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CYNGOR TREF LLANDEILO FAWR CYNGOR TREF
_________________________________________

Gweithdrefn gwyno  
Cyngor Tref Llandeilo Fawr 
Mehefin 2024
Beth yw cwyn? 
Mae cwyn yn fynegiant o anfodlonrwydd gan un o fwy o aelodau o'r cyhoedd am weithred neu ddiffyg gweithredu'r cyngor neu am y gwasanaeth safonol a ddarperir gan y cyngor ei hun neu gan berson sy'n gweithredu ar ran y cyngor. 
Ni fyddwn yn trin rhai materion fel cwynion, a lle mae hyn yn wir, byddwn yn dweud wrthych. Dyma rai enghreifftiau o'r mathau o bethau na fyddwn yn eu trin fel cwynion:
· Cais cychwynnol am wasanaeth 
· Cwynion am drydydd partïon 
· Cais am esboniad o benderfyniad 
· Cynrychiolaeth am benderfyniad polisi mawr e.e. gosod y praesept 
Dylid rhoi gwybod am gwynion am ymddygiad Cynghorwyr bob amser i'r Swyddog Monitro, Cyngor Sir Caerfyrddin, Neuadd y Sir, Caerfyrddin, SA31 1LE 

Pwy all gwyno?
Gall unrhyw un sy'n teimlo eu bod wedi cael gwasanaeth gwael gennym ni neu gan rywun sy'n darparu'r gwasanaeth i ni gwyno.
Os ydych chi'n cwyno i ni, ond na roddwch eich enw a'ch cyfeiriad cyswllt i ni, ni fyddwn yn delio â'ch cwyn o dan y weithdrefn gwyno. Fodd bynnag, byddwn yn cymryd camau i ddelio â'r broblem. 

Yr hyn yr ydym yn anelu at ei wneud
· Gwneud y weithdrefn gwyno yn hawdd i chi ei deall a'i defnyddio
· Dywedwch wrthych am gynnydd eich cwyn 
· Gwnewch yn siŵr ein bod yn dweud wrthych am y canlyniad yn ysgrifenedig neu mewn rhyw ffordd arall sy'n addas i chi a'ch anghenion 
· Cael systemau ar waith i'n helpu i ddysgu o'n camgymeriadau trwy wneud y canlynol 
· Gofyn i chi beth allwn ni ei wneud i gywiro pethau 
· Gwneud yn siŵr eich bod yn cael y cyfle i ymchwilio i'ch cwyn gan uwch swyddogion a chynghorwyr 
· Cofnodi, monitro ac asesu pob cwyn fel y gallwn barhau i wella ansawdd y gwasanaeth 
· Dweud wrth Gynghorwyr am y cwynion a pha mor aml maen nhw'n digwydd, fel y gallwn benderfynu a ydym yn gwneud y defnydd gorau o'n hadnoddau 
· Cael adolygiadau blynyddol o'r weithdrefn gwyno i wirio ei bod yn gweithio'n iawn 

Sut i wneud cwyn 
Byddwn yn ei gwneud hi'n hawdd i chi wneud cwyn trwy roi'r cyfle i chi wneud cwyn:
· Yn Bersonol 
· Dros y ffôn: 07944 914098
· Yn ysgrifenedig at: 
Clerc y Dref, Cyngor Tref Llandeilo Fawr, Hengwrt, Stryd Caerfyrddin, Llandeilo, SA19 6AF
· Drwy e-bost: clerk.ltc@gmail.com

Y weithdrefn gwyno 
Byddwn yn trin eich cwyn yn gyfrinachol bob amser, a byddwn yn delio â hi yn y ffordd ganlynol:
Cam 1:	Ymchwiliad gan Glerc y Dref Cam 2: 	Ymchwiliad gan Gynghorydd dynodedigCam 3: 	Ymchwiliad gan Bwyllgor Cwynion y Cyngor
Os yw'r gŵyn yn erbyn y Clerc, bydd y gŵyn yn cael ei chyfeirio ar unwaith at Gam 2 ac mewn achosion difrifol gellir cyfeirio unrhyw gŵyn yn uniongyrchol at Gam 3. Ni fydd cwynion fel arfer yn cael eu derbyn i'w hymchwilio gan y Pwyllgor Cwynion oni bai bod Cam 1 a Cham 2 o'r weithdrefn wedi'u cynnal. 
Ni fydd cwynion sy'n ymwneud â materion dros 6 mis oed yn cael eu hymchwilio ac eithrio mewn amgylchiadau eithriadol.

Ymchwiliad Cam 1 
gan Glerc y Dref 
Bydd y gŵyn yn cael ei chofrestru a byddwn yn rhoi gwybod i chi ein bod wedi cael eich cwyn o fewn 5 diwrnod gwaith i'w derbyn. 
Byddwch yn derbyn ymateb llawn o fewn 15 diwrnod gwaith. Os nad yw hyn yn bosibl, byddwn yn anfon llythyr atoch yn esbonio pam mae oedi ac yn dweud pryd y byddwch yn derbyn ymateb llawn. 
Bydd yr ymateb yn rhoi cyfle i chi ymdrin â'ch cwyn yn ail gam y weithdrefn gwyno os ydych chi'n dal yn anhapus. Bydd yn gofyn i chi esbonio pam nad ydych chi'n hapus â'r ymateb cam 1. 
Os yw'r gŵyn yn erbyn Clerc y Dref, rhaid cyfeirio'r mater at y cynghorydd dynodedig. 



Ymchwiliad Cam 2 
gan Gynghorydd Dynodedig 
Byddwn yn cofrestru'r gŵyn ac yn rhoi gwybod i chi ein bod wedi cael eich cwyn o fewn 5 diwrnod gwaith i'w derbyn. 
Bydd y Cyngor yn penodi Cynghorydd dynodedig a fydd yn gyfrifol am ymchwilio i'r gŵyn. 
Byddwn yn rhoi enw a rhif cyswllt y Cynghorydd sy'n ymchwilio i'r gŵyn i chi.
Bydd y Cynghorydd yn cysylltu â chi i drefnu cyfweliad fel y gallant siarad â chi am eich cwyn a darganfod beth rydych chi'n meddwl y dylem ei wneud i'w gywiro.
Bydd y Cynghorydd yn ymchwilio i'ch cwyn, gan gynnwys cynnal cyfweliadau yn ôl yr angen ac yn ysgrifennu adroddiad ar eu canfyddiadau.
Bydd y Cynghorydd yn sicrhau bod cofnodion ysgrifenedig o gyfarfodydd, sgyrsiau ffôn ac unrhyw ddogfennau eraill yn cael eu cadw.
Byddwch yn derbyn ymateb ysgrifenedig llawn o fewn 30 diwrnod gwaith i ni dderbyn eich llythyr, neu byddwn yn dweud wrthych am unrhyw oedi ac yn rhoi dyddiad newydd i chi ar gyfer pryd y dylech dderbyn ymateb. 
Bydd yr ymateb yn rhoi cyfle i chi anfon eich cwyn i gam olaf y weithdrefn gwyno. Bydd yn rhaid i chi ysgrifennu yn ôl o fewn 25 diwrnod gwaith ar ôl derbyn yr ymateb yn dweud pam rydych chi am fynd i gam 3.
Ni all y Cynghorydd dynodedig fod yn rhan o'r Pwyllgor Cwynion os cyfeiriir y mater at Gam 3.

Pwyllgor Cwynion Cam 3
Byddwn yn cofrestru eich cwyn ac yn rhoi gwybod i chi ein bod wedi cael eich cwyn o fewn 5 diwrnod gwaith i'w derbyn.
Bydd Clerc y Dref yn cysylltu â chi o fewn 10 diwrnod gwaith ar ôl derbyn y llythyr, a bydd yn trefnu i'ch cwyn gael ei glywed gan banel apeliadau. 
Bydd dyddiad yn cael ei bennu ar gyfer y gwrandawiad o fewn 20 diwrnod gwaith i'ch llythyr, ond ar adeg sy'n gyfleus i chi fynychu.
Byddwn yn anfon crynodeb o'ch cwyn atoch a fydd: 
· amlinellu'r gŵyn
· dywedwch sut rydych chi am i'r gŵyn gael ei datrys; a 
· manylu ar y camau yr ydym eisoes wedi'u cymryd i ddatrys y gŵyn
Byddwn hefyd yn anfon yr adroddiad hwn at aelodau'r panel. 
Efallai y byddwch yn dod â ffrind, cynghorydd neu gyfieithydd a allai siarad ar eich rhan, ond ni ddylent fod yn gyfreithiwr sy'n gweithio i chi. 
Byddwn yn anfon nodyn atoch i esbonio gweithdrefnau'r panel cyn y cyfarfod.
Bydd y panel yn cynnwys tri chynghorydd a Chlerc y Dref (neu aelod arall o staff os yw'r gŵyn yn erbyn Clerc y Dref), a fydd yn gweithredu fel clerc i'r panel.
Bydd copïau o unrhyw lythyrau neu dystiolaeth berthnasol yn cael eu rhoi gerbron y panel fel y gallwch ymateb i unrhyw gwestiynau y gallant eu gofyn. 
Byddwch yn derbyn adroddiad ysgrifenedig llawn o benderfyniad y panel o fewn 10 diwrnod gwaith i'r gwrandawiad. 
Dyma gam olaf y weithdrefn gwyno.

Beth sy'n digwydd nesaf?
Os derbynnir eich cwyn, byddwn yn ceisio datrys y broblem trwy wneud y canlynol:
· Ymddiheuro i chi ac esbonio beth aeth o'i le 
· Darparu'r gwasanaeth y mae gennych hawl i'w dderbyn 
· Newid gweithdrefnau fel nad yw'r camgymeriad yn cael ei ailadrodd 
Os nad ydych yn fodlon â sut mae'ch cwyn yn cael ei thrin ar unrhyw adeg yn ystod y broses, gallwch gwyno'n uniongyrchol i'r Ombwdsmon Gwasanaethau Cyhoeddus yn:
Ombwdsmon Gwasanaethau Cyhoeddus Cymru 1 Ffordd yr Hen Gae Pencoed CF35 5LJ
Ffôn: 0845 601 0987 (cyfradd galwadau lleol)Ffacs: 01656 641199E-bost: ask@ombudsman-wales.org.uk
gwefan: www.ombudsman-wales.org.uk
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