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DEDDF RHYDDID GWYBODAETH
GWEITHDREFN CWYNION
1. Cyflwyniad 
Mae Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000 yn rhoi'r hawl i unrhyw un, unrhyw le yn y byd, gael mynediad at wybodaeth a gedwir gan Brifysgol Caerdydd drwy gyflwyno cais ysgrifenedig. Yn statudol, rhaid ymateb i geisiadau o'r fath ymhen 20 niwrnod gwaith. Os nad yw'r sawl sy'n cyflwyno cais yn fodlon ar sut aethpwyd i'r afael â'r cais o dan sylw, mae'r Côd Ymarfer o dan Adran 45 o'r Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth yn datgan y dylai'r awdurdod cyhoeddus gael gweithdrefn cwynion wedi'i sefydlu. Mae hyn yn rhoi cyfle i'r awdurdod cyhoeddus ailedrych ar y penderfyniad gwreiddiol a gwneud unrhyw newidiadau angenrheidiol cyn i Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth gynnal unrhyw ymchwiliad i'r achos. 
2. Nod y Weithdrefn 
Nod y weithdrefn hon yw amlinellu sut bydd Prifysgol Caerdydd yn ymateb i ddatganiadau ysgrifenedig o anfodlonrwydd ynglŷn â sut yr aethpwyd i'r afael â chais o dan y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth. Bydd yn rhoi canllawiau i staff ynghylch: 
· Beth i'w wneud pan maent yn cael datganiad ysgrifenedig o anfodlonrwydd ynghylch ymateb a gafwyd gan y Brifysgol o dan y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth. 
· Beth a ddisgwylir pan mae angen cymorth wrth ymchwilio i'r gŵyn. 
· Gwneud yn siŵr eu bod yn mynd i'r afael â chwynion yn unol â'r Côd Ymarfer o dan Adran 45 y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth. 
Bydd yn rhoi canllawiau i'r rhai sy'n cwyno ynghylch: 
· gwasanaeth y gallant ei ddisgwyl wrth wneud cwyn o dan y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth; 
· Sut bydd y Brifysgol yn ymateb os penderfynir bod angen newid y penderfyniad gwreiddiol. 
3. Cwmpas y Weithdrefn 
Mae'r weithdrefn hon yn ymwneud â'r holl geisiadau yr eir i'r afael â nhw'n ffurfiol o dan y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth pan mae'r sawl a gyflwynodd y cais wedi mynegi'n ysgrifenedig ei anfodlonrwydd ynglŷn â chanlyniad cais. 
4. Canllawiau Penodol 
4.1 Mynegi anfodlonrwydd ar lafar 
4.1.1 Os cysylltir ag aelod staff dros y ffôn i fynegi anfodlonrwydd ar lafar ynghylch sut yr aethpwyd i'r afael â chais o dan y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth, dylid cyfeirio'r sawl a gyflwynodd y cais at y Gwasanaeth Sicrwydd drwy ddefnyddio’r manylion cysylltu canlynol:
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4.1.2 Pan mae unigolyn yn cysylltu â'r Gwasanaeth Sicrwydd i fynegi anfodlonrwydd ar lafar ynghylch sut yr aethpwyd i'r afael â chais, ac ni ellir mynd i'r afael â'r anfodlonrwydd hwn mewn ffyrdd anffurfiol, bydd yn ofynnol i'r sawl a gyflwynodd y cais roi eu cwyn ar bapur gyda chymorth y Gwasanaeth Sicrwydd lle bo angen.
Ar ôl ei dderbyn, bydd hwn yn cael ei gydnabod fel Cwyn Rhyddid Gwybodaeth wedi hynny ac eir i'r afael ag ef yn ôl y weithdrefn hon. 
4.2 Mynegi anfodlonrwydd yn ysgrifenedig 
4.2.1 Dylai'r holl ddatganiadau ysgrifenedig o anfodlonrwydd sy'n gysylltiedig â'r ffordd yr aethpwyd i'r afael â chais o dan y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth, gael eu cyfeirio yn y lle cyntaf at y Gwasanaeth Sicrwydd cyn gynted â phosibl ar ôl ei dderbyn ac fel y nodir yn y manylion cyswllt yn 4.1.1.
4.2.2 Gofynnir i'r rhai sydd wedi cyflwyno cwyn i ddyfynnu cyfeirnod unigryw eu cais o dan y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth a datgan pam maent o'r farn yr aethpwyd i'r afael â'u cais yn anghywir. 
4.2.3 Anfonir cydnabyddiaeth fel arfer ymhen 3 diwrnod gwaith ar ôl cael cwyn sy'n ymwneud â'r Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth. Bydd yn cynnwys dyddiad derbyn y gŵyn, cyfeirnod unigryw'r cais ac erbyn pryd y gall ddisgwyl cael ymateb. 
4.3 Cynnal adolygiadau o gwynion 
4.3.1 Yn y lle cyntaf, caiff y gŵyn ei hanfon ymlaen at Bennaeth y Gwasanaethau Sicrwydd a allai ddirprwyo awdurdod er mwyn cynnal yr adolygiad. Os byddai'n amhriodol i Bennaeth y Gwasanaethau Sicrwydd ymgymryd â'r rôl hon am ei bod wedi chwarae rhan flaenllaw yn yr ymateb gwreiddiol neu oherwydd gwrthdaro posibl mewn buddiannau, gellir trosglwyddo cyfrifoldeb i aelod arall o'r staff sydd ar lefel uwch na'r aelod staff a gymeradwyodd yr ymateb gwreiddiol.  
4.3.2 
Mae'r weithdrefn gwynion yn rhoi adolygiad teg a thrylwyr o sut yr aethpwyd i'r afael â'r cais yn ogystal â'r penderfyniadau a gymerwyd yn unol â'r Ddeddf. Mae hyn yn cynnwys penderfyniadau ynghylch budd y cyhoedd o ran gwybodaeth sydd wedi'i heithrio. Bydd hyn yn rhoi cyfle i wneud penderfyniad o'r newydd yn ogystal ag ailystyried y ffactorau perthnasol. 
4.3.3 Bydd adolygiadau o gwynion yn cael eu cwblhau ymhen 20 niwrnod gwaith fel arfer, gan ddechrau ar y diwrnod ar ôl derbyn y gŵyn. Os bydd angen mwy o amser yn ôl pob tebyg i ystyried y gŵyn, caiff y sawl a gyflwynodd y cais wybod am hyn a'r rhesymau pam, a rhoddir amserlen newydd iddo. Ni fydd yr amser ychwanegol hwn yn fwy nag 20 niwrnod gwaith arall fel arfer. 
4.3.4 Gellir galw ar aelodau staff neu unrhyw sefydliad allanol perthnasol i gyflwyno sylwadau neu dystiolaeth mewn cysylltiad â'r ymateb i'r cais gwreiddiol er mwyn cynorthwyo'r broses o wneud penderfyniad. 
4.3.5 Wrth adolygu'r gŵyn, hwyrach y bydd angen cysylltu â'r sawl a'i chyflwynodd os oes angen egluro unrhyw elfen o'r ffordd yr aethpwyd i'r afael â'r cais gwreiddiol neu er mwyn sefydlu ffeithiau allweddol.
4.4 Cwblhau Adolygiad o Gŵyn 
4.4.1 Ar ôl cwblhau'r adolygiad, cyflwynir amlinelliad o'r canfyddiadau i'r sawl a gyflwynodd y cais. Caiff datganiad ei wneud ynghylch p'un ai y cafodd y gŵyn ei chadarnhau, ei chadarnhau'n rhannol neu ei gwrthod yn yr adolygiad. 
4.4.2 Os penderfynir y dylid datgelu rhagor o wybodaeth, caiff ei darparu gyda'r hysbysiad am ganlyniad y gŵyn. Os nad oes modd gwneud hynny ar unwaith, caiff ei darparu maes o law gan y Gwasanaethau Sicrwydd fydd hefyd yn rhoi amserlen fras i'r sawl a gyflwynodd y gŵyn o pryd y cyflwynir y wybodaeth ychwanegol.
4.4.3 Ym mhob achos, caiff y sawl a gyflwynodd y cais holl fanylion cyswllt Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth ar ôl cwblhau'r adolygiad. 
4.5 Cyhoeddi 
4.5.1 Bydd y weithdrefn hon ar gael ar wefan y Brifysgol.
5. Cyfrifoldebau
Holl Staff – Mae gan bawb a gyflogir gan Brifysgol Caerdydd gyfrifoldeb i gydnabod cwynion posibl ynglŷn â'r Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth ac i fynd i'r afael â nhw yn unol â'r weithdrefn. Gall staff hefyd fod yn gyfrifol am helpu, o fewn eu cylch gorchwyl, i ddod o hyd i wybodaeth sydd ar gael, ei darparu a rhoi sylwadau amdani mewn ymateb i ymchwiliad o dan y weithdrefn hon. 
Gwasanaeth Sicrwydd – Bydd yr Uwch-ymgynghorydd Sicrwydd a’r Ymgynghorydd Sicrwydd yn rhoi unrhyw gefnogaeth sydd ei hangen i gynnal adolygiad o gŵyn, gan gynnwys tystiolaeth ddogfennol a chyngor sy'n ymwneud â'r cais gwreiddiol.
6. Cyfnodau Cadw
Caiff gwybodaeth sy'n ymwneud â chwynion eu cadw yn unol â'r cyfnodau a nodir yn amserlen cadw cofnodion y Brifysgol.  
7. Canllawiau pellach 
Mae’r Côd Ymarfer o dan Adran 45 y Ddeddf yn amlinellu ymarfer da o ran sut i fynd i'r afael yn briodol â cheisiadau Rhyddid Gwybodaeth. Mae hwn i’w gweld ar dudalen 20:
https://assets.publishing.service.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/744071/CoP_FOI_Code_of_Practice_-_Minor_Amendments_20180926_.pdf
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