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Polisi a Gweithdrefn Cwynion y Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol

1. Mae’r Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol yn ymroddedig i ddarparu gwasanaeth o ansawdd uchel i bawb rydym yn ymdrin â hwy. Er mwyn gwneud hyn rydym am i chi gyflwyno unrhyw sylwadau am ein gwasanaeth i ni, a dweud wrthym pan fydd pethau’n mynd o le. Rydym am eich cynorthwyo i ddatrys eich cwyn cyn gynted â phosibl.

2. Os mynegir unrhyw anfodlonrwydd gyda’n gwasanaeth caiff hyn ei drin fel cwyn sy’n galw am ymateb. Rydym yn gwrando ar eich cwynion, yn eu trin o ddifrif ac yn dysgu ganddynt er mwyn gwella ein gwasanaeth yn  barhaus.
3.  Beth yw cwyn?

3.1 Mae cwyn yn golygu mynegi anfodlonrwydd, p’un a ellid cyfiawnhau hynny neu beidio.
3.2 Mae’n polisi yn ymdrin â chwynion am:

· safon y gwasanaeth a ddarperir

· ymddygiad ein staff, ac

· unrhyw weithredu neu ddiffyg gweithredu gan y Comisiwn neu’r staff sy’n effeithio ar unigolyn neu grŵp

3.3  Nid yw’n polisi cwynion yn ymdrin â:

· sylwadau am ein polisïau neu benderfyniadau polisi 

· anfodlonrwydd gyda’n polisïau neu benderfyniadau am achosion unigol neu grantiau neu geisiadau am gymorth cyfreithiol
· materion sydd eisoes wedi’u hymchwilio’n llawn trwy’r weithdrefn gwyno hon, neu
· gwynion dienw.

4. Cwynion di-baid a/neu flinderus

4.1 Mae’r rhain yn mynd yn broblem gynyddol i gyrff sector cyhoeddus, a gall anawsterau i ymdrin â chwynion o’r fath beri straen ar amser ac adnoddau gan achosi straen ar y staff sy’n gorfod ymdrin â’r materion cymhleth a heriol hyn. Er mwyn rhwystro hyn, rydym wrthi’n cyflwyno polisi sy’n ymdrin â chwynion di-baid neu flinderus. 

5. Ein safonau ar gyfer ymdrin â chwynion:

Rydym yn trin pob cwyn o ddifrif, p’un a fyddant yn cael eu cyflwyno dros y ffôn, mewn llythyr, ar y ffacs neu ar e-bost.
Cewch eich trin yn gwrtais ac yn deg bob amser. Byddem yn gobeithio hefyd y byddwch chi’n gwrtais ac yn deg wrth ymdrin â’n staff bob amser.
Byddwn yn cadw’ch cwyn yn gyfrinachol o fewn y Comisiwn. 

Byddwn yn ymdrin â’ch cwyn yn brydlon. Byddwn yn cydnabod ein bod wedi derbyn cwyn ysgrifenedig cyn pen pum niwrnod gwaith a byddwn yn anfon ateb llawn atoch cyn pen 20 niwrnod ar ôl ei dderbyn. Os na fyddwn yn gallu anfon ateb llawn atoch cyn pen 20 niwrnod gwaith ar ôl ei dderbyn byddwn yn rhoi rheswm dros hynny ac yn dweud wrthych pryd y byddwn yn gallu ateb yn llawn.
Byddwn yn cyhoeddi gwybodaeth yn ein hadroddiad blynyddol am y nifer o gwynion a dderbyniwn a’u categorïau, a chanran y cwynion a gafodd eu cadarnhau. 

Ni fyddwn yn eich trin yn llai ffafriol nag unrhyw un arall oherwydd eich:

· rhyw neu’ch statws priodasol: mae hyn yn cynnwys statws y teulu, cyfrifoldeb dros ddibynyddion, a rhywedd (gan gynnwys bwriadu newid rhyw, wedi cychwyn y broses neu wedi cwblhau hynny)

· cyfeiriadedd rhywiol

· lliw neu hil: mae hyn yn cynnwys tarddiad ethnig neu darddiad cenedlaethol neu genedligrwydd
· anabledd

· credoau crefyddol neu wleidyddol, neu aelodaeth o undeb llafur, neu

· ffactorau eraill na ellir eu cyfiawnhau, er enghraifft iaith neu oedran.
6. Sut i wneud cwyn

6.1 Gallwch chi gwyno trwy gysylltu â’r cyfeiriadau yn adran 9 isod mewn sawl ffordd:

Dros y ffôn

Ar e-bost

Yn ysgrifenedig neu mewn llythyr

Dros y ffacs

Ar Ffôn Testun

6.2 Mae gennym weithdrefn gwyno dau gam. Yn ystod pob cam byddwch yn ein helpu i ddatrys eich cwyn yn gyflym os gallwch roi cymaint o fanylion clir â phosibl i ni, gan gynnwys unrhyw ddogfennau a gohebiaeth a datgan eich bod yn gwneud cwyn yn unol â’n gweithdrefn.
Cam 1

6.2.1 Yn y lle cyntaf, byddwn yn ceisio cael y Pennaeth / Cyfarwyddwr y tîm/swyddog a ddarparodd y gwasanaeth i chi i ddatrys eich cwyn. 

Pan fyddwn yn derbyn eich cwyn byddwn yn cysylltu â Phennaeth/Cyfarwyddwr y tîm perthnasol a gofyn iddynt ymdrin â’ch cwyn.

Cam 2 

6.2.2 Os nad ydych yn fodlon gyda’r ymateb hwn gallwch ofyn am adolygiad gan Gyfarwyddwr Grŵp y gyfarwyddiaeth berthnasol. Dylech anfon eich cais at y Swyddogion Gwybodaeth yn y cyfeiriad isod, a fydd yn trosglwyddo’ch cais i’r Cyfarwyddwr Grŵp er mwyn ei adolygu. 

6.3 Yn ystod pob cam o’r weithdrefn byddwn yn cydnabod ein bod wedi derbyn eich cwyn ysgrifenedig cyn pen pum niwrnod gwaith a  byddwn yn anfon ateb llawn atoch cyn pen 20 niwrnod gwaith ar ôl ei dderbyn. Os na fyddwn yn gallu anfon ateb llawn cyn y terfyn amser byddwn yn dweud wrthych beth yw’r rheswm dros hynny yn gyflym iawn a dweud wrthych pryd y gallwn ateb yn llawn. 

Yn ystod pob cam anfonwch eich cwyn neu eich cais am adolygiad at y Swyddogion Gwybodaeth gan ddefnyddio’r manylion cyswllt sydd yn adran 9.
7 Os nad ydych yn fodlon

7.1 Os ydych wedi dilyn dau gam ein gweithdrefn gwyno ac yn dal heb eich bodloni, gallwch ofyn i’ch cwyn gael ei hadolygu’n allanol gan rywun nad yw’n gweithio i’r Comisiwn.
Dylech gysylltu â’ch Aelod Seneddol neu Aelod Cynulliad Cymru a gofyn i’ch cwyn gael ei chyfeirio at yr Ombwdsmon Seneddol a Gwasanaeth Iechyd. Gall yr Ombwdsmon gyflawni ymchwiliadau annibynnol i gwynion am adrannau’r llywodraeth, asiantaethau a rhai cyrff cyhoeddus sy’n cynnwys y Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol.
Dyma’r cyfeiriad ar gyfer cysylltu â’r Ombwdsmon Seneddol a Gwasanaeth Iechyd:-

Milbank Tower

Milbank 

Llundain 

SW1P4QP

Ffôn neu ffacs: 020 7217 4000

8 Sylwadau

8.1 Yn ogystal â dysgu gan eich cwynion, hoffem glywed unrhyw syniadau eraill sydd gennych am wneud pethau’n well. Hoffem hefyd i chi ddweud wrthym pan fyddwn ni’n gwneud pethau’n dda. Os oes gennych sylwadau am ein penderfyniadau polisi, bydd y tîm perthnasol yn ymdrin â’r rheiny cyn gynted â phosibl.
Gallwch gyflwyno’ch sylwadau trwy ffonio neu ysgrifennu at unrhyw aelod o staff neu gallwch anfon e-bost atom. Byddwn yn defnyddio’ch sylwadau i’n helpu i wella’n gwasanaethau a’n dulliau gweithredu. Fodd bynnag, nid yw’r weithdrefn dau gam a amlinellir uchod yn berthnasol i sylwadau.
8.2 Gallwch gyflwyno’ch sylwadau trwy ffonio neu ysgrifennu at unrhyw aelod o staff neu gallwch anfon e-bost atom. Byddwn yn defnyddio’ch sylwadau i’n helpu i wella’n gwasanaethau a’n dulliau gweithredu. 

9. Cysylltu â ni

9.1 Dylid anfon pob cwyn a chais am adolygiad sy’n berthnasol i’n gweithdrefnau cwyno i un o’r cyfeiriadau canlynol:

Cwynion sy’n ymwneud â Lloegr a’r Alban

At sylw: Y Swyddog Gwybodaeth

Cyfeiriad: 

3rd Floor

Lancaster House

67 Newhall Street

Birmingham

B3 1NA

E-bost: complaints@equalityhumanrights.com

Llinell Gymorth Lloegr:- 0845 604 6610

Llinell Gymorth yr Alban:- 0845 604 5510

Ffacs: 0845 604 6630

Ffôn Testun: 0845 604 6620

Cwynion sy’n ymwneud â Chymru

Cyfeiriad:-

Tîm Cynllunio Busnes a Strategaeth 

3ydd Llawr

Sgwâr Callaghan 

Caerdydd

CF10 5BT

E-bost: complaints@equalityhumanrights.com

Llinell Gymorth: 0845 604 8810

Ffacs: 0845 604 8830 

Ffôn Testun: 0845 604 8820

10. Fformatau ac Ieithoedd
Mae’r polisi hwn ar gael yn y Gymraeg hefyd. Os hoffech gael copi o’r polisi neu ymateb i gŵyn mewn iaith neu fformat arall (megis Braille, CD clywedol, print mawr neu Easy Read) ffoniwch un o’n llinellau cymorth. 

Rydym hefyd yn cynnig gwasanaeth cyfieithu Language Line ar gyfer y rhai sy’n ffonio’n llinell gymorth. Bydd y Comisiwn yn cymryd camau rhesymol i roi sylw i unrhyw geisiadau y gallwch chi eu gwneud er mwyn i chi allu darllen y polisi hwn neu dderbyn ymatebion i gwynion mewn fformatau neu ieithoedd eraill.






