Comisiwn Cydraddoldeb a Hawliau Dynol

Polisi Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000

1
Nod y Polisi

Nod y polisi yw amlinellu dyletswyddau’r Comisiwn i gydymffurfio â Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000.

Dylid darllen y polisi hwn ar y cyd â gweithdrefnau'r Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth ar gyfer ymdrin â cheisiadau o dan y Ddeddf fel yr amlinellir yn atodiad 1 isod.

2.
Cefndir Statudol

Mae Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000, y cyfeirir ati isod fel y Ddeddf, yn rhoi hawl i bobl wneud cais ysgrifenedig am wybodaeth gan awdurdodau cyhoeddus. Ei nod yw hyrwyddo diwylliant ymysg cyrff sector cyhoeddus o fod yn agored ac yn atebol, a thrwy hynny alluogi’r cyhoedd i ddeall yn well sut y mae awdurdodau cyhoeddus yn cyflawni eu dyletswyddau, y rhesymau dros y penderfyniadau a gaiff eu gwneud a sut maent yn gwario arian cyhoeddus.

Yn ogystal â’r Ddeddf efallai hefyd y dylid ystyried y deddfwriaethau canlynol eraill sy’n ymwneud â chael gafael ar wybodaeth wrth ymdrin â materion o’r fath: 

i) Deddf Diogelu Data 1998 - sy’n galluogi unigolion i gael gweld gwybodaeth amdanynt eu hunain.

ii) Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol 2004 – sy’n galluogi pobl i gael gafael ar wybodaeth amgylcheddol. Maent yn berthnasol i wybodaeth sydd gan awdurdodau cyhoeddus neu sydd gan drydydd parti ar eu rhan a chan y cyrff hynny sy’n cyflawni swyddogaeth gyhoeddus. 

3. Gwybodaeth sy’n rhwym i’r Ddeddf 
O fewn cyd-destun y Ddeddf, mae’r term ‘gwybodaeth’ yn golygu pob darn o wybodaeth sydd gan y Comisiwn, boed hynny ar bapur neu ar ffurf electronig. Mae’n cynnwys yr holl ddogfennau drafft, agendâu, cofnodion, e-byst, dyddiaduron a hyd yn oed nodiadau bras wedi’u hysgrifennu â llaw.

Mae’r holl wybodaeth sy’n cael ei pharatoi gan y Comisiwn (neu gan weithwyr cyflogedig wrth gyflawni eu dyletswyddau) yn rhwym i ofynion y Ddeddf, os yw’r Comisiwn naill ai’n:
i) cadw’r wybodaeth hynny yn ei feddiant; neu 

ii) bod y wybodaeth wedi’i darparu ar gyfer awdurdod cyhoeddus arall; neu
iii) bod y wybodaeth yn cael ei chadw ar ran y Comisiwn gan drydydd parti.
Hefyd, mae’r Ddeddf yn berthnasol i wybodaeth wedi’i throsglwyddo’n barhaol o’r Comisiwn Cyfle Cyfatal, y Comisiwn Hawliau Anabledd a’r Comisiwn Cydraddoldeb Hiliol sydd bellach yn nwylo’r Comisiwn.  
4. Hawl i weld gwybodaeth            

Mae’r Ddeddf yn rhoi hawl gyfreithiol i unigolion a sefydliadau i (1) ofyn a oes gan awdurdod cyhoeddus wybodaeth ac os felly (2) i gael gweld y wybodaeth sydd ganddynt, cyn pen 20 niwrnod gwaith o’r diwrnod ar ôl derbyn y cais ysgrifenedig sy’n rhoi enw a chyfeiriad yr ymgeisydd.  Mae’n ddyletswydd gyfatebol ar y Comisiwn i gadarnhau neu wadu bod ganddo wybodaeth, gan ddarparu’r wybodaeth yn y fformat y gofynnwyd amdano yn amodol ar ddefnyddio unrhyw eithriadau os yw’r wybodaeth yn ei feddiant.  Os gofynnir am wybodaeth ond nad yw yn ei feddiant, fel arfer, bydd yn rhesymol iddo ddweud hynny wrth yr ymgeisydd. Fodd bynnag, gall fod yna rai achosion eithriadol lle na fyddai hyd yn oed yn briodol cadarnhau neu wadu bod ganddo’r wybodaeth y gofynnwyd amdani.
Nid oes angen i’r ymgeisydd egluro’r rhesymau dros y cais, na’i fod yn gais o dan y Ddeddf.

Rhaid i’r cais am wybodaeth fod yn ysgrifenedig ac mae hyn yn cynnwys e-bost. Rhaid i’r cais ddatgan enw a chyfeiriad y sawl sy’n gwneud cais am y wybodaeth a’r wybodaeth sydd ei hangen.

Hefyd, mae angen i’r Comisiwn gyhoeddi gwybodaeth yn rhagweithiol trwy ddatblygu a chynnal Cynllun Cyhoeddi.  
5.
Cynllun Cyhoeddi

Mae’n rhaid cael cynlluniau cyhoeddi o dan y Ddeddf. Mae gan bob awdurdod cyhoeddus ddyletswydd statudol, i fabwysiadu a chynnal cynllun cyhoeddi sydd wedi’i gymeradwyo gan y Comisiynydd Gwybodaeth.

Mae cynllun cyhoeddi yn ymrwymiad cyhoeddus i ryddhau gwybodaeth benodol, a hefyd yn rhoi canllawiau ar sut i gael y wybodaeth honno. Hefyd, mae’r cynllun yn rhoi manylion o’r gost os oes unrhyw gostau.

Mae’r Gyfarwyddiaeth Wybodaeth wrthi’n paratoi cynllun cyhoeddi’r Comisiwn, yn unol â model newydd y Cynllun Cyhoeddi y mae’n rhaid i bob awdurdod cyhoeddus ei fabwysiadu o 1 Ionawr 2009. Nod y Cynllun newydd yw sicrhau’r datgeliad mwyaf posibl gan hefyd leihau’r baich ar awdurdodau cyhoeddus. Pan fydd wedi’i gwblhau gallwch ei weld ar ein gwefan, sef www.equalityhumanrights.com ac ar ein mewnrwyd.   

6. Eithriadau 

Crynodeb o wybodaeth a eithrir

Tra bo’r Ddeddf yn llywodraethu’r holl wybodaeth a grewyd gan y Comisiwn, nid oes gan ymgeiswyr yr hawl i weld yr holl wybodaeth honno.  Mae’r “Eithriadau” hyn i’w gweld yn yr Ail Ran o’r Ddeddf. Mae 23 o eithriadau rhag cael hawl i weld y wybodaeth.

Yn gyffredinol, mae yna ddau fath o eithriadau:

i) Eithriadau absoliwt – lle mae’r eithriad yn gwrthwneud yr hawl i gael gwybodaeth yn llwyr.

ii) Eithriadau amodol – lle mae’r Comisiwn yn canfod eithriad posibl, ond bod yn rhai pwyso a mesur buddiannau cystadleuol er mwyn penderfynu a yw er lles y cyhoedd i ddatgelu’r wybodaeth neu beidio.  Yr enw ar hyn yw prawf lles y cyhoedd.
 Dyma enghreifftiau o eithriadau amodol:

a) Gwybodaeth y bwriedir ei chyhoeddi yn y dyfodol

b) Diogelwch cenedlaethol

c) Materion Amddiffyn

d) Cysylltiadau rhyngwladol

e) Cysylltiadau yn y  DU

f) Yr economi

g) Ymchwiliadau ac achosion

h) Swyddogaethau archwilio

i) Ffurfio polisi’r llywodraeth

j) Amharu ar y gwaith o gynnal materion cyhoeddus yn effeithiol

h) Cyfathrebu gydag Ei Mawrhydi

i) Gorfodi’r gyfraith

j) Iechyd a diogelwch

k) Rhywfaint o wybodaeth bersonol

l) Buddiannau masnachol

m) Braint broffesiynol gyfreithiol.

Dyma enghreifftiau o eithriadau absoliwt:

a) Gwybodaeth y gall ymgeisydd ei gweld yn rhesymol trwy ddulliau eraill.

b) Gwybodaeth a gyflenwir gan gyrff sy’n ymdrin â materion diogelwch neu sy’n ymwneud â hwy

c) Cofnodion llysoedd

d) Braint seneddol

e) Gwybodaeth bersonol

f)  Gwybodaeth a roddwyd yn gyfrinachol

g) Gwybodaeth y mae’r gyfraith yn gwahardd iddi gael ei datgelu.

Hwyrach y bydd achlysuron lle mae’n briodol dibynnu ar eithriad, ond mae darparu gwybodaeth yn rhan hanfodol o’n busnes.  Felly dylem geisio datgelu cymaint o wybodaeth â phosibl a dibynnu ar eithriadau o dan amgylchiadau cyfyngedig yn unig.

7. Dyletswydd ar y Comisiwn  

Mae’n rhaid i’r Comisiwn ddweud wrth yr ymgeisydd a oes ganddo’r wybodaeth ac os felly, ei darparu’n ddiymdroi, yn y fformat a nodwyd gan yr ymgeisydd, os yw hynny’n rhesymol ymarferol, ond heb fod yn hwyrach nag 20 niwrnod gwaith ar ôl y diwrnod y derbyniwyd y cais.  Mewn rhai achosion gellir gwrthod cais. Rhaid rhoi hysbysiad gwrthod yn amlinellu’r eithriadau y dibynnwyd arnynt a’r rhesymau pam. Os yw’r eithriad yn un amodol yna rhaid egluro rhesymeg y prawf lles cyhoeddus hefyd.
Rhaid i’r hysbysiad hefyd egluro sut y gall yr ymgeisydd gwyno os nad yw’n fodlon gyda’r ymateb a dderbyniwyd gan y Comisiwn, a’i hawl i ofyn i’r Comisiynydd Gwybodaeth benderfynu a yw cais yr ymgeisydd wedi cael ei drin yn briodol.
8. Trin Cais Deddf Rhyddid Gwybodaeth

Er mwyn cydymffurfio â’r ddyletswydd statudol o dan y Ddeddf, bydd y Comisiwn yn ysgrifennu at yr ymgeisydd i ddweud a oes ganddo’r wybodaeth y gwnaed cais amdani, ac os felly, yn rhoi’r wybodaeth honno i’r ymgeisydd, yn ddiymdroi, ond heb fod yn hwyrach nag 20 niwrnod gwaith ar ôl y diwrnod y derbyniwyd y cais.  Os nad yw’n bosibl cydymffurfio â’r terfyn o   20 niwrnod rhoddir gwybod i’r ymgeisydd a rhoddir syniad  pryd y bydd y wybodaeth yn debygol o gael ei darparu. Bydd ceisiadau am wybodaeth yn cael eu cydnabod cyn pen 5 niwrnod gwaith ar ôl derbyn y cais.

Bydd ceisiadau sy’n ymwneud â Lloegr yn cael eu cyd-gysylltu gan y Swyddogion Gwybodaeth yn swyddfa’r Comisiwn yn Birmingham. Bydd ceisiadau sy’n ymwneud â Chymru yn cael sylw yn ein swyddfa yng Nghymru. Bydd ceisiadau sy’n ymwneud â’r Alban yn cael sylw yn ein swyddfa yn yr Alban.
Mae Atodiad 1 isod yn cynnwys y weithdrefn ar gyfer ymdrin â cheisiadau.

9. Codi Ffi

Mae Adrannau 9 a 13 o’r Ddeddf yn caniatáu i awdurdod cyhoeddus godi tâl am ateb ceisiadau mewn rhai achosion.

Mae’r Ddeddf yn gwneud darpariaeth i awdurdodau cyhoeddus naill ai godi tâl neu wrthod ceisiadau am wybodaeth a fyddai’n arwain at gost ar awdurdodau cyhoeddus o naill ai £600 i’r llywodraeth ganolog, neu £450 i awdurdodau cyhoeddus eraill i ymdrin â’r cais.

Cyfeirir at hyn fel y terfyn priodol. Mae’n rhaid i awdurdodau cyhoeddus amcangyfrif a yw’r gost yn debygol o fod yn fwy na’r terfyn priodol. Os yw’n briodol, gall y Comisiwn godi ffi am gydymffurfio â chais am wybodaeth. Bydd unrhyw ffi yn cael ei chyfrifo yn unol â rheoliadau’r Ddeddf a bydd yr ymgeisydd yn cael gwybod am y tâl cyn pen 20 niwrnod gwaith ar ôl derbyn y cais. Nid oes yn rhaid i’r Comisiwn gydymffurfio â’r cais hyd nes y bydd wedi derbyn y ffi. Mae’r Comisiwn yn gobeithio ymateb i geisiadau syml am wybodaeth yn ddi-dâl a chodi tâl os yw’r costau’n sylweddol.

10. Cwynion

Os nad yw’r ymgeisydd yn fodlon â’r ymateb a geir yn dilyn y cais, yn gyntaf rhaid iddo gyflwyno cwyn ysgrifenedig i’r Comisiwn (rhoddir cymorth priodol i ymgeiswyr sydd â gofynion mynediad (a all gynnwys anghenion sy’n gysylltiedig â materion nad ydynt yn ymwneud ag anabledd).

Dylid cyfeirio’r gŵyn at y Swyddog Gwybodaeth neu’r swyddogion perthnasol yng Nghymru a’r Alban. Bydd cwynion yn cael eu cydnabod cyn pen 5 niwrnod gwaith ar ôl derbyn y gŵyn a rhoddir ymateb cyn pen 20 niwrnod gwaith yn dilyn y diwrnod ar ôl derbyn y gŵyn yn amodol ar unrhyw estyniadau amser.

11. Cwynion at y Comisiynydd Gwybodaeth

Os oes unrhyw ymgeisydd yn anfodlon â’r ffordd y gwnaeth y Comisiwn ymdrin â chais dylai gyflwyno cwyn i’r Comisiynydd gwybodaeth ar sail unrhyw rai o’r canlynol:-
i. Methu â darparu’r wybodaeth y gofynnwyd amdani

ii. Methu ag ymateb i’ch cais cyn pen 20 niwrnod gwaith (neu fethu ag egluro pam bod angen mwy nag 20 niwrnod gwaith) 

iii. Methu â rhoi cyngor priodol a chymorth i chi 

iv. Methu â rhoi gwybodaeth yn y ffurf y gwnaethoch ofyn amdani

v. Methu ag egluro’n briodol unrhyw resymau am wrthod cais

vi. Methu â defnyddio eithriad yn gywir o dan y Ddeddf 

Bydd y Comisiynydd Gwybodaeth yn penderfynu a wnaeth y Comisiwn ymdrin â’r cais yn briodol yn unol â’r dyletswyddau statudol a amlinellir yn Adran 1 o’r Ddeddf.  Ni fydd yn ymdrin â chŵyn fel arfer os na fydd y broses gwyno fewnol wedi’i defnyddio’n llawn. Felly, os yw’r ymgeisydd yn dal yn anfodlon ar ôl cael ein hymateb i’w gŵyn gall gyflwyno cwyn i’r Comisiynydd Gwybodaeth.
Bydd y Comisiynydd Gwybodaeth yn rhoi gwybod am ei benderfyniad ef neu hi (a elwir yn 'hysbysiad o benderfyniad') i’r ymgeisydd a’r Comisiwn.  Os bydd y penderfyniad yn “mynd yn erbyn” y Comisiwn bydd y Comisiynydd Gwybodaeth yn amlinellu yn yr hysbysiad o benderfyniad beth sy’n rhaid i’r Comisiwn ei wneud i gywiro’r methiant ac erbyn pryd.
Nid oes yn rhaid i’r Comisiynydd Gwybodaeth wneud penderfyniad o dan yr amgylchiadau canlynol (a bydd yn dweud wrth yr ymgeisydd os mai dyma’r achos):
a)pan fo’r ymgeisydd heb ddefnyddio gweithdrefn y Comisiwn yn llawn;
b)os bu oedi gormodol cyn gwneud y cais i’r Comisiynydd Gwybodaeth;

c)os yw’r cais yn wamal; neu
d)os yw’r cais wedi’i dynnu’n ôl neu ei ollwng.

12. Tribiwnlys Gwybodaeth 

Gall yr ymgeisydd neu’r Comisiwn apelio yn erbyn hysbysiad o benderfyniad y Comisiynydd Gwybodaeth i Dribiwnlys Gwybodaeth annibynnol.  Bydd yr hysbysiad o benderfyniad yn cynnwys gwybodaeth am yr hawl i apelio.

13. Cyfrifoldebau Staff
Prif gyfrifoldebau staff y Comisiwn yw anfon yr holl geisiadau cychwynnol ymlaen at Reolwyr Corfforaethol y Swyddogion Gwybodaeth, ymdrin yn ddiymdroi â cheisiadau i ddarparu atebion i geisiadau ac adolygiadau gan gynnwys y dogfennau y gofynnwyd amdanynt. Os gwneir ceisiadau ar lafar rhaid i’r staff ofyn i’r sawl sy’n gwneud y cais gyflwyno’r cais yn ysgrifenedig (rhoddir cymorth priodol i ymgeiswyr sydd â gofynion mynediad (a all gynnwys anghenion sy’n gysylltiedig â materion nad ydynt yn ymwneud ag anabledd)) i’r Swyddogion Gwybodaeth neu swyddfeydd Cymru neu’r Alban yn y cyfeiriad isod.  

14. Cyfrifoldebau Rheoli

Tîm yr Uwch Reolwyr sydd â’r cyfrifoldeb cyffredinol am bolisi’r Ddeddf. Y Cyfarwyddwyr a’r Cyfarwyddwyr Grŵp sy’n gyfrifol am sicrhau bod y polisi a’r gweithdrefnau ar gyfer ymdrin â cheisiadau a chwynion yn cael eu gweithredu a’u dilyn.  
15. Cofnodi ac Adrodd ar Geisiadau o dan y Ddeddf

Bydd y Swyddogion Gwybodaeth yn cadw a diweddaru’r holl gofnodion mewnol o geisiadau. Am fanylion pellach darllenwch weithdrefn y Ddeddf isod.

Bob 6 mis bydd y Prif Swyddog Gweithrediadau yn darparu adroddiadau i Dîm yr Uwch Reolwyr ar nifer a natur ceisiadau ac ar gydymffurfio â’r amserlen ar gyfer ymdrin â cheisiadau.

16. Gweithredu’n groes i’r Deddfau

Os ceir cwyn gan unigolyn nad yw ei gais am wybodaeth wedi cael sylw  boddhaol, mae Adran 51 o’r Ddeddf yn galluogi’r Comisiynydd Gwybodaeth i gyflwyno hysbysiad gwybodaeth i’r Comisiwn. Byddai hyn yn golygu bod yn rhaid i’r Comisiwn ddarparu’r wybodaeth sy’n ymwneud â’r cais.  Pe na bai’r Comisiwn yn cydymffurfio â hyn, gall y Comisiynydd ardystio hyn yn ysgrifenedig i’r Uchel Lys.

Mae Adran 54 o’r Ddeddf yn nodi’r canlyniadau i awdurdod nad yw’n cydymffurfio. Gall y llys ystyried bod diffyg cydymffurfio gan awdurdod cyhoeddus yn gyfystyr â chyflawni dirmyg llys, a all arwain at ddirwy, neu’r gosb uchaf o 2 flynedd o garchar i’r sawl sy’n atebol yn y sefydliad.

Mae’r unig drosedd yn y Ddeddf yn dod o dan Adran 77. Os bydd unrhyw un yn newid, difwyno, rhwystro, dileu, dinistrio neu’n cuddio unrhyw gofnod sydd gan awdurdod cyhoeddus gyda’r bwriad o atal gwybodaeth rhag cael ei datgelu i ymgeisydd sydd wedi gwneud cais unigol, bydd ef neu hi yn euog o drosedd, o’i gael yn euog, bydd yr unigolyn yn atebol wrth gael collfarn ynadol i ddirwy neu hyd yn oed gyfnod yn y carchar.  

17. Deddfwriaeth, Polisïau, Gweithdrefnau a Chanllawiau Perthnasol

Gweithdrefn y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth 

Deddf Diogelu Data 1998

Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol 2004

18. Manylion Cyswllt

Swyddogion Gwybodaeth Birmingham ar gyfer Ceisiadau sy’n ymwneud â Lloegr

Cyfeiriad: 

3rd Floor

Lancaster House

67 Newhall Street

Birmingham

B3 1NA

E-bost: foi@equalitieshumanrights.com

Ffôn trwy’r llinellau cymorth ar gyfer Lloegr:-

Prif Rif:  0845 604 6610

Ffacs: 0845 604 6630

Ffôn Testun: 0845 604 6620

Swyddfa Cymru

Cyfeiriad:-

Tîm Cynllunio Busnes a Strategaeth

3ydd Llawr

Sgwâr Callaghan 

Caerdydd

CF10 5BT

E-bost: foi@equalitieshumanrights.com

Ffôn trwy’r llinell gymorth ar gyfer Cymru:-

Prif Rif - 0845 604 8810

Ffacs: 0845 604 8830

Ffôn Testun: 0845 6048820

Swyddfa’r Alban

Cyfeiriad:-

Head of Strategic Litigation

The Optima Building

58 Robertson Street

Glasgow

G2 8DU

E-bost: foi@equalitieshumanrights.com

Ffôn trwy’r llinell gymorth ar gyfer yr Alban:-

Prif Rif: 0845 604 5510

Ffacs: 0845 604 5530

Ffôn Testun: 0845 604 5520

Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth

Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth ar gyfer penderfyniad yn:-Wycliffe House

Water Lane

Wilmslow

Cheshire

SK9 5AF.

Cyfeiriad gwefan: www.ico.gov.uk
Rhifau Llinell Gymorth Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth: 0845 630 6060 neu 01625545745

Llinell Gymorth Ffacs Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth: 01625 524510

Mae yna swyddfeydd Comisiynydd Gwybodaeth rhanbarthol a gellir cael manylion cyswllt y swyddfeydd hynny ar wefan Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth. 

Fformat ac Iaith

'Mae’r polisi hwn ar gael yn y Gymraeg hefyd. Os hoffech gael copi 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 ddiwallu anghenion mynediad sy’n dod i sylw’r Comisiwn gan ymholwyr neu’r rhai sy’n gwneud cais am wybodaeth.

Atodiad 1

Gweithdrefn ar gyfer ymdrin â Cheisiadau


	Cam 1
	Cyfrifoldeb

	1. Rhaid gwneud ceisiadau yn ysgrifenedig ac mae hyn yn cynnwys e-bost (rhoddir cymorth priodol i ymgeiswyr sydd â gofynion mynediad (a all gynnwys anghenion sy’n gysylltiedig â materion nad ydynt yn ymwneud ag anabledd)). Rhaid i’r cais ddatgan enw a chyfeiriad yr ymgeisydd a’r wybodaeth sydd ei hangen. Dylai’r sawl sy’n derbyn ceisiadau ffôn eu cofnodi ar bapur a dylai’r ymgeiswyr gadarnhau’n ysgrifenedig.


	Yr ymgeisydd

Staff y Comisiwn

	2. Os yw staff yn derbyn ceisiadau o dan Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth rhaid iddynt eu hanfon ymlaen yn ddiymdroi at y Swyddogion Gwybodaeth.


	Staff sy’n derbyn ceisiadau

	3. Anfonir llythyr/e-bost cydnabod at y sawl sy’n gwneud y cais cyn pen 5 niwrnod gwaith ar ôl derbyn y cais i ddweud y ceir ymateb i’r cais cyn pen 20 niwrnod gwaith ar ôl derbyn y cais. Os, am unrhyw reswm yn ystod ymdrin â chais, na fydd hi’n bosibl cydymffurfio â’r terfyn amser o 20 niwrnod hysbysir yr ymgeisydd gan roi dyddiad diwygiedig ar gyfer cydymffurfio.


	Swyddogion Gwybodaeth  

Neu’r swyddogion perthnasol o ran Cymru a’r Alban

	4.Anfonir y cais at y swyddog priodol yn y tîm perthnasol i’w ystyried a pharatoi ymateb drafft a’i ddychwelyd at y Swyddogion Gwybodaeth gan gynnwys yr holl ddogfennau perthnasol sydd ar gael 
	Swyddogion Gwybodaeth  

Neu’r swyddogion perthnasol o ran Cymru a’r Alban

	5. Rhaid i’r aelod o staff cyfrifol h.y. y swyddog priodol ddychwelyd yr ymateb at y Swyddogion Gwybodaeth ynghyd â’r holl ddogfennau perthnasol sydd ar gael


	Swyddog priodol



	6. Caiff yr ymateb a’r dogfennau eu hadolygu a’u hegluro gan yr ysgrifennydd a/neu’r tîm Cyfraith Gorfforaethol fel bo angen
	Swyddogion Gwybodaeth  

Neu’r swyddogion perthnasol o ran Cymru a’r Alban

Cyfraith Gorfforaethol



	7. Dychwelir yr ymateb wedyn at yr ymgeisydd o fewn y cyfnod statudol o 20 niwrnod gwaith er mwyn cydymffurfio neu erbyn y dyddiad diwygiedig y cytunwyd arno.


	Swyddogion Gwybodaeth  

Neu’r swyddogion perthnasol o ran Cymru a’r Alban




	Adolygiad Cam 21
	Cyfrifoldeb

	1. Rhaid gwneud ceisiadau am adolygu ymateb y comisiwn yn ysgrifenedig ac mae hyn yn cynnwys e-bost (rhoddir cymorth priodol i ymgeiswyr sydd â gofynion mynediad (a all gynnwys anghenion sy’n gysylltiedig â materion nad ydynt yn ymwneud ag anabledd)). Rhaid i’r cais am yr adolygiad ddatgan enw a chyfeiriad y sawl sy’n gwneud y cais am adolygiad a’r rheswm dros y cais am adolygiad. Dylai’r sawl sy’n derbyn ceisiadau ffôn eu cofnodi ar bapur a dylai’r ymgeiswyr gadarnhau’n ysgrifenedig.
	Yr Ymgeisydd

Staff y Comisiwn

	2. Os yw staff yn derbyn ceisiadau am adolygiad rhaid iddynt eu hanfon ymlaen yn ddiymdroi at y Swyddogion Gwybodaeth. Mae’r cyfnod amser ar gyfer ymateb yn cychwyn o’r dyddiad y mae’r Comisiwn yn derbyn y cais am adolygiad.


	Staff sy’n derbyn cais am adolygiad

	3. Anfonir llythyr/e-bost cydnabod at y sawl sy’n gwneud y cais cyn pen 5 niwrnod gwaith ar ôl derbyn y cais i ddweud y ceir ymateb i’r cais cyn pen 20 niwrnod gwaith ar ôl derbyn y cais.
	Swyddogion Gwybodaeth Neu swyddogion perthnasol o ran Cymru a’r Alban

	4. Anfonir y cais wedyn at y swyddog priodol i adolygu’r ymateb gwreiddiol.


	Swyddog Priodol



	5. Hysbysir y sawl a wnaeth y cais am ganlyniad yr adolygiad cyn pen 20 niwrnod gwaith neu ddyddiad diwygiedig y cytunwyd arno


	Swyddogion Gwybodaeth Neu swyddogion perthnasol o ran Cymru a’r Alban
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