
Fe gynhyrchwyd y ddogfen hon yn unol â gofynion Mesur y Gymraeg (Cymru) 2011 ac yn benodol mewn perthynas â'r safonau canlynol:
155/156/157/159/161/162/163/165/167/168/169/171/173/175


SAFONAU'R IAITH GYMRAEG: ADRODDIAD CYDYMFFURFIAETH A MONITRO IONAWR 2018 
Rydym wedi grwpio'r Safonau yn themâu er mwyn cyfeirio atynt yn hawdd.  Mae rhestr lawn o'r Safonau ar gael ar:  http://www.monmouthshire.gov.uk/app/uploads/2017/01/20160801-Hysbysiad-Cydymffurfio44-Cyngor-Sir-Fynwy-cy.pdf  Nodwch na fod y rhestr hon yn gynhwysfawr a'i bod yn nodi'r ardaloedd sydd angen rhagor o waith, o bosib. Dylid nodi ein bod eisoes yn cydymffurfio â nifer o'r Safonau, tra bod modd rhoi eraill ar waith gyda mân newidiadau i systemau.  
	Safonau yn ymwneud â:
	Crynodeb o'r disgwyliadau newydd a grëwyd gan y Safon
	Risgiau / Heriau i Gyngor Sir Fynwy
	Camau Gweithredu Gofynnol / Opsiynau i'w hystyried er mwyn sicrhau ein bod yn cydymffurfio â'r Safonau
	Diweddariad ar Gynnydd

	Gohebiaeth ysgrifenedig (Safon 1-7)
	Dylai unrhyw ohebiaeth nodi bod pobl yn gallu ymateb i ni yn Gymraeg ac na fydd gohebu yn Gymraeg yn arwain at oedi.
Rhaid ni gadw cofnod o ddewis iaith pobl a defnyddio'r iaith honno mewn unrhyw ohebiaeth o hynny ymlaen (30 Medi)
	Darparu ymateb prydlon pan mae angen anfon yr ohebiaeth gychwynnol a'r ymateb am gyfieithiad allanol.

Cynnal cofnod cywir o ddewisiadau iaith ar draws amryw systemau TGCh sy'n cadw cofnod o fanylion cleientiaid.
	1. Adnabod opsiynau i ddarparu llwybr carlam ar gyfer ceisiadau cyfieithu penodol.
2. Archwilio'r drefn fwyaf gost effeithiol o gaffael llwyth gwaith cyfieithu uwch, gan gynnwys cyflogi cyfieithydd mewnol.
3. Datblygu ymagwedd at gadw cofnod o ddewisiadau iaith a sicrhau rhyngwyneb (dynol) gyda chofnodion cyfredol. 
4. Dylid rhoi brawddeg eglurhaol ar bob llythyr ac e-bost - ni fydd gohebu yn Gymraeg yn arwain at oedi.
	Cyflwynwyd system graddio i ddynodi lefel brys ac mae'n gweithio'n effeithiol iawn. (Lefel 1 - Brys - 1 diwrnod, Lefel 2 canolig 2 - 5 diwrnod. Lefel 3 - dim dyddiad gorffen na brys penodol).

Ar hyn o bryd mae'r cyngor yn defnyddio gwasanaethau 5 cyfieithydd allanol ac mae'r system yn gweithio'n dda. Caiff y system ei monitro'n ddyddiol gan Swyddog y Gymraeg.

Mae'r cyngor wedi ymchwilio'r posibilrwydd o ddarparu gwasanaeth cyfieithu mewnol ond mae'r ffigurau yn yr achos busnes yn awgrymu mai'r system bresennol yw'r un fwyaf effeithlon mewn termau ariannol a hefyd o ran effeithlonrwydd.

Mae Swyddog y Gymraeg yn aros yn frwd am ddatblygiadau ar gronfa ddata a all ymdopi gyda'r gofynion hyn.

Gweithredwyd y pennawd.

	Teleffoni, hybiau a derbynfeydd (Safon 8 - 22 a 64-68)
	Mae disgwyl i ni gynnig: gwasanaeth ffôn trwy gyfrwng y Gymraeg yn ein canolfan gyswllt erbyn 30 Mawrth; gwasanaeth Gymraeg ar y dderbynfa ym Mrynbuga erbyn 30 Mawrth ac ym mhob derbynfa arall erbyn 30 Medi 2017 - mae'r Comisiynydd wedi cytuno i'r estyniad hwn












Rhaid i ni gadw cofnod o ddewis iaith ar gyfer galwadau ffôn (30 Medi)
	Nifer isel o staff sy'n siarad Cymraeg (tua 28)
Mae trosiant staff yn y swyddi hyn yn isel felly bydd yn cymryd amser i gael siaradwyr Cymraeg yn y swyddi. Rydym mewn perygl o gael dirwyon am beidio â chydymffurfio yn y tymor canolig os nad ydym yn gallu dod o hyd i ddatrysiad boddhaol.












Mae enwau siaradwyr Cymraeg Sir Fynwy wedi cael eu hychwanegu i'r gronfa ddata dewis iaith
	1. Hyfforddi staff y dderbynfa a staff yr Hybiau (Y Swyddog Iaith Gymraeg yn arwain ar hyn)






2. Angen cynllunio'r gweithlu. Rydym wedi cytuno y bydd y 2 - 3 swydd wag nesaf yn y ganolfan gyswllt a'r hybiau yn cael eu hysbysebu gyda'r Gymraeg yn hanfodol 
Creu 'dolen' ffôn neu system chwilio gyda galwadau'n cael eu hailgyfeirio at y siaradwr Cymraeg cyntaf sydd ar gael ni waeth eu lleoliad corfforol neu dîm - 

	Cynhaliwyd cwrs llwyddiannus ar gyfer 50+ o staff eraill sir Fynwy gyda chyfrifoldeb llinell flaen rhwng 14 Chwefror 2017 a'r Haf gyda dosbarthiadu yn y mannau dilynol: Canolfan Hamdden y Fenni, Hyb Brynbuga, Neuadd y Sir Trefynwy a Hyb Cil-y-coed.
Ym mis Medi 2014 dechreuodd 40 o staff ar Gwrs Mynediad yn y mannau uchod. Talwyd holl gostau'r cwrs gan y Cyngor er mwyn cynyddu ymhellach sgiliau staff rheng flaen.
Cwblhawyd cynllun peilot Cynllunio Gweithlu Cymraeg ar 22 Tachwedd 2017. Gwnaed a chytunwyd ar argymhellion (aseswyd 3 swydd fel Cymraeg Hanfodol ac i gael eu hysbysebu felly pan ddeuant yn wag) a'u gweithredu gan Adnoddau Dynol a Cyflogres. Ystyriwyd i'r cynllun peilot fod yn llwyddiannus a chaiff rhaglen ei datblygu a'i hymestyn ar draws y cyngor.
Caiff y broses ei harwain gan Swyddog y Gymraeg mewn partneriaeth gydag Adnoddau Dynol.
1. Mae'r Llinell Gymraeg a gyflwynwyd ar 4 Gorffennaf 2016 hyd yma wedi derbyn 118+ o alwadau yn y Gymraeg. Adborth cyntaf y galwyr yw anghrediniaeth fod gan y Cyngor wasanaeth o'r fath ac yna falchder eu bod yn medru cysylltu â'r cyngor drwy gyfrwng y Gymraeg, Mae angen yn parhau i ychwanegu mwy o siaradwyr Cymrag at y system i warantu y caiff galwadau ffôn eu hateb gan aelod o staff sy'n siarad Cymraeg.
2. Gosodwyd arwyddion Cymraeg ym mhob derbynfa ac mae pawb sy'n siarad Cymraeg yn gwisgo bathodyn. Caiff hyn ei fonitro gan Swyddog y Gymraeg mewn cysylltiad â rheolwyr gwasanaeth.

	Y Gymraeg mewn cyfarfodydd (Safon 24 - 34)
	Rhaid i ni hysbysebu bod modd i bobl siarad Cymraeg mewn cyfarfodydd.  Os yw 10% o'r sawl sy'n mynychu yn dewis defnyddio'r Gymraeg, rhaid i ni ddarparu cyfieithu ar y pryd.  
Os yw cyfarfod yn cynnwys un aelod o'r cyhoedd/un aelod o fusnes/un partner yn unig a bod y person hwnnw yn dymuno defnyddio'r Gymraeg, rhaid i ni ddarparu cyfieithu ar y pryd.
Rhaid i wahoddiadau i unrhyw gyhoeddiadau cyhoeddus fod yn ddwyieithog a nodi bod pobl yn gallu defnyddio'r Gymraeg.
	Bydd angen i bobl roi gwybod ymlaen llawn, er mae'n debygol y bydd llawer o alw am gyfieithwyr ar y pryd wedi i'r Safonau ddod i rym.

	Adnabod y drefn fwyaf gost effeithiol ar gyfer cyfieithu ar y pryd a rhoi cytundeb priodol yn ei le os oes angen.
Sicrhau bod pob swyddog yn ymwybodol o'r gofyniad hwn ac yn ei ymgorffori yn eu llythyrau a hysbysiadau cyhoeddus.


	· Mae proses yn ei lle gyda rhestr o gyfieithwyr y gellir eu defnyddio.
· Dangosodd archwiliad sampl ein bod yn cydymffurfio yn nhermau Cynllunio a Gwasanaethau Democrataidd.
· Mae sôn am gynnig y Gymraeg ar holl agendâu a phecynnau agenda'r Cyngor ar fersiynau Cymraeg a Saesneg gwefan y cyngor.

	Digwyddiadau cyhoeddus (Safon 35-38, 87)
	Dylai digwyddiadau cyhoeddus, megis gwyliau, ddefnyddio deunydd cyhoeddusrwydd, arwyddion a chyhoeddiadau annerch cyhoeddus dwyieithog, mae hyn yn berthnasol os mai ni sy'n darparu dros 50% o'r ariannu. Dylid defnyddio'r Gymraeg yn gyntaf (ar ôl 30 Medi).  Dylai unrhyw ddeunydd cyhoeddusrwydd neu hysbysebu hefyd fod ar gael yn Gymraeg e.e. ffilmiau hyrwyddo
	Gallai'r nifer gymharol isel o siaradwyr Cymraeg yn yr ardal olygu ei bod yn anodd denu cyhoeddwyr dwyieithog - yn enwedig pan ddefnyddir gwirfoddolwyr.


	Sicrhau bod timau digwyddiadau yn gwbl ymwybodol o ofynion y Ddeddf.
	· Mae staff digwyddiadau wedi mynychu'r sesiynau hyfforddiant penodol ac yn gwybod am y gofynion.

	Papurau ar gyfer materion y cyngor (Safon 41)
	Rhaid i agendâu a chofnodion unrhyw gyfarfodydd y cyngor sydd ar gael i’r cyhoedd fod yn ddwyieithog.
	Awgryma'r Safon wreiddiol y dylai adroddiadau a gyflwynir i gyfarfodydd hefyd fod yn ddwyieithog. Fodd bynnag, mae Cyngor Sir Fynwy wedi gofyn am, a derbyn, eithriad i hyn.
Oedi posib wrth ddosbarthu agendâu.
	Sicrhau bod cofnodion yn gofnod cywir a chryno o'r cyfarfod er mwyn lleihau'r costau cyfieithu


	· Caiff pob agenda ar gyfer y Cabinet, y Cyngor a'r Pwyllgorau Craffu eu cynhyrchu'n ddwyieithog ar yr un pryd â fersiwn Saesneg yr agenda.
· Caiff y broses hon ei hwyluso a'i monitro gan Swyddog y Gymraeg mewn cysylltiad â'r Rheolwr Gwasanaethau Democrataidd.


	Trwyddedu (Safon 42)
	Rhaid i unrhyw drwyddedau neu dystysgrifau fod yn ddwyieithog
	
	Sicrhau bod pob trwydded yn ddwyieithog pan gyhoeddir rhai newydd

	· Mae'r Adran Trwyddedu yn cydymffurfio ac mae popeth yn ei le.
· Mae hysbysiadau cynllunio i gyd yn ddwyieithog - ar byst lamp ac yn y wasg leol.
· Mae Swyddog y Gymraeg yn monitro hyn.

	Dogfennau (Safon 43 - 50B)
	Dylid cyhoeddi unrhyw lyfrynnau neu daflenni sy'n darparu gwybodaeth i'r cyhoedd yn Gymraeg, gan gynnwys rheolau; dylai pob ffurflen fod yn ddwyieithog; dylid cyhoeddi datganiadau i'r wasg yn Gymraeg ar yr un pryd â rhai Saesneg.
Bydd angen i bolisïau, strategaethau ac adroddiadau blynyddol fod ar gael yn Gymraeg erbyn 30 Medi
	Rydym yn debygol o wynebu oedi wrth gyfieithu ffurflenni a dderbynnir yn Gymraeg lle nad yw'r staff yn siaradwyr Cymraeg.
Nid yw ein gwasanaeth cyfieithu cyfredol yn digwydd ar unwaith a gall hyn arwain at oedi posib a chyhoeddi fersiynau Cymraeg ar ôl y Saesneg
Galw isel sydd am rai dogfennau strategaeth ymysg y cyhoedd
	Ble rydym yn cynhyrchu fersiynau ar wahân o ddogfen, dylai'r fersiwn Saesneg nodi bod y ddogfen hefyd ar gael yn Gymraeg.

	
· Mae Swyddog y Wefan a Swyddog y Gymraeg yn cydweithio'n agos i fonitro bod tudalennau cyfatebol yn bresennol ar y wefan ac yn cysylltu ag unigolion os oes unrhyw wahaniaethau.



	Gwefannau a Chyfryngau Cymdeithasol (Safon 52 - 59)
	Rhaid i bob tudalen ar y wefan fod ar gael yn Gymraeg (erbyn 30 Mawrth)  Rhaid i bob neges drydar gorfforaethol a physt ar Facebook o gyfrifon Cyngor Sir Fynwy gael eu cyhoeddi yn Gymraeg (erbyn 30 Medi)
	Gall oedi wrth gyfieithu pyst arwain at oedi ym mhrydlondeb ein hymateb.
Gallai unrhyw oedi wrth ddisgwyl am gyfieithiadau o byst leihau eu defnyddioldeb, e.e. adeiladau ar gau oherwydd eira, cyhoeddiadau traffig
	Adnabod opsiynau i ddarparu llwybr carlam ar gyfer ceisiadau cyfieithu penodol.

Sicrhau bod pob aelod o staff sy'n rheoli cyfrifon cyfryngau cymdeithasol yn gwbl ymwybodol o'r angen i weithredu'r rhain yn ddwyieithog

	· Datblygwyd system graddio i nodi faint o frys sydd am y cyfieithiad. Mae hyn yn galluogi'r amserlenni cywir ar gyfer cyfieithu.
· Mae Swyddog y Wefan wedi datblygu cyfrif Facebook Cymraeg a chyfrifon Twitter dwyieithog.
· Caiff y broses ei monitro gan staff cyfathrebu'r cyngor a Swyddog y Gymraeg.

	Arwyddion (Safon 61 - 63)
	Mae disgwyliad, pan ein bod yn gosod arwydd newydd neu'n adnewyddu arwydd, gan gynnwys arwyddion ffyrdd, y dylai'r Gymraeg ddod cyn y Saesneg
	Perygl y gallai ymagwedd raddol ddrysu gyrwyr oherwydd yr anghysondeb yn lleoliad yr iaith yn y tymor canolig
	

	· Mae prosesau yn eu lle -  lefelau hanesyddol da iawn o gydymffurfiaeth a dim pryderon.
· Yr unig faes o gonsyrn bach yw problemau achlysurol oherwydd anghydweld am fersiynau Cymraeg o leoedd enwau lleol. Defnyddir y rhestr enwau lleoedd a gafwyd gan hen Fwrdd yr Iaith Gymraeg i benderfynu yn yr achosion hyn. Caiff y broses ei thrin a'i monitro gan Swyddog y Gymraeg.

	Hysbysiadau Swyddogol (Safon 69-70)
	Dylai pob hysbysiad swyddogol fod yn ddwyieithog heb drin unrhyw fersiwn Gymraeg o’r hysbysiad yn llai ffafriol na fersiwn Saesneg. 
	Bydd hysbysiadau dwyieithog yn y wasg yn cynyddu nifer y modfeddi a brynwn yn y colofnau hysbysebu
	Adnabod opsiynau amgen o gyhoeddi hysbysiadau cyhoeddus er mwyn gostwng y cynnydd mewn pris


	· Mae Swyddog y Gymraeg yn monitroi'r wasg lleol ac nid oes unrhyw faterion o gonsyrn i'w hadrodd.

	Grantiau a thendrau (Safon 71 - 80, 94)
	Rhaid i ddogfennau grant fod yn ddwyieithog, rhaid i ni ddarparu cyfieithu ar y pryd pan fo rhywun yn gofyn am hyn, os oes angen cyfweld ag ymgeisydd am grant.  Rhaid i ni hysbysebu bod modd cyflwyno tendrau yn Gymraeg.
	
	
	· Gofynnir am ddewis iaith yr ymgeiswyr tendr er mwyn galluogi darparu dogfennau yn newis iaith y sawl sy'n tendro.

	Cyrsiau Addysg (Safon 84-86)
	Rhaid i gyrsiau sydd ar agor i'r cyhoedd hefyd fod ar gael yn Gymraeg.
	Mae gan Gyngor Sir Fynwy eithriad i'r safon hon, cyhyd â'n bod yn gallu dangos bod dim galw am gynnig cwrs penodol trwy gyfrwng y Gymraeg
	Sicrhau bod y cyhoedd yn ymwybodol eu bod yn gallu mynegi eu dewis bod cwrs yn cael ei gyflwyno yn Gymraeg.  Rhaid i ni gasglu tystiolaeth o'r angen i gyflwyno'r cwrs yn Gymraeg.  Byddai'n cael ei darparu pe fyddai digon o alw yn unig

	· Mae adran ar yr holl ffurflenni cais dwyieithog ar gyfer cyrsiau Addysg Gymunedol i alluogi dangos dewis am y Gymraeg er mwyn cynnal asesiad.
· Ni wnaed unrhyw gais am ddarpariaeth Gymraeg hyd yma.
· Caiff y broses ei monitro'n ofalus gan staff Addysg Gymunedol.

	Llunio Polisi (Safon 88 - 97)
	Wrth lunio polisi, rhaid ystyried yr effaith ar y Gymraeg er mwyn uchafu'r effeithiau positif a lleihau'r effeithiau andwyol.
	Mae potensial o her gyfreithiol ar benderfyniad os nad ydym yn gallu dangos ein bod yn ystyried y safonau hyn wrth lunio polisi
	Sicrhau bod yr Asesiad Cenedlaethau'r Dyfodol (Cynaladwyedd ac Effaith ar Gydraddoldeb) yn effeithiol wrth adnabod unrhyw oblygiadau ar gyfer yr Iaith Gymraeg
	· Yn rhan o'r broses Deddf Cenedlaethau'r Dyfodol/Asesiad o'r Effaith ar Gydraddoldeb. Cafodd y Gymraeg bob amser ei thrin fel y 10fed nodwedd warchodedig ac mae'n rhan gyfannol o'r proses.

	Materion Adnoddau Dynol (Safon 98 - 119)
	Rhaid i ni gynhyrchu polisi ar y defnydd o'r Gymraeg yn fewnol; cynnig gohebiaeth yn ymwneud â chyflogaeth yn Gymraeg, gan gynnwys ffurflenni ac e-ffurflenni.
	Cyflenwr cenedlaethol sy'n cynhyrchu'r systemau Adnoddau Dynol ac nid ydynt ar gael yn Gymraeg, pe fydd y galw'n codi
	Cyfieithu dogfennau allweddol
	· Gofynnwyd i holl staff y Cyngor sy'n medru'r Gymraeg p'un ai a hoffent unrhyw rai o'u dogfennau cyflogaeth yn y Gymraeg. Ni dderbyniwyd unrhyw ymateb yn gofyn am ddogfennau Cymraeg.

	Y Gymraeg yn y gweithle (Safon 120 - 135, 140 - 144)
	Rhaid i ni ddarparu cyfleoedd am hyfforddiant sylfaenol yn y Gymraeg ar gyfer gweithwyr yn ystod oriau swyddfa a thalu am gyrsiau'r sawl sydd eisoes yn meddu ar sgiliau sylfaenol yn y Gymraeg i ddatblygu'r sgiliau hynny.  
Darparu fersiynau Cymraeg o feddalwedd lle maen nhw ar gael, megis gwirydd sillafu Cymraeg mewn pecynnau prosesu geiriau (erbyn 30 Medi)
	Er bod hyn yn cynnig buddion hir dymor amlwg, mae ganddo'r potensial i leihau gallu gweithredol yn y tymor byr os oes llawer o alw amdano. 






	.


	Fel ar gyfer Teleffoneg, hybiau a derbynfeydd (Safonau 8 - 22 a 64-68 uchod).

· Prynwyd 10 trwydded ar gyfer Cysgair a Cyswllt 3 blynedd yn ôl. Gofynnwyd i'r holl aelodau o staff sy'n rhugl eu Cymraeg ac ymatebodd 5 a dyrannwyd y feddalwedd iddynt.

	Recriwtio a Dethol (Safon 136 - 140)
	Rhaid i bob dogfen recriwtio a disgrifiad swydd fod ar gael yn Gymraeg; os cyflwynir ffurflenni yn Gymraeg, ni ddylid eu trin yn llai ffafriol; gall bobl ofyn am gyfieithu ar y pryd os ydynt yn dymuno cael eu cyfweld trwy gyfrwng y Gymraeg
	Mae'n debygol y bydd llawer o alw am gyfieithu ar y pryd pan ddaw'r Safonau i rym.
	Sicrhau bod pob ffurflen a phroses yn cael eu diweddaru yn unol â'r Safonau
 
	· Mae'r holl ddogfennau am swyddi yn hanesyddol wedi bod yn eu lle.
· Mae Swyddog y Gymraeg mewn cysylltiad ag Adnoddau Dynol wedi llunio proses gyfieithu newydd a chafodd ei hanfon at bob rheolwr a'i rhoi ar yr Hyb mewnol.
· Mae'n rhaid i bob swydd wag gynnwys asesiad yn y Gymraeg - hanfodol, dymunol neu dim angen.
· Yn achos asesiadau hanfodol neu ddymunol, mae'n rhaid i'r hysbyseb, disgrifiad swydd a manyleb person gael eu cyfieithu.
· Lle nad oes gofyniad iaith, dim ond y disgrifiad swydd sydd angen ei gyfieithu. Mae Adnoddau Dynol wedi cynhyrchu a dosbarthu templedi i reolwyr i arbed amser a gostwng costau cyfieithu.

Cwblhawyd Cynllun Peilot Cynllunio Gweithlu Cymraeg ar 22 Tachwedd 2017. Gwnaed a chytunwyd ar argymhellion (aseswyd 3 swydd fel Cymraeg Hanfodol ac i gael eu hysbysebu felly pan ddeuant yn wag) a'u gweithredu gan Adnoddau Dynol a Cyflogres. Ystyriwyd i'r cynllun peilot fod yn llwyddiannus a chaiff rhaglen ei datblygu a'i hymestyn ar draws y cyngor.
Caiff y broses ei harwain gan Swyddog y Gymraeg mewn partneriaeth gydag Adnoddau Dynol.

	Goruchwylio'r Cynllun Iaith: Cadw cofnodion, adrodd a chwynion (Safon 145 - 176)
	Mae angen cadw amrediad o gofnodion i ddangos cydymffurfiaeth â'r Safonau a chyhoeddi adroddiad blynyddol (yn Gymraeg) yn dangos cydymffurfiaeth.
Cyhoeddi strategaeth pum mlynedd i ddangos sut rydym yn bwriadu hyrwyddo'r Gymraeg
	Ni fydd unrhyw gostau uniongyrchol, fodd bynnag, bydd y Safonau hyn yn creu pwysau gweinyddol
	Sicrhau bod systemau'n gallu cadw cofnodion yn unol â'r Safonau.

	· Mae popeth yn ei le a bu felly am flynyddoedd lawer oherwydd yr hen Gynllun Iaith Gymraeg a'r gofyniad i baratoi Adroddiad Monitro Blynyddol.
· Cytunodd y Cyngor ar ei strategaeth 5 mlynedd ar 19 Ionawr 2017 a chafodd ei gyhoeddi ar ei wefan - yn Gymraeg ac yn Saesneg.
· Caiff y cyfan uchod ei fonitro a'i weithredu gan Swyddog y Gymraeg.



GWEITHDREFN CWYNION YNG NGHYSWLLT Y GYMRAEG
Mae'r weithdrefn cwynion ar gyfer materion penodol yn ymwneud â darparu gwasanaeth, gwneud polisi a safonau gweithredol a materion diffyg cydymffurfiaeth yn unol â Safonau'r Gymraeg y Cyngor yn dilyn yr un gyfres o amserlenni a phrosesau â'r broses gorfforaethol (dolen islaw) ond mae'n werth nodi rhai amrywiadau:
Gellir anfon cwynion i mewn ac felly eu trafod mewn dwy ffordd wahanol
Cwynion a anfonir yn uniongyrchol at y Cyngor lle caiff y gŵyn ei thrafod gan yr adran gwasanaeth. Os nad yw'r sgiliau iaith ar gael o fewn yr adran i drin y mater, yna bydd Swyddog y Gymraeg yn cydlynu i ganiatau dewis iaith ar gyfer yr achwynydd ac wedyn obeithio ddatrys y mater gan fodloni'r ddau barti. Os na cheir datrysiad, yna caiff y broses i gynyddu'r gŵyn ei hesbonio'n glir yn y ddogfen gorfforaethol y mae dolen iddi islaw.
Yn uniongyrchol at Gomisiynydd y Gymraeg: Bydd hyn yn sbarduno hysbysiad amheuaeth o ddiffyg cydymffurfiaeth fydd yn arwain at broses ymchwilio deg cam/tri mis a fydd gobeithio yn datrys unrhyw faterion yn foddhaol.
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Cyflwyniad  


Mae Cyngor Sir Fynwy yn ymrwymedig i ddelio yn effeithiol ag unrhyw gwynion sydd 


gennych am ein gwasanaethau. Ein nod yw egluro unrhyw faterion ‘rydych yn ansicr 


amdanynt. Lle bo’n bosib, byddwn yn cywiro unrhyw gamgymeriadau a wnaed 


gennym. Byddwn yn darparu unrhyw wasanaethau sydd gennych hawl iddynt, nad 


ydym wedi llwyddo i’w darparu. Os oeddem yn anghywir, byddwn yn ymddiheuro ac 


yn cynnig gwneud iawn lle bo’n briodol. Ein nod hefyd yw dysgu o’n camgymeriadau 


a defnyddio’r wybodaeth honno i wella ein gwasanaethau. 


Pryd i ddefnyddio’r polisi hwn 


Ar gyfer pob cwyn am wasanaethau a ddarperir gan y Cyngor (yn cynnwys cwynion 


sydd yn perthyn i gydymffurfiaeth â Safonau Cyflenwi Gwasanaethau Deddf yr Iaith 


Gymraeg (Cymru) 2011) neu sydd i’w darparu gan y Cyngor ar wahân i: 


 


 Wasanaethau a ddarperir gan ysgolion, sydd yn destun i bolisïau eraill o fewn 
pob ysgol 
 


Tra bod y polisi hwn yn cynnwys cwynion i gyd, nad ydynt yn cael eu heithrio uchod, 


gall fod amrywiaeth o weithdrefnau yn berthnasol, megis:  


 Gweithdrefn Cwynion yr Awdurdod Cyfan  


 Gweithdrefn Cwynion Statudol Gwasanaethau Cymdeithasol  


 Y Polisi Gweithredu Annerbyniol gan Achwynwyr 


 Gweithdrefnau Apelio Amrywiol, yn cynnwys ond ddim yn gyfyngedig i: 
o Gwrthod caniatâd cynllunio  
o Cwricwlwm 
o Anghenion Addysgol Arbennig (SEN) 
o Addoli Crefyddol 
o Mynediadau  
o Eithrio Disgyblion 


 
Pob canmoliaeth a dderbynir gan y Cyngor. 


Nodyn: Bydd sylwadau yn cael eu prosesu yn yr un ffordd â chwynion ffurfiol. 


1. Beth yw cwyn? 


Cwyn yw: 


Mynegiad o anfodlonrwydd neu bryder sydd yn angen ymateb.  Gallai fod: 
 


 naill ai’n ysgrifenedig neu ar lafar  
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 wedi’i wneud gan un neu fwy o aelodau o’r cyhoedd 


 am weithredu neu ddiffyg gweithredu’r Cyngor neu am safon y gwasanaeth a 
ddarperir gan y Cyngor ei hun, person sydd yn gweithredu ar ei ran, neu 
bartneriaeth darparu gwasanaethau cyhoeddus 


 


Pwy sydd yn gallu cwyno? 


Mae unrhyw aelod o’r cyhoedd, gan gynnwys plentyn, sydd wedi cael, neu sydd â hawl 
i gael, gwasanaeth gan y Cyngor yn cael gwneud cwyn. 
 
Gall pryder gael ei basio ymlaen hefyd gan rywun ar ran person arall, fel a ganlyn: 
 
 (a) rhywun sydd wedi marw 
 (b) plentyn  
 (c) pobl â diffyg galluedd (yn ôl diffiniad y Ddeddf Galluedd Meddwl 2005) 
 (d) rhywun sydd wedi cael ei ofyn am wneud gan y person a effeithir. 
 
Yn achos (b), (c) a (d), rhaid i ni fod yn fodlon, cyn belled â bod amgylchiadau’r person 
a effeithir yn caniatâu, bod y cynrychiolydd yn ymddwyn gydag awdurdod y person 
hwnnw a’i fod yn bosib cael ei lofnod i gadarnhau hyn. 
 


Cyfyngiad amser 


Mae gennym rwymedigaeth yn unig i ystyried cwynion o fewn chwe mis o’r achwynydd 
yn dod yn ymwybodol o’r broblem. Os caiff cwyn ei derbyn ar ôl mwy na chwe mis, 
bydd y Rheolwr Gwasanaethau Cwsmeriaid yn ystyried pe bai rhesymau perthnasol 
ar gyfer ystyriaeth, a pha un a yw’r wybodaeth yn dal i fod ar gael i wneud hyn yn 
bosib.  
 


2. Beth nad yw’n gŵyn? 


Mae’r polisi hwn yn berthnasol yn unig i gwynion fel a ddisgrifir uchod.  Mae’n bosib y 


bydd gennych bryderon eraill a fydd yn cael eu delio â nhw yn wahanol, megis: 


Cais am wasanaeth 


Os ydych yn dweud wrthym am rywbeth sydd angen ei wneud, er enghraifft trwsio 


tyllau yn y ffyrdd, yna ‘rydych yn gwneud cais am wasanaeth. Nid yw’r polisi hwn yn 


berthnasol i geisiadau am wasanaeth.  


Fodd bynnag, os ydych yn gwneud cais am wasanaeth ac nid ydych yn hapus gyda’n 


hymateb, cewch wneud cwyn gan ddefnyddio’r polisi hwn fel a ddisgrifir isod. 


Gwrthwynebiadau eraill: 


 apêl yn erbyn penderfyniad “a wnaed yn briodol” gan gorff cyhoeddus  


 modd o geisio am newid i ddeddfwriaeth neu benderfyniad polisi “a wnaed yn 
bridol” 







 


5 


 modd o lobïo grwpiau / sefydliadau / unigolion i geisio hyrwyddo achos. 
 


Penderfyniad “a wnaed yn briodol” yw un ble mae’r cyfreithiau, polisïau a 


gweithdrefnau perthnasol yn cael eu dilyn yn gywir wrth gyrraedd penderfyniad, er 


enghraifft, gosod cyfradd y Dreth Cyngor. 


Apeliadau 


Mewn rhai amgylchiadau, mae’n bosib y bydd gennych hawl i apelio yn erbyn 


penderfyniad a wnaed gan y Cyngor. Nid cwynion yw’r rhain, ac ni fydd y polisi hwn 


yn berthnasol. Rhai enghreifftiau o hyn yw: 


 gwrthod eich caniatâd cynllunio 


 peidio â rhoi lle i’ch plentyn mewn ysgol benodol  
 


Mewn achosion fel y rhain, byddwn yn egluro wrthych sut y gallwch apelio. 


Gweithdrefnau eraill 


Nid yw’r polisi hwn yn fodd i aelod o staff godi materion cyflogaeth. Mae 


mecanweithiau mewnol eraill ar gyfer pryderon fel hyn, er enghraifft, chwythu’r 


chwiban, bwlio, neu weithdrefnau anghydfod. 


Cyrff cyhoeddus eraill 


Weithiau, mae’n bosib y bydd gennych bryderon am faterion nad ydynt yn cael eu 


penderfynu gennym ni, fel problemau ar draffyrdd neu gefnffyrdd. Byddwn wedyn yn 


eich cynghori am sut i gyfleu eich pryderon. 


3. Egwyddorion 


Nod y Cyngor fydd defnyddio’r egwyddorion canlynol wrth weithredu ei weithdrefn 


Cwynion:  


 Hygyrch a Syml 


 Teg a Diduedd 


 Prydlon, Effeithiol a Chyson  


 Atebol  


 Cyflenwi Gwelliant Parhaus 
 


4. Sut i wneud cwyn 


Cewch gyfleu eich pryder mewn unrhyw un o’r ffyrdd isod: 


 Gofynnwch am ffurflen gan y person ‘rydych mewn cysylltiad ag ef/hi yn 
barod. Dywedwch wrthynt eich bod eisiau i ni ddelio gyda’ch pryder yn ffurfiol 







 


6 


 Cewch gysylltu â ni drwy ffonio 01633 644647 neu 01633 644672 


 Cewch ddefnyddio’r ffurflen ar ein gwefan drwy ddilyn y ddolen 
hon:  www.monmouthshire.gov.uk/complaintsandcompliments 


 Cewch ebostio ni ar: feedback@monmouthshire.gov.uk 


 Cewch ysgrifennu llythyr atom drwy ddefnyddio’r cyfeiriad canlynol: 
Gwasanaethau Cwsmeriaid, Cyngor Sir Fynwy, Blwch Post 106, Cil-y-Coed, 
NP26 9AN 
 


Rydym yn ceisio cael ffurflenni cwyno ar gael yn ein swyddfeydd lleol a Hybiau 


Cymunedol. 


Os hoffech chi gael y polisi hwn a’r ffurflen gŵyn yn y Gymraeg neu mewn iaith neu 


fformat arall (efallai Braille neu brint bras), cysylltwch â ni os gwelwch yn dda. 


5. Delio gyda’ch cwyn 


Byddwn yn cydnabod eich cwyn yn ffurfiol o fewn 5 diwrnod gwaith ac yn gadael i chi 


wybod sut ydym yn bwriadu delio gyda hi. 


Lle bo’n bosib, rydym yn credu ei fod yn well i ddelio gyda’r materion yn syth yn hytrach 


na cheisio eu datrys wedyn. Os oes gennych gŵyn, codwch y mater gyda’r person 


‘rydych yn deli ag ef/hi. Bydd ef/hi yn ceisio datrys y mater i chi ar y pryd. Os oes 


unrhyw wersi i’w dysgu drwy fynd i’r afael â’ch cwyn yna bydd yr aelod o staff yn dod 


â nhw at ein sylw. Ein nod yw cyflawni hyn o fewn 10 diwrnod gwaith o dderbyn eich 


cwyn. Os nad yw’r aelod staff yn gallu eich helpu, byddent yn egluro pam, ac yna 


cewch ofyn am archwiliad ffurfiol. 


Os ydych wedi gofyn wrthym am gyfathrebu mewn ffordd benodol, efallai drwy ebost 


neu lythyr, byddwn yn parchu eich dymuniad lle bo’n bosib. 


Byddwn yn delio gyda phob cwyn mewn ffordd agored a gonest. 


Byddwn yn sicrhau bod neb dan anfantais drwy wneud cwyn. 


Fel arfer, byddwn ddim ond yn gallu edrych ar bryderon os ydych yn dweud wrthym 


amdanynt o fewn chwe mis. Y rheswm am hyn yw ei fod yn well edrych ar eich cwynion 


tra bod y materion yn dal i fod yn ffres ym meddwl pawb. 


Mewn amgylchiadau eithriadol, gallwn o bosib ystyried cwynion a godir yn hwyrach na 


hynny. Fodd bynnag, bydd angen i chi gael rheswm cryf dros yr oedi, a rhaid bod y 


wybodaeth yn dal i fod ar gael i’n galluogi i archwilio’r mater yn iawn. Mewn unrhyw 


sefyllfa, heb ystyried yr amgylchiadau, ni fyddwn yn ystyried unrhyw bryderon am 


faterion a ddigwyddodd fwy na 3 blynedd yn ôl. 


Os ydy’ch cwyn yn cynnwys mwy nag un sefydliad, byddwn fel arfer yn gweithio gyda 


nhw. Byddwn wedyn yn rhoi enw’r person wrthych sydd yn gyfrifol am gyfathrebu gyda  


chi drwy’r broses o ddelio â’r gŵyn. 



http://www.monmouthshire.gov.uk/complaintsandcompliments

mailto:feedback@monmouthshire.gov.uk
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Os ydych yn cyfleu pryder ar ran rhywun arall, bydd angen eu cytundeb eich bod yn 


ymddwyn ar eu rhan. 


Os ydy’r gŵyn yn sôn am rywun sydd yn gweithio ar ein rhan, byddwn yn edrych ar y 


gŵyn ein hunain, oni bai ein bod wedi cytuno ar broses cwynion contractiol gyda’r 


corff sydd yn darparu’r gwasanaeth. Pe bai proses cwynion contractiol yn ei le, byddwn 


yn dal i fonitro cwynion a dderbynir a sut y mae’r contractiwr yn delio gyda nhw. 


6. Archwiliad ffurfiol 


Byddwn yn dweud wrthych pwy sydd yn archwilio i’ch cwyn. Os ydy’ch cwyn yn weddol 


syml, byddwn fel arfer yn gofyn wrth rywun o’r gwasanaeth am edrych ar y mater ac 


ymateb i chi. Os ydy’r mater yn fwy cymhleth, mae’n bosib y byddwn yn defnyddio 


rhywun o rywle arall yn y Cyngor. Gallwn chwilio am gyngor o’r tu fewn a thu allan i’r 


Cyngor. 


Byddwn yn gosod allan ein dealltwriaeth o’ch pryderon ac yn gofyn wrthych am 


gadarnhau ein bod wedi cael hyn yn iawn. Byddwn hefyd yn gofyn wrthych am ba 


ganlyniad ‘rydych yn gobeithio amdano. Fel arfer bydd angen i’r person sydd yn edrych 


ar eich cwyn weld y ffeiliau sydd gennym sydd yn berthnasol i’ch cwyn. Os nad ydych 


eisiau i hyn ddigwydd, rhaid dweud wrthym adeg gwneud eich cwyn, ond byddwn bob 


amser yn diogelu eich data rhag defnydd amhriodol. 


Os oes datrysiad syml i’ch problem, byddwn yn gofyn wrthych am dderbyn hyn. Er 


enghraifft, ble’r ydych yn gofyn am wasanaeth ac rydym yn gweld yn syth y dylech 


wedi ei dderbyn, byddwn yn cynnig darparu’r gwasanaeth yn hytrach na gwneud 


archwiliad a chynhyrchu adroddiad. 


Byddwn yn ceisio datrys cwynion cyn gynted â phosib ac yn disgwyl delio gyda’r 


mwyafrif helaeth o fewn 20 diwrnod gwaith. Os ydy’ch cwyn yn fwy cymhleth, byddwn 


yn: 


 Gadael i chi wybod o fewn yr amser hwn pam y byddwn o bosib yn cymryd 
mwy o amser i archwilio i’r mater hwn 


 Dweud wrthych pa mor hir ‘rydym yn disgwyl i hyn gymryd 


 Rhoi diweddariadau rheolaidd i chi, gan gynnwys dweud wrthych am unrhyw 
ddatblygiadau a fydd o bosib yn newid ein hamcangyfrif gwreiddiol  


 


Bydd y person sydd yn archwilio i’ch pryderon yn dechrau drwy geisio cadarnhau y 


ffeithiau. Bydd pa mor helaeth yw’r archwiliad hwn yn dibynnu ar ba mor gymhleth yw’r 


materion ‘rydych wedi eu codi.   


Gallwn o bosib ofyn am gwrdd â chi er mwyn trafod eich pryderon. Ambell waith, gallwn 


awgrymu cyfryngu er mwyn ceisio datrys anghydfodion. 
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Byddwn yn edrych ar dystiolaeth berthnasol. Gall hyn gynnwys ffeiliau, nodiadau o 


sgyrsiau, llythyron, e-byst, neu beth bynnag sydd yn berthnasol i’ch cwyn benodol chi. 


Lle bo angen, byddwn yn siarad â’r staff neu bobl eraill sydd yn ymwneud â’r gŵyn ac 


yn edrych ar ein polisïau ac unrhyw hawliau neu arweiniad cyfreithiol. 


7. Canlyniad 


Os ydym yn archwilio i’ch cwyn, byddwn yn gadael i chi wybod beth ‘rydym wedi 


darganfod yn eich hoff ffurf o gyfathrebu. Gall hyn fod mewn llythyr neu e-bost, er 


enghraifft. Lle bo angen, byddwn yn cynhyrchu adroddiad hirach. Byddwn yn egluro 


sut a pham yr oeddem yn dod at ein casgliadau. Bydd yr adroddiad yn cael ei 


gynhyrchu gyda llythyr neu ebost eglurhaol gan y Pennaeth Gwasanaeth perthnasol 


a fydd yn gwneud sylwadau ar gasgliadau ac argymhellion yr adroddiad. Bydd y 


Pennaeth Gwasanaeth yn gwneud hyn o fewn 10 diwrnod gwaith arall. Pan nad yw’n 


bosib cadw at y dyddiad cau hwn, byddwn yn eich hysbysu o’r rhesymau dros hyn, 


ac yn cael dyddiad disgwyliedig ar gyfer cwblhad. 


Os ydym yn casglu ein bod wedi cael pethau’n anghywir, byddwn yn dweud wrthych 


beth a ddigwyddodd a pham. Byddwn yn dangos sut oedd y camgymeriad yn 


effeithio arnoch chi. 


Os ydym yn darganfod fod problem yn ein systemau neu’r ffordd ‘rydym yn gwneud 


pethau, byddwn yn dweud wrthych beth yw hyn a sut ydym yn bwriadu newid pethau 


er mwyn osgoi i hyn ddigwydd eto. 


Os ydym wedi cael pethau yn anghywir, byddwn bob amser yn ymddiheuro. 


8. Gwneud pethau’n iawn 


 Os nad oeddem yn darparu gwasanaeth y dylech wedi ei gael, byddwn yn 
ceisio ei ddarparu os ydy’n ymarferol a synhwyrol 


 Os nad oeddem yn gwneud rhywbeth yn ddigon da, byddwn yn ceisio ei 
wneud yn well 


 Os ydy’n harchwiliadau yn dangos eich bod wedi colli allan fel canlyniad i 
gamgymeriad ar ein rhan, byddwn yn ceisio eich rhoi yn ôl yn y safle y 
byddwch wedi bod ynddo pe byddwn wedi cael pethau’n iawn  


 


9. Ombwdsmon 


Os nad ydym yn llwyddo datrys eich cwyn, cewch wneud cwyn i’r Ombwdsmon 


Gwasanaethau Cyhoeddus i Gymru. Gall yr Omwdsmon edrych ar eich cwyn os 


ydych yn credu eich bod chi yn bersonol, neu’r person ‘rydych yn gwneud cwyn ar ei 


r(h)an: 
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 Wedi cael eich trîn yn annheg neu wedi derbyn gwasanaeth gwael drwy ryw 
fethiant ar ran y corff sydd yn ei ddarparu  


 Wedi cael eich anfanteisio yn bersonol gan fethiant gwasanaeth neu wedi 
cael eich trîn yn annheg. 
 


Mae’r Ombwdsmon yn disgwyl i chi ddod â’ch pryderon i’n sylw ni yn gyntaf er mwyn 


rhoi cyfle i ni roi pethau yn iawn. Cewch gysylltu â’r Ombwdsmon drwy: 


 Ffôn:  0845 601 0987 


 E-bost  ask@ombudsman-wales.org.uk 


 Y wefan: www.ombudsman-wales.org.uk 


 Ysgrifennu at: Ombwdsmon Gwasanaethau Cyhoeddus i Gymru  
 1 Ffordd yr Hen Gae  


 Pencoed  


 CF35 5LJ 


 


10. Dysgu gwersi 


Rydym yn cymryd eich pryderon a’ch cwynion yn ddifrifol iawn ac yn ceisio dysgu o 


unrhyw gamgymeriadau ‘rydym yn eu gwneud. Bydd crynodeb o’n cwynion i gyd yn 


cael eu hystyried gan ein tîm Arweinyddiaeth yn rheolaidd. Bydd cwynion hefyd yn 


cael eu monitro gan un o’n Pwyllgorau Craffu. 


Pan ydym yn nodi angen ar gyfer newid byddwn yn datblygu cynllun gweithredu yn 


amlinellu beth fyddwn yn ei wneud, pwy fydd yn ei wneud ac erbyn pryd. 


 


11. Beth os oes angen cymorth? 


Nod ein staff yw eich helpu i wneud eich pryderon yn hysbus i ni. Os oes angen 


cymorth ychwanegol, byddwn yn ceisio eich rhoi mewn cysylltiad gyda rhywun sydd 


yn gallu eich helpu.  


Ymhob sefyllfa, byddwn yn talu sylw dyledus i’ch amgylchiadau penodol yng ngoleuni 


y nodweddion gwarchodedig a ddiffinir gan Ddeddf Cydraddoldebau 2010: oedran, 


anabledd, ailbennu rhywedd, priodas a phartneriaeth sifil, beichiogrwydd a 


mamolaeth, hîl, crefydd neu gred, rhyw a chyfeiriadedd rhywiol. 


 


12. Sylwadau 


 


Efallai yr hoffech ddweud wrthym am rywbeth nad yw’n gŵyn neu ganmoliaeth. Os 



mailto:ask@ombudsman-wales.org.uk

http://www.ombudsman-wales.org.uk/
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ydych yn gwneud hyn, byddwn yn ystyried eich sylwadau ac yn ymateb i chi o fewn 


10 diwrnod gwaith o’u derbyn. Neu os nad yw hynny’n bosib, byddwn yn gadael i chi 


wybod. 


13. Canmoliaethau 


Os ydych yn dweud wrthym ein bod wedi gwneud rhywbeth yn dda, byddwn yn diolch 


i chi am eich canmoliaeth. Bydd pob canmoliaeth yn cael eu nodi a’u cynnwys mewn 


adroddiadau at Bwyllgorau Dethol.  


 


14. Beth ‘rydym yn disgwyl gennych 


Rydym yn credu bod hawl gan bawb sydd yn cwyno i gael eu clywed, eu deall a’u 


parchu. Fodd bynnag, rydym hefyd yn ystyried bod yr un hawliau gan ein staff. Rydym 


felly yn disgwyl i chi fod yn gwrtais ac yn barchus wrth ddelio gyda ni. Rydym yn derbyn 


y gall amgylchiadau sydd yn arwain at gŵyn fod yn annymunol a gofidus, ond ni 


fyddwn yn goddef ymddygiad ymosodol neu ddifrïol, gorchmynion afresymol neu 


ddyfalbarhau afresymol.  


Pan fod gweithredu rhywun yn annerbyniol, bydd ein Polisi Gweithredu 


Annerbynniol gan Achwynwyr yn cael ei roi ar waith. 
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1. Sgôp y weithdrefn 


Ar gyfer pob cwyn am wasanaethau a ddarperir gan y Cyngor (yn cynnwys cwynion 


sydd yn perthyn i gydymffurfiaeth â safonau Darparu Gwasanaeth Mesur Iaith 


Gymraeg (Cymru) 2011) neu sydd i’w darparu gan y Cyngor ar wahân i: 


 Wasanaethau a ddarperir gan ysgolion, sydd yn destun polisïau ar wahân o 
fewn pob ysgol 


 Polisi Cwynion yr Awdurdod Cyfan  


 Polisi Gwasanaethau Cymdeithasol Statudol  


 Polisïau Cwynion Lleol a ddefnyddir gan Ysgolion 


 Gweithdrefn Cwynion Corfforaethol  
 


Mae’n adlewyrchu polisi cwynion sengl Cwynion Cymru ar gyfer y sector cyhoeddus 


yng Nghymru. 


Pa ddogfen sydd yn berthnasol? 


Dylai Polisi Cwynion yr Awdurdod Cyfan fod yn berthnasol ymhob sefyllfa, fel y gall y 


Polisi Gweithredu Annerbyniol. Mewn unrhyw achos arbennig, dim ond un o’r tri arall 


fydd yn perthyn, yn ôl natur y gŵyn. 


Amcanion 


Amcanion y Polisi yw: 


 Darparu modd o ddelio gyda chyfathrebu angenrheidiol gydag achwynwyr sydd 
wedi ymddwyn yn annerbyniol 


 Gwella ymddygiad annerbyniol fel y gall arferion rheoli cwynion arferol gael eu 
gweithredu. 
 


2. Rolau 


Rheolwr Gwasanaethau Cwsmeriaid 


Y Rheolwr Gwasanaethau Cwsmeriaid fydd â chyfrifoldeb cyffredinol am benderfynu 


pryd i weithredu’r polisi hwn. 


Pan gaiff atgyfeiriad ei dderbyn bydd y Rheolwr Gwasanaethau Cwsmeriaid yn arwain 


trafodaethau gyda swyddogion, a lle bo’n berthnasol, yr achwynydd, gan arwain at 


benderfyniad ar sut i ddelio â chyfathrebu gyda’r achwynydd. 
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Tîm Gwasanaethau Cwsmeriaid 


Bydd y Rheolwr Gwasanaethau Cwsmeriaid yn cynghori swyddogion pryd y gallai fod 


yn briodol i ystyried defnyddio’r polisi, ac yn cysylltu â staff.  


Bydd y tîm Gwasanaethau Cwsmeriaid yn cynnal cofnod o achwynwyr ble mae cam 


ffurfiol y polisi hwn wedi cael ei ddefnyddio. Bydd rheolaeth y cofnod hwn yn 


cydymffurfio â Deddf Dioleglu Data 1998 ac yn cynnwys dyddiad adolygu. 


Pan fod yr adolygiad ar fin dod i ben, bydd y Rheolwr Gwasanaethau Cwsmeriaid yn 


penderfynu pe bai angen parhau gyda’r broses. 


Penaethiaid Gwasanaeth 


Bydd y Pennaeth Gwasanaeth perthnasol yn cael ei ymgynghori dros bob mater a 


godir. Gall ef/hi enwebu pwynt sengl o gyswllt rhwng yr Achwynydd a’r Cyngor, ac 


efallai mai ef neu hi fydd y pwynt cyswllt. 


Staff i gyd 


Gall unrhyw swyddog sydd yn gweithio mewn rôl berthnasol ac sydd â’r hyfforddiant 


neu sgiliau gofynol gael ei (h)enwebu fel pwynt sengl o gyswllt.  


3. Beth yw gweithredoedd annerbyniol? 


Dylai swyddogion bob amser ystyried yr effaith y gall sefyllfa sydd yn arwain at gŵyn 


gael ar yr achwynydd.  


Gall person sydd fel arfer yn rhesymol iawn ymddwyn yn wahanol mewn sefyllfa llawn 


straen. Dylai pob ymdrech gael ei wneud bob amser i ddiffiwsio’r sefyllfa, fel y gall 


perthynasau a gweithdrefn normal ddigwydd pryd bynnag y bo’n bosibl.  


Fodd bynnag, pan fod gweithredoedd parhaus yr achwynydd yn gwneud hyn yn 


amhosib, rhaid chwilio am gyngor gan y Rheolwr Gwasanaeth Cwmeriaid am 


ddefnydd posib y polisi hwn. 


Gall gweithredu annerbyniol gynnwys: 


Ailadrodd 


Gall achwynydd ailadrodd cwyn tebyg dros gyfnod o amser i un neu fwy o swyddogion 


heb godi unrhyw beth newydd, neu gallent o bosib gysylltu drosodd a throsodd â 


gwahanol swyddogion gyda’r un gŵyn yn union.  
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Dyfalbarhau afresymol 


Unwaith i achwynydd gael ei gynghori am beth a fydd yn digwydd gyda’i gŵyn a phryd 


y gallent ddisgwyl ymateb, gellir ei ystyried yn afresymol i barhau i gysylltu â 


swyddogion yn eithafol cyn y dyddiad hwnnw. 


Gwrthod derbyn canlyniad 


Weithiau ni fydd archwiliad yn arwain at y canlyniad y mae’r achwynydd yn ei 


ddymuno, a gall yr achwynydd barhau i godi’r mater ar ôl i’r broses gau. 


Ymddygiad difrïol 


Gall achwynwyr ymddwyn yn ymosodol neu yn fygythiol tuag at staff. 
 


Camddefnyddio’r weithdrefn 


Mae llawer o weithredoedd sydd yn cydfynd â’r disgrifiadau uchod yn debygol o fod 
yn ddireswm. Fodd bynnag, mae’n bosib y bydd rhai achwynwyr yn dymuno 
defnyddio’r polisi ar gyfer pwrpasau eraill, megis pan fod grŵp pwysau eisiau cadw 
proffil ei bwnc mewn golwg yn uchel, neu pan fod cais yn cael ei wneud i ddylanwadu 
ar brosesau gwneud penderfyniadau cyfreithlon y Cyngor. 
 


4. Gweithdrefn dan y Polisi 


Pwy sy’n cael dechrau gweithdrefn? 


Gall unrhyw swyddog sydd yn teimlo bod achwynydd yn ymddwyn mewn ffordd a nodir 


gan y polisi hwn fel annerbyniol godi’r mater. 


Beth a ddylent ei wneud? 


Y Cam Anffurfiol 


Y cam cyntaf yw egluro i’r achwynydd yn ddigynnwrf ac yn gwrtais, pam fod eu 


hymddygiad yn annerbyniol a cheisio dylanwadu ar yr ymddygiad hwnnw nes ei fod 


yn dderbyniol. 


Os nad yw hynny’n llwyddiannus, rhaid cysylltu â’r Rheolwr Gwasanaethau 


Cwsmeriaid. 


Bydd y Rheolwr Gwasanaethau Cwsmeriaid yn adolygu’r achos, yn seiliedig ar y 


wybodaeth a ddarperir gan y swyddog. Bydd y wybodaeth hon yn cynnwys nodiadau 


am y gŵyn a chofnodion o unrhyw gyswllt a ystyriwyd yn afresymol. 


Bydd y Rheolwr Gwasanaethau Cwsmeriaid naill ai yn cynghori’r swyddog am y 


rheswm pam nad yw’r ymddygiad yn afresymol, neu yn cysylltu â’r Achwynydd, naill 
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ai drwy lythyr neu e-bost, i egluro pam fod yr ymddygiad yn afresymol a diffinio beth a 


fydd yn cael ei ystyried yn rhesymol. Bydd y llythyr hefyd yn cynghori’r achwynydd o’r 


gweithredu posib yn y dyfodol gan y Cyngor pe bai’r ymddygiad yn parhau. 


Beth sydd yn digwydd os ydy’r ymddygiad yn parhau? 


Y Cam Ffurfiol  


Bydd y Rheolwr Gwasanaethau Cwsmeriaid yna yn ystyried yr achos, gyda chymorth 


y swyddogion a oedd yn ymwneud â’r achos hyd at y pwynt hwnnw, ac yn penderfynu 


sut i barhau. 


Bydd yr opsiynau agored yn cynnwys, ond nid yn gyfyngedig i: 


 Ddefnyddio pwynt sengl o gyswllt  


 Gynghori’r achwynydd mai dim ond cwynion nad ydynt yn gysylltiedig â’r rheiny 


a ystyriwyd yn barod a dderbynnir 


 Gwrdd â’r achwynydd 


 Gynghori’r achwynydd i gysylltu â’r Ombwdsmon Gwasanaethau Cwsmeriaid i 


Gymru  


 Y defnydd o lythyron gosodedig i gau unrhyw gyswllt nad yw’n cynnwys cwyn 


newydd. 


Cwynion yn y dyfodol 


Nid yw’n dderbyniol i dorri pob cyswllt ag achwynydd, gan nad yw’n bosib cymryd yn 


ganiataol na chaiff unrhyw gwynion newydd eu codi yn y dyfodol. 


Cofnodi ac adolygu 


Bydd y tîm Gwasanaethau Cwsmeriaid yn cynnal cofnod o gwynion ble y defnyddiwyd 


cam ffurfiol y polisi hwn. Bydd rheolaeth y cofnod hwn yn cydymffurfio â Deddf Diogelu 


Data 1998 ac yn cynnwys dyddiad adolygu. 


Pan fod yr adolygiad ar fin dod i ben, byd y tîm Gwasanaethau Cwsmeriaid yn dod â’r 


achos at sylw’r Rheolwr Gwasanaethau Cwsmeriaid, a fydd yn penderfynu pe bai 


angen parhau gyda’r broses. 


Bydd y cofnod yn cael ei ddiweddaru i adlewyrchu’r penderfyniad. Dylai cofnodion 


sydd wedi dod i ben gael eu tynnu flwyddyn ar ôl cau’r achos. 






