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Datganiad Polisi 

Mae Cyngor Bro Morgannwg (‘y Cyngor’) yn credu bod mynediad y cyhoedd at ei wybodaeth yn gwella dealltwriaeth ac yn cryfhau hyder yn y gwaith y mae’n ei wneud.  Mae’r Cyngor yn annog yn gryf ddiwylliant o fod yn agored ac atebolrwydd o fewn y sefydliad a’r nod yw rhyddhau cymaint o wybodaeth â phosibl yn rheolaidd ac mewn ymateb i geisiadau am wybodaeth.
Mae llawer o wybodaeth y Cyngor eisoes ar gael am ddim ar wefan y Cyngor.  Gellir mynd i'r wefan mewn llyfrgelloedd ym Mro Morgannwg.
Bydd y Cyngor yn: 
· Rhoi mynediad i unigolion i’w data personol eu hunain am ddim, yn unol â'r Rheoliadau Diogelu Data Cyffredinol (RhDDC) a chyfreithiau Diogelu Data oni bai bod ceisiadau’n amlwg yn ddi-sail neu’n ormodol; 

· Rhoi mynediad at y wybodaeth sydd ganddo dan y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth (DRhG) am ddim hyd at y cyfyngiad statudol o 18 awr oni bai bod eithriad yn berthnasol.  Fodd bynnag, codir alldaliadau lle bo’n briodol, gweler paragraff 4 isod am fwy o fanylion;
· Rhoi mynediad at Wybodaeth Amgylcheddol yn unol â Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol 2004 (RhGA) ar gais.  Codir tâl am hyn oni bai bod eithriad yn berthnasol.    
Mae’r ddogfen hon yn disgrifio'r hyn y bydd y Cyngor yn codi tâl amdano mewn perthynas â gwybodaeth a roddir gan y RhDDC a chyfreithiau Diogelu Data, Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000, Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol 2004 a deddfwriaeth berthnasol arall sydd mewn grym o bryd i’w gilydd. 
Mae mwy o wybodaeth a diffiniad o'r gwahanol fathau o geisiadau hyn yn Atodiad A. Y Cyngor fydd yn penderfynu pa drefn sy'n berthnasol i gais yn unol â'r cynlluniau statudol.  
Nod y Polisi 

Nod y polisi hwn yw sicrhau bod y Cyngor yn gweithredu agwedd gyson a theg ar gyfer mynediad at wybodaeth a chodi tâl amdano.
Caniateir i Awdurdodau Cyhoeddus godi tâl am ateb ceisiadau am wybodaeth mewn achosion penodol.  Mae’r polisi hwn yn nodi:
· pryd bydd Cyngor Bro Morgannwg yn codi tâl 

· sut caiff y tâl ei gyfrif
· y gweithdrefnau gaiff eu dilyn.
Nid yw’r polisi hwn yn berthnasol wybodaeth sydd ar gael fel arall dan gynlluniau statudol penodol neu lle y mae eisoes ar gael yn gyhoeddus.  
 Cwmpas y Polisi
Yn ogystal â’r rheiny sy’n gwneud cais am wybodaeth, mae’r Polisi hwn at ddefnydd yr holl staff yn y Cyngor pan fônt yn penderfynu ar y tâl priodol wrth roi gwybodaeth.  
Mae hefyd yn berthnasol i gyflogeion ac asiantau sefydliadau eraill pan fônt yn gweithredu fel asiantau’r Cyngor.
Gweithdrefnau ac Arweiniad 

1. Cais am Wybodaeth Bersonol
Os mai am wybodaeth bersonol yw cais, ni chodir tâl am ymdrin â chais o'r fath oni bai y ystyrir ei fod yn amlwg yn ddi-sail neu'n ormodol.  Os yw staff yn ystyried bod cais yn amlwg yn ddi-sail neu’n ormodol ceisir arweiniad gan yr Uned Rheoli Gwybodaeth. Mewn amgylchiadau o’r fath ac yn unol â’r cynllun statudol bydd y Cyngor yn gwrthod â gweithredu ar y cais. Mewn achosion o’r fath bydd staff yn rhoi gwybod i'r ymgeisydd am y sefyllfa ac yn trafod gyda’r ymgeisydd ffyrdd o fireinio'r cais i lefel y gellir ei rheoli lle bo hynny'n bosibl.
2.
Cais am Wybodaeth dan y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth
Os yw cais am wybodaeth yn dod o dan y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth, ni chodir tâl am y wybodaeth hon ac eithrio alldaliadau.  Fodd bynnag, os amcangyfrif y bydd yr amser fel y’i chyfrifir isod yn fwy na’r cyfyngiad amser statudol o 18 awr, ni fydd y Cyngor yn rhoi'r wybodaeth hon gan ei fod yn credu y bydd yr adnoddau fydd yn rhan o'i rhoi yn arwain at wyriad o'i weithgareddau busnes arferol nad oes modd ei gyfiawnhau. 
Mewn achosion o’r fath bydd staff yn rhoi gwybod i'r ymgeisydd am y sefyllfa ac yn trafod gyda’r ymgeisydd ffyrdd o fireinio'r cais i lefel y gellir ei rheoli lle y bo hynny'n bosibl.
Cyfrifir y 18 awr trwy asesiad o’r amser cronnol y byddai’n cymryd staff i wneud y gweithgareddau  canlynol:
· penderfynu a yw’r wybodaeth wedi’i chadw;
· lleoli’r wybodaeth y gwnaethpwyd cais amdano neu’r cofnodion y mae’r wybodaeth ynddynt; 
· adalw'r wybodaeth neu’r cofnodion, a 
· echdynnu’r wybodaeth y gwnaethpwyd cais amdani o gofnodion 

Wrth gyfrif yr amser wedi’i chymryd i ymdrin â chais, dylai staff gyfrif cyfanswm yr amser wedi’i chymryd mewn perthynas â’r holl geisiadau perthnasol wedi’u derbyn o fewn 60 diwrnod gwaith gan yr un person neu gan bobl y mae'n ymddangos eu bod yn cydweithio.

Rhoddir gwybodaeth i’r ymgeisydd am unrhyw alldaliadau cyn gynted â phosibl na roddir unrhyw wybodaeth nes y caiff y taliadau eu talu.
3.
Cais am Wybodaeth dan y Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol 
Gall y Cyngor godi tâl rhesymol am roi gwybodaeth amgylcheddol i dalu am gostau'r Cyngor am roi’r wybodaeth, a gall godi alldaliadau.
Bydd y Cyngor yn codi cost safonol o £25 yr awr neu ran o hynny am ymdrin â phob cais am wybodaeth amgylcheddol. 
Caiff y costau eu cyfrif ar sail yr amser y mae staff wedi’i chymryd i: 
· Leoli;
· Adalw; ac 

· Echdynnu’r wybodaeth y gwnaethpwyd cais amdani
· A rhoi’r wybodaeth yn y fformat sydd ei angen. 

Ni fydd costau’n cynnwys sefydlu a chynnal cofrestrau a rhestrau o wybodaeth amgylcheddol a gedwir a chyfleusterau ar gyfer archwilio’r wybodaeth honno. 
Bydd staff yn cyhoeddi hysbysiad cyn i’r cais gael ei ateb, yn rhoi amcangyfrif o’r costau cysylltiedig ac yn gofyn i’r ymgeisydd a yw dal i eisiau parhau gyda'r cais am wybodaeth yn sgil y taliad, mae enghraifft o hysbysiad yn Atodiad C.
Ni chaiff ceisiadau RhGA eu prosesu oni bai bod taliad o gostau’r Cyngor yn unol â’r hysbysiad yn cael ei dderbyn. Os na dderbynnir taliad ymhen 3 mis calendr o ddyddiad yr hysbysiad tybir nad yw’r ymgeisydd am barhau gyda’r cais ac ni fydd y Cyngor yn cymryd unrhyw gamau eraill. 
Bydd y Cyngor yn cyhoeddi atodlen o gostau ar gyfer gwasanaethau gwybodaeth amgylcheddol penodol a gwybodaeth y mae'n rhaid talu ffi safonol ar ei chyfer.
Os gwnewch gais am wybodaeth ac na allwch dalu'r tâl, cewch wneud cais i'r Rheolwr Gwybodaeth (Cyfreithiwr) am eithriad neu gyfradd wedi'i haddasu. Penderfynir ar hyn fesul achos gan ystyried sefyllfa economaidd y person sy’n gwneud cais am y wybodaeth ac unrhyw galedi gormodol arno a budd y cyhoedd o ran diogelu’r amgylchedd.
4.
Alldaliadau
Bydd y Cyngor yn codi am alldaliadau mewn perthynas â’r ceisiadau Rhyddid Gwybodaeth a RhGI.
Gall alldaliadau gynnwys:
i.
Llungopïo neu argraffu deunydd fel y nodir yn Atodiad B;
ii.
Postio yn unol â’r gost ar adeg y cais;
iii.
Rhoi deunydd ar fformat arall ar gais yr ymgeisydd. 
Mae rhestr llawnach o’r taliadau/alldaliadau hyn wedi’i nodir yn Atodiad B.
5.
Hawlfraint a Phatentau 
Gallai rhywfaint o'r wybodaeth a roddir gan y Cyngor fod yn destun diogeliad hawlfraint dan y Ddeddf Hawlfraint, Dyluniadau a Phatentau.  Pan fo hyn yn berthnasol, bydd angen i’r ymgeisydd gofio’r rhwymedigaethau hyn.
Adolygiad o'r Polisi  

Adolygiad o’r Polisi
Mae’r Cyngor wedi ymrwymo i gydymffurfio â’i ddyletswydd i roi mynediad at wybodaeth.  
Caiff y polisi hwn ei adolygu’n rheolaidd i sicrhau ei fod yn parhau i fod yn gyfredol, yn effeithiol ac yn ystyried arfer da sy’n dod i’r amlwg.  
Atodiad A - Deddf Rhyddid Gwybodaeth, Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol a Rheoliadau Diogelu Data Cyffredinol

Beth yw’r Rheoliadau Diogelu Data Cyffredinol, Diogelu Data a Gwybodaeth Bersonol?
Mae’r Rheoliadau Diogelu Data Cyffredinol (RhDDC) yn fframwaith cyfreithiol sy’n nodi canllawiau ar gyfer casglu a phrosesu gwybodaeth bersonol unigolion yn yr Undeb Ewropeaidd (UE).  Rhoddir y rheoliadau hyn ar waith yn y DU trwy’r Ddeddf Diogelu Data.  Dan y cyfreithiau hyn mae hawl i unigolion wneud ceisiadau i gael mynediad at eu data personol sydd gan sefydliadau y mae’r ddeddf yn berthnasol iddynt. Fel arfer cyfeirir at hyn fel cais testun am wybodaeth.  Gallwch wneud cais testun am wybodaeth ar lafar neu’n ysgrifenedig.  Fel arfer mae gan y Cyngor fis i ymateb i gais o’r fath ond gellir ymestyn hyn i 3 mis. 
Gwybodaeth sy’n perthyn i unigolyn a adnabuwyd neu y gellir ei adnabod yw data personol.
Gallai’r hyn a ellir adnabod unigolyn fod rhywbeth yn syml fel enw neu rif neu gallai gynnwys gwybodaeth adnabod arall megis cyfeiriad IP neu wybodaeth hadnabod cwci, neu ffactorau eraill.
Beth yw’r Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth?
Mae Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000 yn darparu mynediad cyhoeddus at wybodaeth a gedwir gan Awdurdodau Cyhoeddus.
Mae'n gwneud hyn mewn dwy ffordd:
· Mae’n rhaid i Awdurdodau Cyhoeddus gyhoeddi gwybodaeth benodol am eu gweithgareddau; ac
· Mae hawl gan aelodau’r cyhoedd i wneud cais am wybodaeth gan Awdurdodau Cyhoeddus.
Mae’r Ddeddf yn berthnasol i unrhyw wybodaeth wedi'i chofnodi a gedwir gan Awdurdod Cyhoeddus yng Nghymru, Lloegr a Gogledd Iwerddon, a chan awdurdodau cyhoeddus yn Yr Alban sy'n gweithredu yn y DU i gyd. 
Mae gwybodaeth wedi’i chofnodi sy’n cynnwys dogfennau wedi’u hargraffu, ffeiliau cyfrifiadur, llythyron, e-byst, ffotograffau a recordiadau sŵn neu fideo.
Nid yw’r Ddeddf yn rhoi mynediad i bobl at eu data personol (gwybodaeth amdanyn nhw eu hunain) megis eu cofnodion iechyd neu ffeil cyfeirio credyd.  Os yw aelod o’r cyhoedd am weld y wybodaeth sydd gan awdurdod cyhoeddus amdano, dylai wneud cais gwrthrych am wybodaeth dan y Rheoliadau Diogelu Data Cyffredinol.  

Beth yw Gwybodaeth Amgylcheddol?
Mae Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol 2004 yn darparu mynediad at yr holl wybodaeth am yr amgylchedd lleol a gedwir gan y Cyngor.
Mae'r diffiniad o wybodaeth amgylcheddol yn eang iawn ac yn cynnwys gwybodaeth am:
· cyflwr elfennau o’r amgylchedd, megis aer, dŵr, pridd, tir, tirlun a safleoedd naturiol, planhigion ac anifeiliaid;
· cyflwr iechyd a diogelwch bodau dynol, amodau bywyd bodau dynol, y gadwyn fwyd, safleoedd diwylliannol a strwythurau wedi’u hadeiladu fel yr effeithir arnynt, neu yr effeithir arnynt o bosibl, gan gyflwr elfennau o’r amgylchedd;
· ffactorau sy’n effeithio ar yr amgylchedd, megis sylweddau, ynni, sŵn, ymbelydredd neu wastraff;
· mesurau a gweithgareddau sy'n effeithio, neu sydd â’r bwriad o ddiogelu, gyflwr yr elfennau, megis polisïau, deddfwriaeth, cynlluniau, rhaglenni a chytundebau amgylcheddol;
· allyriadau, alldaliadau a phethau eraill a ryddheir yn yr amgylchedd;
· buddion cost a dadansoddiad economaidd arall a ddefnyddir wrth wneud penderfyniadau amgylcheddol.
 Atodiad B – Alldaliadau  

· Codir costau llungopïo yn unol â’r isod:
	Math y llungopïo 
	Cost y dudalen

	A4 Du a gwyn 
	2c

	A4 lliw 
	4c

	A3 du a gwyn 
	7c

	A3 lliw 
	7c

	A2 du a gwyn 
	7c

	A2 lliw 
	7c

	A1 du a gwyn  
	7c

	A1 lliw 
	7c

	A0 du a gwyn 
	7c

	A0 lliw 
	7c


· Codir costau postio llawn.  Caiff dogfennau eu hanfon trwy bost ail ddosbarth oni bai y nodir neu y gofynnir fel arall. 
· Union gostau a eir atynt wrth roi gwybodaeth mewn fformatau eraill, e.e. CDS, disgiau hyblyg, tapiau sain neu fideo  Nodir cost y fformatau hyn sy'n cael eu defnyddio o flaen llaw.  

Atodiad C – Hysbysiad o Gostau’r Cyngor am ymdrin â chais RhGA

ENW
CYFEIRIAD
CYFEIRIAD
CYFEIRIAD
CYF
COD POST
DYDDIAD
Annwyl NAME,
Ysgrifennaf ynglŷn â'ch cais am wybodaeth a dderbyniwyd ar [date].  Yn yr achos hwn, mae angen talu’r Cyngor cyn iddo allu rhoi’r wybodaeth i chi.  Mae’r ffi £XX.XX yn talu am gostau [h.y. llungopïo, argraffu, trosglwyddo i CD-ROM, postio i’r ymgeisydd; a lleoli, adalw ac echdynnu'r wybodaeth yn ogystal â'i rhoi yn fformat y gofynnwyd amdano.
Ni allwn barhau i brosesu eich cais nes y caiff y ffi ei thalu.  Os hoffech chi barhau gyda’ch cais dylech chi dalu’r ffi y gofynnir amdani o fewn tri mis calendr (erbyn [date]).  Dylid gwneud taliadau'n daladwy i Gyngor Bro Morgannwg a'u hanfon i'r cyfeiriad ar waelod y llythyr hwn gan nodi arno mai at sylw'r Rheolwr Gwybodaeth (Cyfreithiwr) yw ef.  Os na dderbynnir y taliad erbyn y dyddiad hwn, tybir nad ydych am barhau gyda’r cais a chaiff y cais ei gau.  Os newidiwch eich meddwl neu os ydych am barhau yn y dyfodol, bydd angen i chi wneud cais newydd.  
Os oes gennych unrhyw ymholiadau am yr hysbysiad hwn, cysylltwch â’r Rheolwr Gwybodaeth (Cyfreithiwr) ar y manylion cyswllt isod.  Cofiwch ddyfynnu’r cyfeirnod uchod mewn unrhyw ohebiaeth yn y dyfodol.  
Os nad ydych yn hapus gyda’r gwasanaeth rydych wedi’i dderbyn mewn perthynas â’ch cais a/neu’ch bod am wneud cwyn a/neu gais am adolygiad o'r penderfyniad, dylech chi ysgrifennu at y Swyddog Monitro, Gwasanaethau Cyfreithiol, Swyddfeydd Dinesig, Heol Holltwn, y Barri, Bro Morgannwg, CF63 4RU. 
Os ar ôl hynny nad ydych yn fodlon ar ganlyniad eich cwyn, cewch wneud cais yn uniongyrchol i Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth am benderfyniad.  Yn gyffredinol, ni all y Comisiynydd Gwybodaeth wneud penderfyniad oni bai ei bod wedi hysbyddu gweithdrefn gwyno Cyngor Bro Morgannwg, (mewn geiriau eraill oni bai eich bod wedi codi eich pryderon gyda’r Swyddog Monitro ac wedi derbyn ymateb).  Gellir cysylltu â’r Comisiynydd Gwybodaeth yn: Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth, Tŷ Wycliffe, Water Lane, Wilmslow, Swydd Gaer, SK9 5AF. 
Yn gywir,
 [Name of Issuing Officer] [Job Title]
Cyngor Bro Morgannwg
Swyddfeydd Dinesig
Heol Holltwn 
Y Barri 
CF63 4RU
