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Swyddfa’r Comisivnyvydd Gwvbodaeth



Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000 a
Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol 2004
Ffurflen gwyno

Dim ond i gwyno am enghreifftiau posibl o dorri Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000 neu Reoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol 2004 y dylech ddefnyddio’r ffurflen hon. Peidiwch â llenwi’r ffurflen nes ichi ddarllen y daflen ‘Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000 a Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol 2004 - Pryd i gwyno a sut’.

Os oes arnoch angen help i lenwi’r ffurflen, neu os oes arnoch angen copi o’n taflen ‘Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000 a Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol 2004 - Pryd i gwyno a sut’, cysylltwch â’n llinell gymorth ar 08456 306060 neu 01625 545745.

Ysgrifennwch yn glir mewn PRIFLYTHRENNAU.

1 Eich manylion chi

Teitl:


Enw cyntaf:


Enwau eraill:


Enw olaf:


Cyfeiriad:


Cod post:


Rhif ffôn yn ystod y dydd:


Ffacs:


E-bost:


2 Cysylltiadau blaenorol â’r ICO

Rhowch unrhyw rif cyfeirnod rydyn ni wedi’i roi ichi yn barod. Bydd hynny’n ein helpu i brosesu’ch cwyn.

Rhif cyfeirnod:


Does dim rhif cyfeirnod gen i. Dyma’r tro cyntaf imi gysylltu â chi.

 FORMCHECKBOX 

3 Ydych chi wedi rhoi caniatâd i unrhyw un arall siarad â ni am eich cwyn? Os ydych, rhowch y manylion.

Teitl:


Enw cyntaf:


Enwau eraill:


Enw olaf:


Cyfeiriad:


Cod post:


Rhif ffôn yn ystod y dydd:


Ffacs:


E-bost:


Beth yw eu perthynas nhw â chi? 
4 Am ba sefydliad rydych chi’n cwyno?

Bydd hyn yn sefydliad yn y sector cyhoeddus sy’n cael ei adnabod fel ‘awdurdod cyhoeddus’.

Hefyd, rhowch enw’r person rydych chi wedi bod yn ymwneud â nhw yn yr awdurdod cyhoeddus.

Enw:


Cysylltiad:

Cyfeiriad:


Cod post:


Ffôn:


E-bost:


Gwefan:


5 Manylion y broblem

Rhowch fanylion eich cwyn drwy roi tic yn y blwch perthnasol isod a defnyddio’r lle pwrpasol i esbonio beth mae’r awdurdod cyhoeddus wedi’i wneud yn anghywir yn eich barn chi. Defnyddiwch ddalennau ychwanegol os bydd eu hangen, ac anfonwch y dogfennau ategol perthnasol (gweler 6 isod).

 FORMCHECKBOX 
 
Gofynnais am wybodaeth ond does dim ymateb wedi dod i law. (Rhowch gopi o’ch cais.)

 FORMCHECKBOX 
 
Fe ges i wybodaeth ond nid o fewn 20 diwrnod gwaith.

 FORMCHECKBOX 
 
Fe gododd yr awdurdod ormod o dâl arna i.

 FORMCHECKBOX 
 
Nid yr wybodaeth y gofynnais amdani yw’r wybodaeth a ddaeth i law.

 FORMCHECKBOX 
 
Gofynnais am wybodaeth ond fe gafodd ei gwrthod.
Fel rheol, fyddwn ni ddim yn delio â chwynion lle mae’r wybodaeth wedi’i gwrthod os nad ydych wedi bod drwy broses fewnol yr awdurdod cyhoeddus ar gyfer cwynion yn gyntaf. Er hynny, fe allen ni ystyried eich cwyn os na chawsoch gynnig adolygiad mewnol neu os oes yna frys eithriadol.

 FORMCHECKBOX 
 
Cwyn arall. Rhowch y dogfennau ategol perthnasol.


6 Dogfennau ategol

Fyddwn ni ddim yn gallu ymchwilio i’ch cwyn os na fyddwch yn rhoi’r holl ddogfennau perthnasol inni, gan gynnwys y canlynol. Ticiwch y blychau i gadarnhau eich bod wedi amgáu’r dogfennau hyn.

 FORMCHECKBOX 

copi o’ch cais am wybodaeth neu, os nad yw hwnnw ar gael, tystiolaeth eich bod wedi gwneud y cais

 FORMCHECKBOX 

copi o ymateb cychwynnol a hysbysiad gwrthod yr awdurdod cyhoeddus
 FORMCHECKBOX 

copi o’ch cais am adolygiad mewnol
 FORMCHECKBOX 

copi o benderfyniad adolygiad mewnol yr awdurdod cyhoeddus
Os nad oes gennych gopïau am unrhyw reswm o ddogfennau rydych chi wedi’u hanfon at yr awdurdod cyhoeddus, rhaid ichi roi disgrifiad cywir inni o gynnwys y dogfennau hynny.

Rhestrwch unrhyw ddogfennau eraill rydych chi’n eu hanfon i ategu’ch cwyn heblaw’r rhai yn y rhestr uchod.

Bydd hyn yn ein helpu i wirio bod gennyn ni’r holl wybodaeth rydych chi wedi’i hanfon. Peidiwch ag ysgrifennu ‘gweler y dogfennau amgaeedig” a dim byd arall.

7 Gwybodaeth bwysig am eich dogfennau ategol

Byddwn yn sganio’ch dogfennau a’u cadw ar ffurf cofnodion electronig. Ran amlaf, byddwn yn dinistrio’r dogfennau papur a anfonwyd gennych ymhen chwe mis. Dim ond copïau o’r dogfennau hyn y dylech eu hanfon, gan sicrhau eich bod yn cadw’r dogfennau gwreiddiol rhag ofn y bydd arnon ni eu hangen yn nes ymlaen
Os na allwch chi roi copïau inni ac os hoffech inni ddychwelyd y dogfennau gwreiddiol, ticiwch yma.  FORMCHECKBOX 

Bob tro y byddwch yn anfon rhywbeth aton ni, bydd angen ichi ei gwneud yn glir os hoffech chi iddo gael ei ddychwelyd i chi.

8 Beth sy’n digwydd nesaf?

· Bydd ein Huned Derbyn Achosion yn ystyried eich cwyn ac yn ymateb o fewn 14 diwrnod calendr.
· Os bydd arnon ni angen rhagor o wybodaeth er mwyn ystyried eich cwyn, bydd yr Uned Derbyn Achosion yn gofyn ichi ei darparu.
· Efallai y bydd yr Uned Derbyn Achosion yn gallu delio â’ch cwyn. Ond os bydd angen rhagor o ymchwil, byddwn yn dyrannu’ch cwyn i dîm datrys cwynion gan roi rhif cyfeirnod yr achos i chithau.
· Mae’n timau datrys cwynion yn delio â chwynion yn nhrefn eu dyddiadau. Mae nifer fawr o gwynion yn dod i law, felly efallai y bydd yna oedi cyn bod modd i’ch cwyn gael ei rhoi i swyddog achosion. Gallwch ddysgu mwy am ein hamserau ymateb o’r wybodaeth am safonau gwasanaeth yn yr adran ar gwynion ar ein gwefan yn www.ico.gov.uk.
9 Datganiad

Rydw i’n deall y gall fod angen ichi ddatgelu’r manylion rydw i wedi’u rhoi, yn ystod unrhyw ymholiadau angenrheidiol, i’r sefydliad neu’r person rydw i wedi cwyno amdano i’w alluogi i ymateb yn iawn.

· Rydw i wedi nodi’n glir unrhyw wybodaeth nad ydw i am ichi ei throsglwyddo.
· Hyd eithaf fy ngwybodaeth rydw i wedi rhoi gwybodaeth gywir ichi am y gŵyn.
· Rydw i’n deall ei bod yn bolisi gennych ddinistrio dogfennau sy’n ymwneud â chwynion ymhen chwe mis. Rydw i wedi nodi’n glir y dogfennau na ddylech eu dinistrio ac y dylech eu dychwelyd i mi.
· Rydw i wedi rhestru’r holl ddogfennau sy’n cael eu hanfon gyda’r ffurflen hon.
· Rydw i wedi darllen y daflen ‘Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000 a Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol 2004 - Pryd i gwyno a sut’.
Rhowch groes yma i gadarnhau   FORMCHECKBOX 

Llofnod
     

Dyddiad      
Dylai’r datganiad gael ei lofnodi gan y sawl sy’n gwneud y gŵyn. Os nad yw hynny’n bosibl, esboniwch pam.

10 Nawr anfonwch eich ffurflen a’ch dogfennau ategol i:

Uned Derbyn Achosion FOI/EIR, Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth,

Wycliffe House, Water Lane, Wilmslow, Cheshire SK9 5AF.
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