[image: C:\Users\Standalone\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.MSO\E299102D.tmp]

Polisi Rhyddid Gwybodaeth
TAFLEN GLAWR Y POLISI

[bookmark: _Toc201756834]Manylion Allweddol

	TEITL Y POLISI
	Rhyddid Gwybodaeth

	DYDDIAD CYMERADWYO
	07 Mai 2025

	CORFF CYMERADWYO
	Bwrdd Academaidd 

	FERSIWN
	3.0

	DYDDIADAU YR ADOLYGIAD BLAENOROL
	Mawrth 2017
Mawrth 2022

	DYDDIAD YR ADOLYGIAD NESAF
	Mawrth 2028

	CANLYNIAD ASESIAD EFFAITH CYDRADDOLDEB
	Dim newid

	POLISÏAU / GWEITHDREFNAU / CANLLAWIAU CYSYLLTIEDIG
	· Polisi Rheoli a Llywodraethu Data
· Polisi Diogelu Data
· Polisi Cydraddoldeb, Amrywiaeth a Chynhwysiant
· Polisi Diogelwch Gwybodaeth
· Polisi Rheoli Cofnodion


	DYDDIAD GWEITHREDU
	Ar unwaith

	PERCHENNOG Y POLISI (TEITL SWYDD)
	Pennaeth Cydymffurfio

	UNED / GWASANAETH
	Ysgrifenyddiaeth

	CYFEIRIAD E-BOST 
	MDunstan@cardiffmet.ac.uk 


 

[bookmark: _Toc201756835]Rheoli Fersiynau
	FERSIWN
	DYDDIAD
	RHESWM DROS NEWID

	2.0
	Ionawr 2022
	· Adolygiad rheolaidd 3 blynedd
· Cyfuno darpariaethau polisïau Rhyddid Gwybodaeth a Gwybodaeth Amgylcheddol
· I sicrhau bod templed polisi newydd yn cael ei ddefnyddio

	3.0
	Ebrill 2025
	· Adolygiad rheolaidd 3 blynedd 
· Diwygio rolau a chyfrifoldebau staff sydd wedi dyddio 




























Cynnwys

1.    Cyflwyniad	4
2	Egwyddorion Gweithredu	4
3	Gweithdrefn – Cais am Wybodaeth	5
4	Cais am Adolygiad Mewnol	6
5	Rolau a Chyfrifoldebau	7
6	Polisïau a Gweithdrefnau Cysylltiedig	7
7	Adolygu a Chymeradwyo	8

















[bookmark: _Toc201756836]1. Cyflwyniad
Pwrpas
Pwrpas y polisi hwn yw amlinellu sut mae Prifysgol Metropolitan Caerdydd ('y Brifysgol') yn cydymffurfio â'i chyfrifoldebau o dan Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth 2000 ('FOIA') a Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol 2004 ('EIR'). Yn fwy penodol sut y bydd y Brifysgol yn ymdrin â cheisiadau am wybodaeth o dan y ddeddfwriaeth. 
Mae'r Brifysgol wedi ymrwymo i gefnogi a gweithredu'r FOIA a'r EIR. Mae'r ddogfen hon yn darparu'r datganiad polisi a'r fframwaith y cyflawnir cydymffurfiaeth drwyddo. 
Mae'r FOIA yn rhoi hawl gyffredinol i'r cyhoedd ofyn i awdurdodau cyhoeddus a oes ganddynt wybodaeth benodol ac, os ydynt yn gwneud hynny, yr hawl i gael y wybodaeth honno, yn amodol ar amodau ac eithriadau penodol. 
Mae'r EIR yn rheoleiddio mynediad cyhoeddus i'r holl wybodaeth amgylcheddol a gedwir gan awdurdodau cyhoeddus. 
Cwmpas
Mae hyn yn berthnasol i'r holl wybodaeth sy'n cael ei chreu, ei derbyn neu ei chynnal gan staff a myfyrwyr ym Mhrifysgol Metropolitan Caerdydd a chan bartneriaid allanol ar ran y Brifysgol. Mae'n berthnasol i bob cofnod o wybodaeth waeth beth fo'u fformat, h.y. copi caled a chofnodion electronig, ffurfiol ac anffurfiol, newydd a hanesyddol.
Nid yw FOIA yn delio â chasglu a defnyddio data personol, sy'n cael ei lywodraethu gan Reoliad Diogelu Data Cyffredinol y DU ('GDPR') a Deddf Diogelu Data 2018.  Bydd ceisiadau mynediad pwnc yn cael eu trin o dan GDPR y DU ac nid FOIA (gweler polisi-diogelu-data.docx y Brifysgol am ragor o wybodaeth).
Ni ragwelir y bydd y Brifysgol yn derbyn llawer o geisiadau, os o gwbl, o dan yr EIR. Fodd bynnag, mae'r Polisi hwn hefyd yn berthnasol i unrhyw geisiadau o'r fath a dylid darllen cyfeiriadau at y FOIA hefyd i gynnwys EIR lle bo hynny'n berthnasol.
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Mae'r FOIA (ac EIR) yn creu diwylliant o agored ar draws y sector cyhoeddus. Mae'r Brifysgol yn cefnogi'r egwyddor o fynediad cyhoeddus at wybodaeth swyddogol ac yn cydnabod y bydd mwy o fynediad at wybodaeth yn cyfrannu at fwy o ymddiriedaeth yn y sector cyhoeddus, gan gynnwys cyrff sy'n arfer swyddogaethau cyhoeddus. 
Mae Prifysgol Metropolitan Caerdydd yn cydnabod bod ganddi ddyletswydd gyfreithiol i gydymffurfio â'r FOIA ac yn cadw at y Cod Ymarfer Rhyddid Gwybodaeth a gyhoeddwyd gan Swyddfa'r Cabinet wrth ymateb i geisiadau am wybodaeth.
Wrth sicrhau cydymffurfiaeth â'r ddyletswydd statudol, mae'r Brifysgol yn ymrwymo i'r egwyddorion canlynol: 
I. I gymryd camau rhesymol i drefnu a rheoli'r wybodaeth a gedwir, gan ystyried arfer da o ran rheoli a chadw cofnodion.
II. I ddarparu gwybodaeth hygyrch a diamwys ar wefan y Brifysgol i staff, myfyrwyr ac aelodau o'r cyhoedd ynghylch sut i wneud cais Rhyddid Gwybodaeth.
III. I ddarparu cyngor a chymorth, cyn belled ag y mae'n rhesymol bosibl, i unrhyw un sy'n ceisio gwybodaeth gan y Brifysgol
IV. I fynd i'r afael â phob cais a wneir gyda'r disgwyliad y bydd y wybodaeth yn cael ei rhyddhau.
V. I gynnal gweithdrefnau effeithiol i sicrhau bod pob cais Rhyddid Gwybodaeth yn cael ei drin mewn modd priodol ac amserol.
VI. I fonitro cydymffurfiaeth â'r Ddeddf yn rhagweithiol ac yn adrodd yn rheolaidd i Weithrediaeth a Chorff Llywodraethu'r Brifysgol.
VII. I ddarparu mecanwaith i geiswyr ofyn am adolygiad os ydynt yn anhapus â'r ffordd y mae eu cais wedi'i drin.
VIII. I roi ystyriaeth lawn i ryddhau unrhyw wybodaeth y gallai eithriad fod yn berthnasol iddi, gan gynnwys cymhwyso'r Prawf Budd y Cyhoedd.
IX. I gynhyrchu a chynnal a chadw Cynllun Cyhoeddi Rhyddid Gwybodaeth sy'n cael ei adolygu'n rheolaidd ac ar gael ar wefan gyhoeddus.
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Gall unrhyw un (unigolyn neu sefydliad) wneud cais am wybodaeth o dan FOIA. I wneud cais am wybodaeth, dylai unigolyn fel arfer wneud y cais yn ysgrifenedig at freedomofinfo@cardiffmet.ac.uk.
Ar ôl derbyn y cais (e-bost), bydd staff yr Ysgrifenyddiaeth yn cydnabod derbyn y cais ac yn rhoi i'r ceisiwr y dyddiad erbyn y bydd y wybodaeth yn cael ei darparu iddynt a'r mecanwaith ar gyfer gwneud hynny.
Pan fo cais yn aneglur, bydd staff yr Ysgrifenyddiaeth yn ceisio eglurhad gan y ceisiwr mewn modd amserol.
Bydd staff yn yr Ysgrifenyddiaeth yn ystyried y cais ac yn canfod a yw'r wybodaeth eisoes wedi'i chyhoeddi neu a oes unrhyw eithriadau neu eithriadau amlwg (e.e. mae'r cais yn ddata personol) y dylid eu cymhwyso i'r cais. Wrth wneud penderfyniad, bydd y Brifysgol yn ystyried canllawiau'r ICO ar eithriadau.
Gofynnir i gydweithwyr ledled y Brifysgol sy'n dal y wybodaeth ei darparu, er mwyn galluogi i ymateb ffurfiol gael ei baratoi ar ran y Brifysgol i'r ceisydd.
Os oes rhesymau cymhellol dros beidio â rhyddhau'r wybodaeth y gofynnwyd amdano, bydd ymateb yn cael ei ddrafftio gan nodi eithriadau priodol. Yn unol â rhai eithriadau, gellir cynnal Prawf Budd y Cyhoedd cyn gwrthod rhyddhau unrhyw wybodaeth.
Bydd ceisiadau dilys yn cael eu trin o fewn 20 diwrnod gwaith i'w derbyn, oni bai bod y Brifysgol yn ei gwneud yn ofynnol i'r ceisiwr ddarparu eglurhad pellach, yn unol â pharagraff 3.3 uchod, ac yn yr achos hwnnw bydd yr 20 diwrnod gwaith yn ailddechrau unwaith y bydd yr eglurhad wedi'i dderbyn.
Mae'r Brifysgol yn cadw'r hawl i ymestyn y dyddiad cau statudol o dan yr EIR i 40 diwrnod o 20 diwrnod ar gyfer ceisiadau gwybodaeth arbennig o gymhleth neu gyfaint uchel.
Bydd yr ymateb ffurfiol i unrhyw gais Rhyddid Gwybodaeth yn amlinellu'r mecanweithiau ar gyfer gofyn am adolygiad mewnol o'r ymateb.  Os yw ceisiwr yn parhau i fod yn anfodlon ar ôl adolygiad mewnol, gall y ceisiwr ofyn am adolygiad annibynnol gan Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth.  Bydd y llythyr canlyniadau’r adolygiad mewnol hefyd yn darparu manylion sut i gyflwyno cwyn o'r fath. Mae rhagor o wybodaeth hefyd ar gael yma: https://ico.org.uk/make-a-complaint/ 
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Os yw ceisiwr yn anfodlon â chanlyniad cais (gan gynnwys ond heb fod yn gyfyngedig i'r wybodaeth a ddarperir yn ymateb y Brifysgol), neu'r ffordd yr ymdrinwyd â chais, gall ceisiwr gyflwyno cais am Adolygiad Mewnol.
Dylid gwneud cais am Adolygiad Mewnol yn ysgrifenedig a'i anfon at: freedomofinfo@cardiffmet.ac.uk
Rhaid gwneud cais o fewn 40 diwrnod gwaith o ddyddiad ymateb y Brifysgol i'r cais. Rhaid cynnwys y cyfeirnod Rhyddid Gwybodaeth yn y cais, ynghyd ag amlinelliad pam nad ydynt yn fodlon â'r ymateb cychwynnol. Gall ceisiwr gyflwyno rhagor o fanylion i ategu ei gais gwreiddiol am ystyriaeth fel rhan o'r Adolygiad Mewnol.  
Bydd yr Adolygiad Mewnol yn cael ei gynnal gan uwch aelod o staff nad oedd yn ymwneud â'r cais gwreiddiol, er mwyn caniatáu iddynt wneud penderfyniad diduedd a chyfiawn. Fel arfer y Pennaeth Cydymffurfio yw hyn.
Bydd yr Adolygiad Mewnol yn gyffredinol yn cynnwys adeiladu llinell amser o sut y deliodd y Brifysgol â'r ymateb yn y lle cyntaf, ac os oes angen, bydd yn ystyried gohebiaeth rhwng y rhai sy'n dal gwybodaeth sy'n berthnasol i'r cais a'r rhai a oedd yn gyfrifol am goladu'r ymateb gwirioneddol. Bydd yr Adolygydd yn penderfynu a yw'r Brifysgol wedi methu â'i dyletswydd i gydymffurfio â'r cais ac yn ailystyried unrhyw eithriadau y dibynnwyd arnynt yn yr ymateb gwreiddiol. 
Bydd yr Adolygydd yn ymateb i'r cais o fewn dyddiad cau o 20 diwrnod gwaith. Os daw'n amlwg na ellir darparu'r ymateb o fewn yr amserlen hon, bydd yr Adolygydd yn ysgrifennu i ddiweddaru'r ceisydd, ac i nodi pryd mae'r ymateb yn debygol o gael ei gyhoeddi. 
Gall ceisiwr sy'n anfodlon â chanlyniad Adolygiad Mewnol y Brifysgol fynd â'r mater i'r ICO. Gwybodaeth gyswllt yr ICO yw: 
Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth 
Wycliffe House 
Water Lane 
Wilmslow 
Cheshire SK9 5AF 
www.ico.org.uk
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Mae'r Ysgrifenyddiaeth yn gyfrifol am sicrhau bod gan y Brifysgol bolisïau, arweiniad a hyfforddiant digonol ar gael er mwyn i'r Brifysgol gydymffurfio â'i dyletswyddau o dan y FOIA. Maent hefyd yn gyfrifol am gydlynu ymatebion i geisiadau o dan y FOIA a darparu cyngor ac arweiniad arbenigol mewn perthynas â cheisiadau gwybodaeth ffurfiol.
Mae'r Pennaeth Cydymffurfiaeth yn cadw'r Cynllun Cyhoeddi Rhyddid Gwybodaeth yn cael ei ddiweddaru a'i adolygu'n rheolaidd, mae'n gyfrifol am ddatblygu polisïau perthnasol, ac am ddarparu'r sicrwydd angenrheidiol i Weithrediaeth a Bwrdd Llywodraethwyr y Brifysgol ynghylch cydymffurfiaeth barhaus y Brifysgol â'r FOIA.
Mae'n ofynnol i bob aelod o'r Brifysgol gydymffurfio â'r Polisi hwn a deddfwriaeth FOIA/EIR, ac ymgynghori â'r Ysgrifenyddiaeth ac ymateb i'r Ysgrifenyddiaeth pan ofynnir amdano. Mae hyn yn cynnwys staff, myfyrwyr a'r rhai sydd wedi'u contractio i'r Brifysgol ar gyfer gwasanaeth neu brosiect ymchwil penodol.
Mae'n ofynnol i staff mewn sefydliadau neu sefydliadau partner sy'n prosesu data ar ran Prifysgol Metropolitan Caerdydd gydymffurfio â'r Polisi hwn fel yr amlinellir yn nhermau'r cytundeb cytundebol perthnasol.
Mae Deoniaid Ysgolion a Chyfarwyddwyr Gwasanaethau yn gyfrifol am sicrhau bod staff yn eu hardaloedd (i) yn cael eu gwneud yn ymwybodol o fodolaeth a chynnwys y Polisi hwn; ac yn (ii) cydymffurfio â cheisiadau am wybodaeth gan yr Ysgrifenyddiaeth er mwyn caniatáu i'r Brifysgol ymateb i geisiadau Rhyddid Gwybodaeth o fewn yr amserlen statudol.
Bydd unrhyw anghydfod ynghylch a ddylid defnyddio eithriad yn cael ei benderfynu yn y pen draw gan Ysgrifennydd y Brifysgol.
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Dylid darllen y Polisi hwn ar y cyd â'r polisïau cysylltiedig canlynol:
· Polisi Rheoli a Llywodraethu Data
· Polisi Diogelu Data
· Polisi Cydraddoldeb, Amrywiaeth a Chynhwysiant
· Polisi Diogelwch Gwybodaeth
· Polisi Rheoli Cofnodion
Mae copïau o'r polisïau hyn ar gael drwy Hyb Polisi y Brifysgol. 
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Bydd y Polisi hwn yn cael ei wirio bob blwyddyn i sicrhau ei fod yn parhau i gydymffurfio â deddfwriaeth ac arfer da sefydliadol. Bydd hefyd yn cael ei adolygu bob tair blynedd yn unol â'r cylch polisi
Mae'r Bwrdd Academaidd yn gyfrifol am gymeradwyo'r Polisi.
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