CYNGOR SIR FYNWY
Cwynion RhG/RhGA: Adolygiad Mewnol

Os nad ydych yn fodlon â'r ffordd y mae eich cais am wybodaeth wedi'i drin o dan y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth, gallwch ofyn am adolygiad gan ddefnyddio'r Broses Adolygu Fewnol. 

Mae'r Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth (RhG) a'r Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol (RhGA) yn rhoi'r hawl i chi gael mynediad at wybodaeth a gedwir gan Gyngor Sir Fynwy. Byddwn yn gwneud pob ymdrech i sicrhau bod ceisiadau dilys yn cael eu hateb yn brydlon ac yn broffesiynol.  Fodd bynnag, os nad ydych yn fodlon, mae gennych yr hawl i ofyn am adolygiad o'r ymateb yr ydych wedi'i dderbyn ynglŷn â'ch cais am wybodaeth, neu i gwyno am sut wnaethom drin â'ch cais.

Cyngor a datrysiad anffurfiol 

Os ydych yn anfodlon â'r ymateb yr ydych wedi'i dderbyn, neu os hoffech gwyno am ymdrin â'ch cais, dylech gysylltu â ni a byddwn yn gofyn i'r person a luniodd yr ateb i chi, i geisio datrys eich ymholiad.

Rydym yn annog y cyfnod hwn o ddatrysiad anffurfiol mewn ymgais i egluro pwyntiau pendant neu ddatrys unrhyw gamddealltwriaeth yn gynnar, yn hytrach na mynd ymlaen yn uniongyrchol i adolygiad ffurfiol. Mae gan bob swyddog sy'n ymateb i geisiadau ddyletswydd i ddarparu cyngor a chymorth i'r ceisydd cyn belled ag y mae'n rhesymol ymarferol gwneud hynny. 

Er y dylid ceisio datrys anffurfiol lle bo'n bosibl, bydd gennych bob amser hawl ar unrhyw gam i wneud cais am Adolygiad Mewnol ffurfiol. 

Beth allwch chi ofyn am adolygiad amdano 

Gall cais am adolygiad gynnwys: 
· cais am adolygiad o benderfyniad i atal gwybodaeth 
· cwyn am ymdrin â chais am wybodaeth 
· cwyn am gynllun cyhoeddi'r Cyngor 

Mae gan ymgeisydd hawl i gwyno i'r Cyngor os: 
· credir na chafodd y cais ei ymdrin o fewn y terfyn amser o 20 diwrnod gwaith 
· nid ydym wedi cadarnhau a yw'r wybodaeth yn cael ei chadw ai peidio
· nid yw'r holl wybodaeth y gofynnir amdani yn cael ei derbyn gennych
· nad yw rheswm dros wrthod y cais wedi'i dderbyn
· teimlir bod eithriadau wedi'u cymhwyso'n anghywir
· teimlir bod ffi wedi'i chymhwyso'n anghywir 

Byddwn yn gofyn i chi am eglurhad o seiliau eich cwyn os nad yw'r seiliau'n glir. 

Beth na allwch ofyn am adolygiad amdano 

Ni fyddwch yn gallu gofyn am Adolygiad Mewnol os nad ydych yn hoffi'r ateb rydych chi wedi'i dderbyn. Os ydych yn anhapus â goblygiadau'r wybodaeth a ddarperir i chi, byddwn yn eich rhoi mewn cysylltiad uniongyrchol â'r adran dan sylw i'w drafod ymhellach. 

Nodwch y gall cam-drin y weithdrefn adolygu, megis ceisiadau dro ar ôl tro am adolygiadau yn dilyn pob cais a wneir, gael ei drin fel gweithred aflonyddgar a'i wrthod.

Sut i ofyn am adolygiad 

Rhaid i chi roi eich cais am Adolygiad Mewnol neu gŵyn am ein trin â'ch cais yn ysgrifenedig.  Esboniwch yn glir y rhesymau pam rydych chi'n anghytuno â'n hymateb neu'n anfodlon â'r ffordd yr ydym wedi trin eich cais. Gallwch ddarparu tystiolaeth ategol os yw'n berthnasol, a bydd unrhyw wybodaeth a ddarperir yn cael ei defnyddio i helpu i asesu eich cais. 

Anfonwch hwn at Gyngor Sir Fynwy:
E-bost: freedomofinformation@monmouthshire.gov.uk
Cyfeiriad Post: Rhyddid Gwybodaeth, Neuadd y Sir, Y Rhadyr, Brynbuga, Sir Fynwy, NP15 1GA

Dylid gwneud eich cais o fewn 40 diwrnod gwaith ar ôl derbyn ein hymateb i'ch cais RhG gwreiddiol oni bai bod rhesymau da pam na ellid gwneud hyn. Ni fydd ceisiadau a wneir mwy na 40 diwrnod ar ôl yr ymateb yn cael eu hystyried. 

Beth allwch chi ddisgwyl

· Bydd eich cais am adolygiad o'n hymateb a'r ffordd yr ymdrinnir ag ef yn cael ei ystyried yn rhad ac am ddim. 
· Bydd yn cael ei gydnabod drwy e-bost ymateb awtomatig yn brydlon ac o fewn 5 diwrnod gwaith i'w dderbyn .
· Caiff ceisiadau am adolygiadau o ymatebion i geisiadau RhG a cheisiadau RhGA eu trin cyn gynted â phosibl ac mewn unrhyw achos, o fewn 40 diwrnod gwaith i'w derbyn.
· Bydd yr adolygiad o ymatebion i geisiadau yn cael ei drin mewn modd teg a diduedd.  Felly, bydd yr adolygiad yn cael ei gynnal gan swyddog adolygu nad oedd yn ymwneud â'ch ymateb gwreiddiol, ac yn asesu rhinweddau'r cais am adolygiad.
· Bydd yr adolygydd yn gofyn am gopïau o'r holl ddeunydd (dogfennau, e-byst ac ati) sy'n gysylltiedig â phrosesu'r cais p'un a gafodd ei ddatgelu yn yr ymateb gwreiddiol ai peidio.  Efallai y bydd staff eraill hefyd yn cymryd rhan cyn dod i benderfyniad. 
· Bydd yr adolygydd yn gwneud penderfyniad newydd yn seiliedig ar yr holl dystiolaeth sydd ar gael ar ddyddiad eich cais.  Fel rhan o'r broses hon, bydd angen i'r adolygydd ymgynghori â'r swyddogion a ddarparodd y wybodaeth yn wreiddiol. 
· Bydd yr adolygydd yn gwneud penderfyniad ynghylch dilysrwydd yr eithriadau a gymhwyswyd, ac a yw'r Cyngor wedi cydymffurfio â'i ddyletswyddau statudol. 
· Bydd yr adolygydd yn rhoi gwybod i'r ceisydd, yn ysgrifenedig, am ganlyniad yr adolygiad, gan roi esboniad llawn. 

	Canlyniadau posibl y broses Adolygiad Mewnol a'r camau a gymerir

	Canlyniad posibl 
	Y camau a gymerir

	Dylid datgelu gwybodaeth a gafodd ei chadw'n flaenorol
	Bydd y wybodaeth dan sylw yn cael ei darparu cyn gynted ag y bo'n ymarferol a byddwch yn cael gwybod pa mor fuan y bydd hyn. 

	Nid yw'r gweithdrefnau wedi cael eu dilyn yn briodol gan y Cyngor 
	Bydd camau priodol yn cael eu cymryd i atal gwallau tebyg rhag digwydd yn y dyfodol.  Bydd unrhyw argymhellion ar gyfer gwella ein prosesau mewnol i atal digwyddiad yn y dyfodol yn cael eu gwneud i Brif Swyddog a/neu Bennaeth Gwasanaeth y tîm sy'n dal y wybodaeth, yn ogystal â Grŵp Llywodraethu Gwybodaeth y Cyngor.

	Mae'r penderfyniad cychwynnol i atal gwybodaeth yn cael ei gadarnhau, neu fel arall o blaid y Cyngor 
	Byddwch yn cael gwybod am y penderfyniad a'r rhesymau dros hyn ac yn cael gwybod am eich hawl i wneud cais i'r Comisiynydd Gwybodaeth. 




Beth allwch chi wneud os nad ydych yn fodlon â'n hymateb

Os na fydd eich cais am adolygiad o'n hymateb, neu ymdrin â hyn, yn cael ei ddatrys i'ch boddhad, mae gennych yr hawl i apelio i'r Comisiynydd Gwybodaeth am benderfyniad.  Cyn gwneud hynny, rhaid i chi ddefnyddio'r Broses Adolygu Fewnol hon. 

Gellir cysylltu â Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth fel a ganlyn:

www.ico.org.uk/foicomplaints 
Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth – Cymru
2il Lawr, Tŷ Churchill
Ffordd Churchill
Caerdydd
CF10 2HH
wales@ico.org.uk
Rhif Ffôn: 0330 414 6421

Rôl y Comisiynydd Gwybodaeth 

Ar ôl asesiad cychwynnol o'r gŵyn, gall y Comisiynydd Gwybodaeth geisio setlo'r mater yn anffurfiol trwy gysylltu â'r ddau barti i roi ei farn ar sut y gellir datrys yr anghydfod heb fynd trwy'r broses apelio lawn. 

Os yw'r Comisiynydd Gwybodaeth yn dewis cynnal ymchwiliad llawn, gall benderfynu naill ai bod y Cyngor wedi cydymffurfio â'r Ddeddf neu fod angen camau pellach i gydymffurfio.  Bydd natur y weithred hon (e.e. i ddarparu gwybodaeth a gafodd ei chadw yn flaenorol) yn cael ei nodi mewn Hysbysiad Penderfyniad neu Hysbysiad Gorfodi.  Mae'r hysbysiadau hyn yn rhwymol i'r awdurdod cyhoeddus, er y gallwch chi a'r Cyngor apelio yn erbyn penderfyniad y Comisiynydd Gwybodaeth i'r Tribiwnlys Haen Gyntaf (Hawliau Gwybodaeth) ac wedi hynny, ar bwynt cyfraith yn unig, i'r Tribiwnlys Uchaf.

Os yw'r Comisiynydd Gwybodaeth yn cadarnhau cwyn ac yn penderfynu bod yn rhaid i'r Cyngor ddatgelu gwybodaeth, bydd Hysbysiad Penderfyniad yn cael ei gyhoeddi a'i gyflwyno i'r achwynydd a'r Cyngor.  Bydd hyn yn nodi'r wybodaeth y mae'n rhaid ei datgelu a'r cyfnod amser ar gyfer gwneud hynny. 

Os yw'r Cyngor yn derbyn Hysbysiad Penderfyniad sy'n dyfarnu yn erbyn camau blaenorol a gymerwyd gan y Cyngor (e.e. i atal gwybodaeth), gallwn naill ai gydymffurfio neu gallwn apelio i'r Tribiwnlys Haen Gyntaf (Hawliau Gwybodaeth).
