn yn  cyfeirio’r mater at y pwyllgor perthnasol o’r llywodraethwyr o fewn 15 niwrnod ysgol o 

dderbyn y cais.   

 

Bydd y gwrandawiad apêl gerbron y pwyllgor perthnasol o’r llywodraethwyr cyn gynted ag y bo hynny’n ymarferol 

bosibl ac fel arfer o fewn 10 niwrnod ysgol o dderbyn yr apêl oddi wrth y clerc.  Fel arfer, ni fydd gwrandawiadau apêl 

ar ffurf ailwrandawiad, ond yn hytrach byddant yn canolbwyntio ar y pwyntiau a godwyd yn y llythyr apêl.  Fodd 

bynnag, o dan rai amgylchiadau, e.e. os oes tystiolaeth newydd yn dod i’r amlwg, gall fod yn briodol i ailwrando rhan 

neu’r cyfan o’r achos.  Bydd cadeirydd y pwyllgor apêl yn hysbysu’r gwrthapelydd o’r penderfyniad a wnaed ac yn 

cadarnhau hyn yn ysgrifenedig o fewn 10 niwrnod ysgol o’r gwrandawiad. 

 

Pan mai gwrandawiad disgyblu yw’r canlyniad, nid oes gan yr achwynydd hawl apelio.  

 

Nid oes gan y gwrthapelydd hawl apelio dan y Polisi Urddas yn y Gwaith.  Os yw’r mater yn cael ei gyflwyno i 

wrandawiad disgyblu, byddai gan y gwrthapelydd hawl apelio o dan y drefn ddisgyblu. 
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10. Gweithwyr yn Gadael Cyflogaeth yr Awdurdod 

 

Os caiff cwyn ffurfiol ei chyflwyno dan y polisi hwn ac yna bod yr unigolyn yn gadael cyflogaeth yr ysgol/cyngor, bydd 

y drefn yn parhau fel y disgrifir hi uchod. 

 

Pe bai unigolyn yn gadael cyflogaeth yr ysgol/cyngor ac yna’n penderfynu ei fod yn dymuno gwneud cwyn ffurfiol 

ynglŷn â’i gyflogaeth, dylid cadarnhau hyn yn ysgrifenedig i’r Pennaeth/Cadeirydd y Llywodraethwyr  yn unol a 

gweithdrefn cwynion yr ysgol.  

 

11. Adolygu a Monitro  

 

Adolygir y polisi i sicrhau cydymffurfiaeth â’r newidiadau mewn deddfwriaeth gyflogaeth neu arfer gorau a argymhellir.  

 

 

Deddfwriaeth Berthnasol 

 

Deddf Cydraddoldeb 2010 

Rheoliadau Gweithwyr Rhan Amser (Atal Triniaeth Lai Ffafriol) 2000 

Deddf Cyfiawnder Troseddol a Threfn Gyhoeddus 1994 

Deddf Diogelu Rhag Aflonyddu 1997 

Deddf Iechyd a Diogelwch yn y Gwaith 1974 

Deddf yr Undebau Llafur a Chysylltiadau Llafur (Cydgrynhoi) 1992 
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Atodiad 1 – Cyfryngu 

 

Mae'r ysgol wedi ymrwymo i annog perthnasoedd gwaith cytûn rhwng cydweithwyr. Mae cyfryngu yn broses amrywiol 

y gellir ei defnyddio nid yn unig fel dewis arall i'r gweithdrefnau ffurfiol, ond hefyd fel ymyrraeth gyntaf gyflym i atal 

anghydfod rhag gwaethygu neu hyd yn oed i adfer perthynas waith wedi i’r gweithdrefnau ffurfiol ddod i ben. 

Dulliau o gyfryngu  

 

● Rhoi fframwaith gwrthrychol a diduedd i unigolion ar gyfer datrys gwrthdaro yn gynnar; 

● Cynnig dewis gwahanol i weithdrefnau ffurfiol fel dulliau o ddatrys gwrthdaro. 

● Gall cyfryngu ddigwydd ar unrhyw gam o’r broses. 

 

Beth yw cyfryngu? 

Proses anffurfiol yw cyfryngu sy’n cyd-fynd â gweithdrefnau ffurfiol ac anffurfiol yr ysgol ar gyfer ymdrin â materion 

yn y gweithle. 

● Caiff ei defnyddio i helpu i wella neu adfer perthnasoedd gwaith rhwng unigolion. 

● Mae’n wirfoddol ac yn gwbl gyfrinachol. 

● Bydd cyfryngwr (trydydd unigolyn niwtral, sydd wedi ei hyfforddi'n briodol ac sy’n brofiadol), yn 

gweithio gyda'r carfanau i helpu i ganfod eu datrysiadau eu hunain a dod i gytundeb gyda'r bwriad o 

ddatrys anghytundeb neu wella'r sefyllfa. Bydd pob cyfryngwr yn cael ei hyfforddi'n briodol. 

● Mae wedi ei seilio ar egwyddorion datrys problemau ar y cyd, gyda ffocws ar y dyfodol ac ail greu 

perthnasoedd, yn hytrach na nodi bai. 

● Mae’n rhoi cyfle i'r rhai sy'n cymryd rhan i gamu yn ôl ac edrych ar sut y gellir datrys y sefyllfa, edrych 

ar eu gweithredoedd eu hunain yn ogystal â rhai’r garfan arall. 

Cynhelir cyfryngu ar y sail fod y ddwy garfan eisiau cael canlyniad a datrysiad y cytunir iddynt ar y cyd. Dylai cyfryngu 

llwyddiannus arwain at ddwy garfan sy’n teimlo fod y canlyniad yn deg, rhesymol a phriodol o dan yr amgylchiadau. 

Y weithdrefn gyfryngu 

 

Cam 1 –  Y cyswllt cyntaf gyda’r rhai sy’n cymryd rhan (cyfarfodydd unigol)  

Cam 2 – Cyflwyno’r cefndir (cyfarfod ar y cyd)  

Cam 3 – Archwilio’r materion  

Cam 4 – Creu’r cytundeb  

Cam 5 - Diwedd  

Ar ôl cyfryngu - Gwerthuso  

 

Mae’r broses gyfryngu fel a ganlyn.  

Cam 1 –  Y cyswllt cyntaf gyda’r rhai sy’n cymryd rhan (cyfarfodydd unigol)  

Bydd y cyfryngwr yn cwrdd â’r ddwy garfan yn unigol i ddiben: 

● Egluro rôl y cyfryngwr a’r broses gyfryngu, gan gynnwys cyfrinachedd. 

● Pwysleisio mai dim ond os oes yna faterion o natur droseddol yn dod i'r amlwg y bydd cyfrinachedd yn cael ei 

dorri, ac ar y pwynt hwnnw byddai'r cyfarfod yn cael ei atal ac Adnoddau Dynol yn cael eu hysbysu. Mae’n 

bosib y bydd angen i awdurdod priodol e.e. yr heddlu ymyrryd.  
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● Diffinio’r materion craidd a nodi’r canlyniad delfrydol a ddisgwylir gan y ddwy garfan. Fe allai fod angen i’r 

cyfryngwr gwrdd ag un neu’r ddwy garfan eto i roi eglurder ar unrhyw faterion pellach sy’n codi o gam un.  

● Bydd y cyfryngwr yn amlinellu camau dilynol y broses gan nodi lleoliad ac amser priodol ar gyfer y cyfarfod ar 

y cyd.  

 

Cam 2 – Cyfarfod ar y cyd – Cyflwyno’r cefndir  

Bydd y cyfryngwr yn:  

● Cytuno ar y rhaglen  

● Gosod y ffiniau a rheolau sylfaenol mewn cytundeb â’r ddwy garfan  

● Egluro a chytuno ar y broses  

● Rhoi eglurder a chrynhoi'r meysydd gwrthdaro y cytunwyd arnynt 

 

Cam 3 – Archwilio’r materion  

Bydd y cyfryngwr yn:  

● Archwilio’r materion gyda'r carfanau  

● Annog cyfathrebu  

● Rheoli unrhyw wrthdaro yn ystod camau cynnar y trafod  

● Annog cyd ddealltwriaeth ynglŷn â’r broblem  

● Gwirio dealltwriaeth a rhoi eglurder ar dybiaethau  

● Nodi unrhyw bryderon am y materion  

● Annog newid ffocws o’r gorffennol i'r dyfodol  

● Crynhoi meysydd o gonsensws ac anghytundeb 

 

Cam 4 – Creu’r cytundeb  

Bydd cyfryngu yn gweithio tuag at:  

● Greu a gwerthuso opsiynau  

● Annog datrys problemau  

● Derbyn neu gydnabod arwyddion o gymodi 

● Annog y ddwy garfan i symud o sefyllfa lle nad ydynt yn agored i drafodaeth, gan ganolbwyntio ar ddatrysiad 

yn y dyfodol yn hytrach na'r broblem yn y gorffennol  

● Llunio cytundebau a chreu trefniadau wrth gefn  

● Nodi’r camau nesaf os nad ydynt yn dod i unrhyw gytundeb 

 

Cam 5 - Diwedd  

● Caiff y sesiwn hon ei chynnal pan fo’r ddwy garfan yn cytuno eu bod wedi ymdrin â'r gwrthdaro ac wedi dod i 

gytundeb ar y cyd gyda dealltwriaeth glir o’r hyn a gytunwyd.  

● Bydd cytundeb yn cael ei lunio mewn iaith glir ddiamwys i’w arwyddo gan y ddwy garfan.  

● Bydd cytundeb ar bwy fydd yn cadw’r copïau (e.e. fe all y rheolwr fod angen copi i fonitro fod unrhyw gamau 

y cytunwyd arnynt yn cael eu gweithredu a’u cynnal). 

● Bydd cyfrinachedd yn cael ei barchu.  

● Dod â’r sesiwn i ben, gan ailddatgan yr angen am gyfrinachedd.  

● Trefnu camau dilynol (os yw’n angenrheidiol). Pan fo rhai materion yn parhau heb eu datrys, fe all y cyfryngwr 

awgrymu fod sesiwn arall yn cael ei threfnu. Hefyd fe all y carfanau benderfynu cynnal cyfarfodydd dilynol 

(hyd yn oed os daethpwyd i gytundeb llawn), un ai gyda neu heb y cyfryngwr. Ar y cam hwn, y cyfryngwr 

fydd yn dod â’r cyfarfod i ben a bydd yn ail-gadarnhau cyfrinachedd y broses. Os nad oes cytundeb ynglŷn 
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â'r materion, bydd y cyfryngwr yn ceisio cael cytundeb y carfanau ynglŷn â beth yw'r materion a sut y byddant 

yn symud ymlaen yn y dyfodol. 

 

Ar ôl cyfryngu - gwerthuso  

 

● Bydd y cyfryngwyr yn darparu datganiad i'r cynrychiolydd Adnoddau Dynol i ddibenion monitro a gwerthuso. 

Ni fydd unrhyw wybodaeth bersonol yn cael ei chofnodi fel rhan o'r broses hon.  

● Nid oes unrhyw broses apêl yn gysylltiedig â chyfryngu ond nid yw cymryd rhan mewn cyfryngu yn eithrio 

unigolion rhag dulliau gweithredu eraill. Hefyd mae gan unigolion yr opsiwn o gofrestru eu pryderon am y 

broses, neu gyfryngwr penodol, gyda chynrychiolydd Adnoddau Dynol.  
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Atodiad 2 – Siart Llif Polisi Urddas yn y Gweithle 
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1. Purpose 

 
The school recognises the value of a productive and supportive working environment and is fully committed to 

eliminating bullying and harassment. All employees have the right to be treated with dignity and respect at work and 

no form of victimisation, discrimination, intimidation or behaviour that amounts to bullying or harassment will be 

tolerated. Cases of identified bullying or harassment may result in disciplinary action being taken. 

 

The school is committed to creating a working environment in which all employees are treated fairly and with dignity 

and respect. We want to maintain a culture where differences are valued and harassment and discrimination are not 

accepted. It is in everyone’s interest for the environment in which we work to be harmonious and respectful. Although 

we like to think that this is always the case, this policy recognises that inappropriate behaviour, such as bullying and 

harassment, will not be tolerated. All allegations will be treated seriously and sensitively. They will be investigated 

promptly and a speedy resolution sought. Appropriate action, which may include disciplinary action, will be taken 

where an allegation of bullying and harassment has been substantiated. 

It is therefore the aim of this Dignity at Work Policy to try to ensure that bullying and harassment do not occur, and 

to provide a fair and effective approach to be applied in all instances where allegations are made in respect of 

bullying and harassment. 

In order to achieve this, the school will: 

● Publicise this policy, procedure and accompanying guidelines amidst all school employees as widely 

as possible in order to ensure awareness of its existence, contents and aims. 

● Promote the principles of equal opportunities in the workplace. 

● Promote an open working environment where employees are encouraged to report cases of bullying 

or harassment without fear of victimisation.  

● Provide employees with sufficient information to identify and deal with cases of bullying and 

harassment in the workplace and to apply this policy and procedure. 

● Ensure that all complaints will be treated seriously and confidentially and responded to promptly in a 

sensitive manner. 

● When appropriate, seek in the first place to resolve cases of bullying or harassment informally. In cases 

where this is not possible formal action will be pursued. 

● Where possible, monitor the number and nature of cases arising in order to evaluate the success of the policy 

and to identify recurring problems, including discrimination on the grounds of a protected characteristic: 

▪ age; 

▪ disability; 

▪ gender reassignment; 

▪ marriage and civil partnerships; 

▪ pregnancy and maternity; 

▪ race; 

▪ religion or belief; 

▪ sex; 

▪ sexual orientation. 

 

This document has been the subject of regional consultation with the Trade Unions and is recommended for adoption 

by the Governing Body. 

It is the responsibility of the Headteacher/Chair of Governors to monitor the effectiveness of this policy. 
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 1.2 Scope 

 
This policy covers bullying and harassment of all schools employees, whose salaries are charged directly to a school’s 

budget (i.e. fulltime, part time and temporary employees). 

The policy covers bullying and harassment in the workplace and in any work-related setting outside the workplace, 

e.g. work related social events. 

2. Principles 
 
The school is responsible for meeting legal requirements and taking all reasonable and practical steps to promote 
dignity and prevent and eliminate all forms of bullying and harassment.  
Managers should encourage professional behaviour and a productive working environment. The emphasis is on 
informal resolution and empowering individuals to effect positive change. Managers should deal with any concerns 
raised immediately and consistently to ensure an early and speedy resolution of any complaints of bullying and 
harassment. 
All parties involved must respect confidentiality at all times and information must not be shared with anyone except 
those directly involved. This does not preclude a confidential consultation with a friend, personal advisor, colleague 
or trade union representative for support. 
Both the person making the complaint and the subject of the complaint have the right to be accompanied by a trade 
union representative, or fellow employee of their choice at all stages of the procedure. 
Before invoking the Dignity at Work Policy, employees should wherever possible attempt to resolve their concerns 
informally and confidentially with the person(s) involved. This gives both parties the opportunity to clear up any 
misunderstanding and resolve matters informally. This would involve the person who feels they are being bullied or 
harassed making their feelings known to the person who is causing the offence and asking them to stop. The approach 
should be tactful, but firm aiming to build working relationships built on trust, honesty and mutual respect. 

3. Definitions 
 
Bullying and harassment cases can be very difficult to recognise or indeed distinguish between as individuals’ 

definitions of each vary. This policy and procedure therefore deal with the issues of bullying and harassment together 

as forms of unacceptable behaviour; both cases of alleged bullying and harassment will be treated equally seriously 

by the school.  

 

Equality law offers protection to individuals from discrimination and harassment on the grounds of their ‘protected 

characteristics’. Individuals are protected from direct and indirect discrimination while applying for a job, during their 

employment, and after the working relationship ends. 

 

The law provides protection based on the following protected characteristics; 

● Age 

● Disability 

● Gender reassignment 

● Marriage and civil partnership 

● Pregnancy and maternity 

● Race 

● Religion or belief 

● Sex 

● Sexual orientation 
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In addition, the law also provides protection for other groups, such as Trade Union Activists and Whistle blowers. 

 

Conduct may be harassment whether or not the person behaving in that way intends to offend. Something intended 

as a “joke” may offend another person. Different people find different things acceptable. Everyone has the right to 

decide what behaviour is acceptable and to have their feelings respected by others.  

 

The following definitions may assist in determining the nature of a complaint: 

 

● Bullying – “offensive, intimidating, malicious or insulting behaviour, an abuse or misuse of power 

through means that undermine, humiliate, denigrate or injure the recipient”.  (ACAS Guidelines, 

2010). 

 

● Harassment – “unwanted conduct related to a relevant protected characteristic, which has the 

purpose or effect of violating an individual’s dignity or creating an intimidating, hostile, degrading, 

humiliating or offensive environment for that individual.” (ACAS Guidelines, 2010) 

 

The following are examples of the types of behaviours that may be interpreted as bullying or harassment; this is not 

an exhaustive list but is intended to give an idea of the types of conduct covered by this policy:  

● Spreading malicious rumours, or insulting someone by word or behaviour (particularly if relating to 

protected characteristics). 

● Distributing information that is critical about someone, to others who do not need to know. 

● Ridiculing or demeaning someone - picking on them or setting them up to fail. 

● Exclusion or victimisation. 

● Unfair treatment. 

● Overbearing supervision or other misuse of power or position. 

● Unwelcome sexual advances - touching, standing too close, the display of offensive materials. 

● Making unwelcome contact outside of school. 

● Making threats or comments about job security without foundation. 

● Deliberately undermining a worker by overloading and constant criticism. 

● Preventing individuals progressing by intentionally blocking promotion or training opportunities.  

● Displaying offensive material e.g. calendars, screensavers. 

● Inappropriate jokes, gestures or other comments relating to protected characteristics. 

● Name calling, use of inappropriate nick names. 

● Excluding an individual because they are associated or connected with someone with a protected 

characteristic. 

● Excluding an individual because they are perceived to have a protected characteristic when they do 

not. 

● Social Media bullying 

4.      Victimisation 
 
Victimisation is subjecting a person to a detriment or less favourable treatment because he/she has made an 
informal/formal complaint or supported or provided evidence for someone else that has made a complaint. 
Victimisation can also be on the grounds of being a Trade Union Activist, where an employee suffers detriment for 
being a Trade Union member or for taking part in trade union activities. 
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Employees with a genuine belief that they or a colleague have been subjected to bullying and/or harassment and who 
makes attempts to deal with the issue should not receive less favourable treatment as a result.  
However, an employee that makes a complaint which is untrue or an employee who gives evidence that is known to 
be untrue, may be proven to be vexatious, which could lead to disciplinary action being taken against the employee. 
 

5. The Equality Act 2010 
 
Work-related bullying may result in claims in the Employment Tribunal for damages for discrimination and/or 

victimisation under the Equality Act 2010 or, if the bullied employee resigns as a result of the bullying, for constructive 

unfair dismissal. Such bullying may also result in a common law tort claim in the civil courts (High Court or County 

Court) for damages for stress causing psychiatric injury, or a claim under the Protection from Harassment Act 1997. In 

addition to being contrary to the school’s policy, some forms of bullying could result in the perpetrator being liable to 

criminal prosecution 

6. Informal Procedure 
 
For most cases of alleged bullying or harassment, the first stage is to seek to resolve the problem informally. Informal 

solutions can often provide more positive outcomes for all concerned and result in improving and maintaining good 

working relationships. Most people who complain that they are being bullied or harassed simply want the behaviour 

to stop. 

It is often the case that the alleged bully or harasser is not aware that his/her actions are inappropriate or upsetting 

and it is likely that simply informing the person of the effects of their behaviour will be enough to cause it to cease. It 

is important to remember that there is no single definition of what constitutes bullying or harassment and perceptions 

vary greatly from one person to the next.  

Before invoking the Dignity at Work policy, employees should wherever possible, attempt to resolve their concerns 

informally and confidentially with the person(s) involved. This gives both parties the opportunity to clear up any 

misunderstanding and resolve matters informally. This would involve the person who feels he or she is being bullied 

or harassed making his or her feelings known to the person who is causing the offence and asking him or her to stop. 

The approach should be tactful, but firm aiming to build working relationships built on trust, honesty and mutual 

respect. 

There will be situations where an employee is experiencing such distress, anxiety and embarrassment that he or she 
feels such an approach would be inappropriate or does not feel able to approach the colleague whose behaviour they 
feel is causing these difficulties. In other cases, the employee may have tried, without success, to deal with the issue 
by a direct approach to the person they feel is the cause of the problem. In either of these cases, the employee should 
seek the support of their Headteacher/Line Manager and invoke the informal stage of this procedure. If the 
Headteacher/line manager is implicated in the alleged behaviour, the employee should approach the Chair of 
Governors (in the case of the Headteacher) or the line manager’s, manager. Support may also be sought from a work 
colleague, trade union representative or HR representative. 
The aim of the informal stage is to facilitate mediation between the complainant and the alleged harasser and, if 
possible, to achieve conciliation between them. 

 

 6.1 Mediation 

 
Mediation refers to neutral and objective facilitation by a third party to help the parties communicate with each other 
and come to an agreement. Conciliation refers to the process once a decision has been made, whether formally or 
informally, to facilitate the restoration of positive working relationships. 
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Mediation can play a vital role in complaints about bullying and harassment, by providing a confidential avenue for an 
informal approach, and perhaps the opportunity to resolve the complaint without need for any further or formal 
action. Mediation may resolve the issue or help support the person accused as well as the complainant. 
Mediation is most likely to be successful if both parties understand what mediation involves and enter into the process 
voluntarily with a mind set to seek to repair the working relationship. 
The mediation process will give the complainant the chance to explain to the alleged harasser the effect their 
behaviour is having on him or her and the alleged harasser the opportunity to respond. From the complainant’s point 
of view, this will involve an end to the behaviour that is causing them distress. 
Both parties must agree to mediation. If any of the parties do not agree to mediation, it cannot be used to resolve the 
issues. 
The process of mediation should be arranged by the Headteacher. In cases where the Headteacher is the subject of 
the complaint, the mediation should be arranged by the Chair of Governors and/or a HR representative. 
Whichever approach is used, the employee should record the action taken and the outcome as evidence of the attempt 
to resolve the situation. 
If the parties are unable to resolve the matter through mediation and the complainant remains unhappy, then the 
matter can be returned to the formal procedure. Further information on the mediation process can be obtained from 
the HR department. The HR representative will be able to offer advice and support on implementing the informal 
procedure. 
 
Please see Appendix 1 for more information on mediation. 

7. Formal Procedure 
 
If informal action does not resolve the alleged bullying or harassment problem, or the circumstances of the case are 

considered sufficiently serious that use of the informal procedure would not be appropriate, then formal action should 

be taken.  

Complaints should be raised as soon as possible following an act of alleged bullying or harassment so that the matter 

can be dealt with quickly and fairly. 

 

 7.1 Raising a Complaint 

 

Formal complaints should be made in writing to the relevant Head teacher.  However, if the complaint relates to a 

Headteacher, the complainant should write to the Chair of Governors. 

The complaint should describe the incident(s) when the complainant felt he/she was being bullied, harassed or 

victimised, including dates, times, the names of those involved, the names of any witnesses and the nature of the 

incident(s). The complainant should provide details and the outcome of attempts to resolve the matter informally, or 

the circumstances as to why this has not been possible. 

 

 7.2 Consider the use of the informal procedure 

 

Upon receipt of the complaint, the officer to whom the complaint was raised will consider whether use of the informal 

procedure has already been tried and/or would be more appropriate in the first place (as per section 6). This decision 

is to be agreed with the complainant in all cases. Otherwise, if it is agreed that the formal procedure will be pursued, 

the following steps will be taken. 
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 7.3 Suspension / Alternative Duties 

 
In the event of a serious bullying and harassment allegation, the Headteacher / Chair of Governors to whom the 

complaint was made will consider whether to suspend or temporarily redeploy the alleged bully/harasser in order to 

prevent further contact between the individuals concerned and enable a full investigation to take place. Suspension 

on full pay could be considered alongside other alternatives including separating the relevant individuals by 

temporarily assigning one to suitable alternative duties, in line with the schools Disciplinary Policy. 

Any acts to suspend an employee will be considered to be a neutral act and it should be managed in a way that does 

not pre-judge the allegations or penalise either employee. Any suspension from work will be in line with the School’s 

Disciplinary Policy and will be monitored regularly to ensure that suspension remains appropriate and that the 

investigation is progressing as quickly as possible. A suspension risk assessment should always be completed. 

 

 7.4 Appoint an Investigating Officer 

 
The Headteacher / Chair of Governors to whom the complaint was made will appoint an investigating officer to 

conduct an investigation into the alleged incident(s) of bullying or harassment. This will normally be a member of the 

school’s senior management team, a governor or an independent investigator. The Headteacher should not act as 

investigating officer. The investigating officer will acknowledge receipt of the complaint in writing with the 

complainant within 5 working days of its receipt. An employee may object to the person selected to carry out the 

investigation. He/she should send their objection including the grounds to the Headteacher / Chair of Governors. It is 

for the Headteacher / Chair of Governors to consider whether the objection is valid. The Headteacher / Chair of 

Governors may discuss the matter with the LA and should take account of the advice received to reach a decision 

about the suitability of the investigating officer. 

 

 7.5 Investigation 

 

The investigating officer will write to the complainant to arrange a meeting with them as soon as possible to establish 

the details of the alleged bullying or harassment incident(s) and to agree on the next course of action. The complainant 

will be entitled to be accompanied by a Trade Union Representative or a work colleague. 

The investigating officer will conduct an investigation of the alleged bullying or harassment incident(s) giving full 

consideration to both sides. If deemed necessary, the investigating officer will interview anyone who may be able to 

assist such as witnesses to the alleged incident(s). 

Once the investigating officer has collected all relevant information, he/she will contact the named employee and 

arrange a meeting to conduct an investigatory meeting. The named employee will be entitled to be accompanied by 

a Trade Union Representative or work based colleague. The purpose of this meeting will be to give the named 

employee an opportunity to respond to the allegations and provide any other relevant information to enable the 

investigating officer to compose a balanced and informed report. 

Wherever possible investigations should be completed within 20 school days of the first meeting with the complainant. 

If required, investigating officers can make a request for an extended period of time to complete the investigation 

depending on the complexity of the complaint from the relevant Headteacher / Chair of Governors and objective 

reasons for any delay should be included in the final report. All parties should be kept updated about progress and 

informed of the reasons for any delays/extensions that are required. 

The investigating officer will compose a report to the Headteacher or Chair of Governors presenting the findings on 

the allegation(s). The report will adopt an entirely objective approach and set out the facts of the case.  
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The Headteacher / Chair of Governors and the investigating officer will come together as soon as possible following 

completion of the report in order to discuss the findings and address any questions that may arise. This meeting should 

not take place any longer than one week after completion of the report, except in exceptional circumstances.  The 

purpose of the meeting will be for the Headteacher / Chair of Governors, in consultation with the investigating officer, 

to come to a view on the alleged bullying or harassment situation. The needs of the school will be considered in 

addition to those of the individuals concerned. Possible outcomes include training, mediation, redeployment or 

disciplinary action. Where disciplinary action is necessary the matter will be dealt with in accordance with the School’s 

Disciplinary Procedure, using the Dignity at Work Investigation report that has been prepared. 

The named employee and complainant will be invited to attend a meeting with the Headteacher / Chair of Governors. 

Wherever possible, this should be with all parties at the same time, the only exception being, if this would be 

detrimental to one party due to the circumstances of the case. The purpose of these meetings is for the Headteacher 

/ Chair of Governors to hear directly from both parties and question both parties in order to clarify his/her 

understanding of the issues involved. Within 5 school days of these meetings, the Headteacher / Chair of Governors 

will write to both parties to confirm the outcome of the investigation and any actions that are proposed to be taken. 

 

8. The outcome of the investigation  
 
If, following investigation, it is found that there is a case to answer based on the evidence, prompt action will be taken 

to remedy the discrimination or stop the harassment and prevent its recurrence.  

 

The outcome of the investigation into the allegations may be that:  

  

● The matter is referred to a Disciplinary Hearing and the case is heard in line with the School’s Disciplinary 

Policy. 

 

● The allegations are not viewed as discrimination or harassment but the situation may benefit from some other 

form of intervention such as conflict resolution, mediation or counselling.  

 

● Standards for future conduct are set, which could involve management advice and training. 

 

● The complaint is found to be false or malicious, in which case disciplinary action may be taken against the 

complainant. 

 

It is not open to the complainant, within this procedure, to take issue with a decision on the action to be taken against 

the alleged harasser as a result of the investigation into his/her complaint. 

 

Where a complaint has not been substantiated, but the complaint was genuinely raised in good faith, mediation / 

conciliation may be offered to both parties to restore working relationships. 

9.  Appeals Procedure  
 
If the complainant is dissatisfied with the investigation process or the findings of the formal investigation (but not the 

action taken), he/she is entitled to appeal against the decision. An appeal should be lodged within 5 school days from 

the receipt of the report. 
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The employee should write to the Clerk of Governors stating that he/she wishes to appeal and the grounds/reasons 

for the appeal.  The Clerk will then refer the matter to the relevant Governors committee within 15 school days from 

the receipt of the application. 

The appeal will be heard by the relevant Governors Committee, as soon as is practicable and normally within 10 school 

days of receipt of the appeal from the clerk. Appeal hearings will not normally take the form of a re-hearing but will 

focus on the points raised in the appeal letter. However, under certain circumstances, e.g. if new evidence comes to 

light, it may be appropriate to rehear part or all of the case. The chair of the appeal committee will inform the 

respondent of the decision reached and confirm this in writing within 10 school days of the hearing. 

The complainant does not have the right of appeal when the outcome is that there will be a disciplinary hearing. 
The respondent does not have the right of appeal under the Dignity at Work policy. In the event that the matter goes 
to a disciplinary hearing, the respondent would have the right of appeal under the disciplinary procedure. 

10. Employees leaving the employment of the Authority 
 
If a formal complaint is presented under this policy and then the individual leaves the employment of the 

School/Council, the procedure will continue as described above. 

If an individual leaves the employment of the School/Council then decides they wish to make a formal complaint 

regarding their employment, this should be confirmed in writing to the Headteacher / Chair of Governors via the 

schools complaints procedure. 

11. Monitoring and Review 
 
The policy will be reviewed to ensure compliance with changes in employment legislation or recommended best 

practice. 

 

Relevant Legislation 
 

The Equality Act 2010 

The Part-time Workers (Prevention of Less Favourable Treatment) Regulations 2000 

Criminal Justice and Public Order Act 1994 

Protection from Harassment Act 1997 

Health and Safety at Work Act 1974 

Trade Union and Labour Relations (Consolidation) Act 1992  
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Appendix 1 – Mediation 
 
The school is committed to encouraging harmonious working relationships between colleagues. Mediation is a 
versatile process which can be used not only as an alternative to the formal procedures, but also as a rapid first 
intervention to prevent escalation of the dispute or even to repair the working relationship after formal procedures 
have concluded. 
 

Aims of mediation  

 
● To provide individuals with an objective and impartial framework for resolving conflicts at an early 

stage; 

● To offer an alternative to formal procedures as a means of resolving conflict. 

● Mediation can take place at any stage of the process. 

 

What is mediation? 

 
Mediation is an informal process that compliments the schools formal and informal procedures for dealing with 
workplace issues. 

● It is used to help improve or restore working relationships between individuals. 

● It is voluntary and completely confidential. 

● A mediator (a neutral third person, who is appropriately trained and experienced), will work with the 

parties to help find their own solutions and reach an agreement designed to resolve disagreement or 

improve the situation. All mediators will be appropriately trained. 

● It is based on the principles of collaborative problem solving, with a focus on the future and rebuilding 

relationships, rather than apportioning blame. 

● It gives the participants an opportunity to step back and look at how the situation can be put right, 

looking at their own actions as well as those of the other party. 

Mediation is conducted on the basis that both parties want to achieve a mutually agreeable outcome and solution. A 
successful mediation should lead to both parties feeling that the outcome is fair, reasonable and appropriate under 
the circumstances. 

The mediation procedure 

 

Stage 1 – First contact with the participants (individual meetings)  

Stage 2 – Setting the scene (joint meeting)  

Stage 3 – Exploring the issues  

Stage 4 – Building the agreement  

Stage 5 - Closure  

Post mediation - Evaluation  

 
The mediation process is as follows.  

 

Stage 1 - First contact with participants (Individual meetings)  

 
The mediator will meet both parties individually for the purpose of: 
● Explaining the role of the mediator and the process of mediation, including confidentiality. 
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● Highlighting that confidentiality will only be breached if issues of a criminal nature surface, at which point the 

meeting will stop and HR will be informed. The appropriate authority e.g. the Police may need to intervene.  

● Defining the core issues and identifying the ideal outcome expected by both parties. The mediator may need 

to meet either or both parties again to clarify any further issues arising from stage one.  

● The mediator will outline the subsequent stages of the process, identifying an appropriate time and location 

for the joint meeting.  

 

Stage 2 - Joint meeting - Setting the scene  

 
The mediator will:  
● Agree the agenda  

● Set the boundaries and ground rules in agreement with both parties  

● Explain and agree the process  

● Clarify and summarise the agreed areas of conflict 

 

Stage 3 - Exploring the issues  

 
The mediator will:  
● Explore the issues with the parties  

● Encourage communication  

● Manage any conflict during the early stages of the discussion  

● Encourage a mutual understanding about the problem  

● Check understanding and clarify assumptions  

● Identify any concerns about the issues  

● Encourage a change of focus from the past to the future  

● Summarise areas of consensus and disagreement 

 

Stage 4 - Building the agreement  

 
Mediation will work towards:  
● Generating and evaluating options  

● Encouraging problem solving  

● An acceptance or acknowledgement of conciliatory gestures 

● Encouraging both parties to move from a non-negotiable stance, focussing on future resolution rather than 

the past problem  

● Constructing agreements and creating fall back arrangements  

● Identifying the next steps if no agreement is reached 

 

Stage 5 - Closure  

 
● The session will be concluded when both parties agree that they have dealt with the conflict and have reached 

a mutual agreement with a clear understanding of what has been agreed.  

● An agreement will be drawn up in clear unambiguous language for signing by both parties.  

● It will be agreed who retains copies (e.g. the manager may require a copy to monitor that any agreed action 

is followed through and maintained). 
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● Confidentiality will be respected.  

● Close the session, reasserting the need for confidentiality.  

● Arranging follow up (if necessary). Where some issues remaining outstanding, the mediator may suggest a 

further session is arranged. The parties may also decide to hold follow-up meetings (even if full agreement has 

been reached), either with or without the mediator. At this stage, the meeting will be concluded by the 

mediator who will re-confirm the confidentiality of the process. If no agreement over the issues is reached, 

the mediator will attempt to gain agreement from the parties as to what the issues are and to how they will 

proceed in the future.  

Post mediation – evaluation  

 
● A return will be provided by mediators to the HR representative for monitoring and evaluation purposes. No 

personal information will be recorded as part of this process.  

● There is no appeal process associated with mediation however participation in mediation does not exclude 

individuals from other courses of action. Individuals also have the option to register their concerns about the 

process, or a particular mediator with the HR representative.  
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Appendix 2 – Dignity at Work Policy Flow Chart 
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