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	1. Gwybodaeth am y Polisi

	Sefydliad
	Cyngor Sir Fynwy

	Cwmpas y Polisi
	Mae'r polisi yn ymwneud â Chyngor Sir Fynwy a'r holl wybodaeth sydd yn cael ei dal gan y Cyngor. 

	Dyddiad gweithredu'r polisi
	Ebrill 2012 (adolygwyd Gorffennaf 2023) 

	Paratowyd y polisi gan
	Lluniwyd yn wreiddiol gan y Swyddog Rheoli Perfformiad    
Diwygiwyd yn 2023 gan y tîm Llywodraethu Gwybodaeth

	Dyddiad adolygu'r polisi
	Bydd y Polisi yn cael ei adolygu gan y Grŵp Llywodraethu Gwybodaeth bob tair blynedd, gan ddechrau ym mis Ebrill 2015.  

Nodwch: Mae diwygiadau i'r Datganiad Polisi hwn i'w cynnal mewn ymgynghoriad â'r canlynol:

· Pennaeth Gwasanaethau Cyfreithiol 
· Swyddog Monitro 
· Swyddogion Dynodedig (ymarferwyr Diogelu Data a Rhyddid Gwybodaeth)  
· Tîm Llywodraethu Gwybodaeth 






	
 2. Cyflwyniad

	Diben y Polisi

	Prif ddiben y Polisi hwn yw nodi'r dulliau y bydd Cyngor Sir Fynwy yn eu mabwysiadu er mwyn sicrhau ei bod yn cydymffurfio bob amser â'i ddyletswyddau o dan Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth 2000 (RhG) a Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol 2004 (RhGA).
Ni ddylid ystyried cynnwys y ddogfen hon fel canllawiau manwl neu ddeunydd hyfforddi.  Bydd y rhain ar gael mewn mannau eraill. 

	Cyflwyniad byr i'r Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth a Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol 2004
	Daeth y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth i rym ar ddechrau 2005. Mae'n delio gyda mynediad at wybodaeth, tra bod rheoliadau cyfatebol yn delio gyda mynediad at wybodaeth amgylcheddol.   
Mae'r Ddeddf yn rhoi'r hawl i unigolion neu sefydliadau ofyn am wybodaeth a gedwir gan awdurdod cyhoeddus.  Gallant wneud hyn trwy unrhyw ddull cyfathrebu ysgrifenedig (e-bost, llythyr, negeseuon cyfryngau cymdeithasol fel trydar, ac ati). 
Byddwn yn dweud wrth yr ymgeisydd os ydym yn cadw'r wybodaeth, ac fel arfer byddwn yn ei chyflenwi o fewn 20 diwrnod gwaith, yn y fformat y gofynnwyd amdano.  Nodwch fod "fformat" yn cyfeirio yn yr achos hwn at ddarpariaeth bapur neu electronig, yn hytrach nag fel math penodol o ffeil electronig. Gall ceiswyr ofyn am ddarparu gwybodaeth mewn fformat darllenadwy gan beiriant fel Excel neu CSV fel y gellir prosesu'r wybodaeth. 
Mae'r Ddeddf yn cynnwys rhai esemptiadau sy'n golygu bod amgylchiadau lle nad oes rhaid i ni ddatgelu'r cyfan neu ran o'r wybodaeth y gofynnwyd amdano.  Mae rhai o'r esemptiadau hyn yn amodol ar Brawf Lles y Cyhoedd sydd yn golygu bod ond modd defnyddio esemptiad os yw'r budd cyhoeddus o ran gwrthod rhannu'r wybodaeth yn gryfach na'r budd cyhoeddus a ddaw o ddatgelu'r wybodaeth. 
Mae'r Ddeddf hefyd yn cyfyngu'r Cyngor i dreulio dim mwy nag 18 awr:  
· ar benderfynu a yw'r wybodaeth yn cael ei chadw; 
· ar ddod o hyd i'r wybodaeth, neu ddogfen sy'n ei chynnwys; 
· i adfer y wybodaeth, neu ddogfen sy'n ei chynnwys; ac 
· echdynnu'r wybodaeth o ddogfen sy'n ei chynnwys.  
Ni chynhwysir unrhyw olygu angenrheidiol o'r wybodaeth o fewn y terfyn 18 awr hwn.
Mae'r Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol yn berthnasol i wybodaeth sy'n cael ei hystyried yn amgylcheddol. Darperir diffiniad gan Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth yn y ddogfennaeth ganllawiau sydd ar gael yn gyhoeddus ar ei gwefan. 
Bydd ceisiadau o dan y RhGA hefyd fel arfer yn derbyn ymateb o fewn 20 diwrnod gwaith. Pan ystyrir bod cais yn 'gymhleth a swmpus', gellir gofyn am estyniad arall o 20 diwrnod gwaith (hyd at uchafswm o 40 diwrnod gwaith) os na fyddai'n ymarferol darparu'r wybodaeth neu wneud penderfyniad ynghylch a ddylid gwrthod y cais o fewn 20 diwrnod gwaith. 
Mae'r amgylchiadau lle nad oes rhaid i ni ddatgelu'r wybodaeth y gofynnir amdano wedi'u nodi yn y Rheoliadau fel Eithriadau.  Gall eithriadau hefyd fod yn destun prawf Budd Cyhoeddus. 
O dan y naill gyfundrefn neu'r llall, dylid rhyddhau gwybodaeth bob amser oni bai bod y Ddeddf neu'r Rheoliad yn cynnwys rheswm dilys i beidio â gwneud hynny. 

Gall ceisydd, sy'n anhapus â'n gwrthodiad i ddatgelu gwybodaeth o dan y naill drefn neu'r llall, gysylltu â'r tîm Rhyddid Gwybodaeth i ofyn am Adolygiad Mewnol. Os ydynt yn parhau i fod yn anfodlon, gallant gwyno i Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth.  Gall Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth ymchwilio i'r achos a naill ai gadarnhau defnydd y Cyngor o esemptiad neu benderfynu bod yn rhaid datgelu'r wybodaeth.
Mae Cyngor Sir Fynwy wedi ymrwymo'n llwyr i gydymffurfio â Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000 a Deddf Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol 2004, a bydd yn gwneud pob ymdrech i gyflawni ei rwymedigaethau.
Mae rhagor o wybodaeth am y Ddeddf ar gael ar-lein:
https://cy.ico.org.uk/for-organisations/foi/ 
Mae rhagor o wybodaeth am y Rheoliadau ar gael yn: 
https://cy.ico.org.uk/for-organisations/eir-and-access-to-information/ 
Gellir cysylltu â Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth drwy: 
https://cy.ico.org.uk/global/contact-us/
Gellir gwneud ymholiadau post a ffôn at: 
Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth
2il lawr
Tŷ Churchill
Ffordd Churchill
Caerdydd
CF10 2HH 
Rhif Ffôn: 0330 414 6421
E-bost: wales@ico.org.uk


	Cwmpas
	Mae'r polisi hwn yn berthnasol i'r holl wybodaeth a gofnodir gan y Cyngor.  
Mae'r polisi yn cwmpasu pob cais am wybodaeth ac eithrio ceisiadau 'busnes fel arfer' arferol.  Mae cais 'busnes fel arfer' yn gais am wybodaeth neu wasanaethau y byddai gwasanaeth yn disgwyl ei dderbyn yn ei gweithrediad arferol o ddydd i ddydd, ac y cydymffurfir yn llawn â hwy o fewn yr amserlenni ar gyfer gohebiaeth arferol. Bydd ceisiadau gan wrthrychau data am eu data personol eu hunain yn cael eu prosesu fel Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun, sy'n eistedd y tu allan i'r Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth, yn unol â Rheoliad Diogelu Data Cyffredinol y DU (RhDDC) a'r Ddeddf Diogelu Data 2018.
Byddwn yn sicrhau bod gwybodaeth ar gael yn rhagweithiol drwy ein gwefan a'n cynllun cyhoeddi.  Rydym wedi mabwysiadu'r cynllun cyhoeddi enghreifftiol a gynhyrchwyd gan Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth ac wedi ei ddefnyddio fel sylfaen i'n cynllun ein hunain.  Mae'r cynllun cyhoeddi yn dangos y mathau o wybodaeth yr ydym yn eu rhoi ar gael. 
Byddwn yn darparu mynediad at wybodaeth amgylcheddol drwy Reoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol 2004 (RhGA). Mae'r rheoliadau hyn yn nodi cyfundrefn mynediad sy'n debyg i raddau helaeth i'r Ddeddf RhG.  Mae rhai gwahaniaethau bach, ond arwyddocaol, gyda'r RhGA, yn enwedig o ran eithriadau o'r hawl i fynediad a chodi tâl am wybodaeth a ddarperir.
Cyfrifoldeb y Cyngor yw cydnabod bod cais am wybodaeth yn cael ei gwmpasu gan y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth neu'r Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol, ac ymateb yn unol â hynny.  Nid oes angen i gais sôn yn benodol naill ai'r Ddeddf na'r Rheoliadau. 

	Data Personol

	Ni ellir prosesu ceisiadau am ddata personol unigolyn ei hun o dan ddarpariaethau'r Rhyddid Gwybodaeth neu'r RhGA. Bydd ceisiadau o'r fath yn cael eu prosesu fel Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun) gan ddefnyddio Rheoliad Diogelu Data Cyffredinol y DU (RhDDC) a'r Ddeddf Diogelu Data 2018. Pan dderbynnir cais am wybodaeth o'r fath, dylid cynghori'r ceisiwr sut i wneud cais o dan y Ddeddf honno yn unol â Pholisi Diogelu Data'r Cyngor. 

	Perthynas â pholisïau eraill 

	Mae'r Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth yn rhan o'r un teulu o ddeddfwriaeth â Rheoliad Diogelu Data Cyffredinol y DU (RhDDC) a'r Ddeddf Diogelu Data 2018. Mae'r Polisi Diogelu Data yn esbonio sut y byddwn yn cydymffurfio â'n rhwymedigaethau o dan y Ddeddf honno mewn perthynas â phrosesu data personol. Bydd canllawiau a gyhoeddwyd gan Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth ac a geir yn  https://cy.ico.org.uk/ yn adlewyrchu'r rhyngweithio rhwng y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth, y Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol a'r Ddeddf Diogelu Data mewn perthynas â datgelu data personol. 

	Datganiad Polisi 
	Mae'r polisi hwn yn amlinellu dull y Cyngor o ymateb i geisiadau am wybodaeth a wneir o dan y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth a'r Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol 2004.
Mae'n darparu fframwaith i sicrhau ein bod yn gweithredu ac yn cadw at ofynion Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000 ac yn bodloni'r safonau a nodir yng Nghod Ymarfer Rhyddid Gwybodaeth Swyddfa'r Cabinet, ynghyd â Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol 2004 a Chod Ymarfer y Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol ar fodloni rhwymedigaethau awdurdodau cyhoeddus o dan y Ddeddf hon. 
Nod y polisi hwn yw sicrhau mynediad at wybodaeth i hyrwyddo mwy o agored ac i adeiladu ymddiriedaeth y cyhoedd.  Gall mynediad at wybodaeth am benderfyniadau a wnawn helpu pobl leol i ddylanwadu ar ddarpariaeth gwasanaethau lleol.  Bydd hyn yn cael ei gydbwyso yn erbyn yr angen i sicrhau cyfrinachedd gwybodaeth benodol, mewn meysydd fel gwybodaeth bersonol a gwybodaeth fasnachol sensitif. 


Mae'r Cyngor wedi ymrwymo i'r canlynol:
· cydymffurfio â'r gyfraith ac arfer da
· parchu hawliau unigolion
· bod yn agored ac yn onest gydag unigolion  
· darparu hyfforddiant a chymorth i staff sy'n ymdrin â cheisiadau am wybodaeth o dan y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth a Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol 2004 fel y gallant weithredu'n hyderus ac yn gyson

	Risgiau Allweddol
	Mae risgiau sy'n gysylltiedig â'r Ddeddf a'r Rheoliadau yn ymwneud yn bennaf â'r canlynol:
· Difrod a achosir gan ryddhau gwybodaeth bersonol neu wybodaeth sydd wedi'i heithrio fel arall yn anghywir 
· Camau rheoleiddiol gan Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth  
Dylid cymryd gofal bob amser wrth ymateb i geisiadau i sicrhau nad yw data personol neu wybodaeth sydd wedi'i heithrio fel arall yn cael ei ryddhau'n amhriodol. 










	
3.  Cyfrifoldebau

	Cyfrifoldebau cyffredinol 
	Mae'r cyfrifoldeb cyffredinol am gynnal Llywodraethu Gwybodaeth (sy'n cynnwys materion RhG, RhGA a Diogelu Data) yn eistedd gyda'r Prif Weithredwr trwy ein Huwch Swyddog Risg Gwybodaeth.


	
Prif Swyddogion 

	O fewn eu meysydd cyfrifoldeb, mae Prif Swyddogion yn gyfrifol am y canlynol:  
· Derbyn perchnogaeth am y wybodaeth a gedwir o fewn eu tîm.  Mae hyn yn cynnwys storio, cadw, rhannu a chywirdeb y wybodaeth a gedwir. 
· Sicrhau bod swyddogion sydd â chyfrifoldebau am ymdrin â cheisiadau Rhyddid Gwybodaeth yn cael eu hyfforddi a'u cefnogi'n ddigonol yn eu gwaith o ran gallu ac adnoddau. 
· Sicrhau bod yr holl staff yn cydymffurfio â'r polisi a'r gweithdrefnau y cytunwyd arnynt ar gyfer RhG, gan gynnwys cydymffurfio ag amserlenni. 
· Rheoli storio a gwaredu gwybodaeth yn unol â chanllawiau Cadw a Gwaredu.  


	Rheolwyr Adrannau a Phenaethiaid Gwasanaeth 
	Mae Rheolwyr Adran a Phenaethiaid Gwasanaethau yn gyfrifol am y canlynol:
· Derbyn perchnogaeth am y wybodaeth a gedwir o fewn eu tîm.  Mae hyn yn cynnwys storio, cadw, rhannu a chywirdeb y wybodaeth a gedwir. 
· Nodi'n brydlon yr holl geisiadau a wneir i'w gwasanaeth, a gwmpesir gan y polisi hwn, a gwneud trefniadau i ymateb yn unol â hynny
· Sicrhau bod staff o dan eu rheolaeth yn gallu adnabod ceisiadau o'r fath a hysbysu'r tîm RhG 
· Hysbysu'r tîm Rhyddid Gwybodaeth pan fyddant yn derbyn ceisiadau 
· Ceisio a dilyn arweiniad gan y tîm Rhyddid Gwybodaeth 
· Trosglwyddo'r holl wybodaeth ar gyfer ymatebion i'r tîm Rhyddid Gwybodaeth mewn modd amserol 
Mae pob tîm neu adran lle mae gwybodaeth yn cael ei thrin yn gyfrifol am wneud trefniadau lleol sy'n gyson â'r polisi a'r arfer corfforaethol hwn (gan gynnwys sefydlu a hyfforddiant) i sicrhau bod arfer da yn cael ei sefydlu a'i ddilyn mewn perthynas ag anghenion Rhyddid Gwybodaeth a RhGA. Mae hyn i gynnwys, ond heb fod yn gyfyngedig i, cyhoeddi gwybodaeth yn rhagweithiol ar wefan Sir Fynwy. 


	
Tîm Rhyddid Gwybodaeth (Swyddogion Llywodraethu Gwybodaeth) 












	O fewn eu meysydd cyfrifoldeb mae'r swyddogion hyn yn benodol gyfrifol am y canlynol: 
· Rheoli ac ymdrechu i sicrhau bod pob cais RhG/RhGA yn cael ei brosesu'n brydlon ac yn derbyn ymateb llawn o fewn y cyfnod statudol o 20 diwrnod gwaith ar ôl ei dderbyn
· Sicrhau bod esemptiadau RhG ac eithriadau RhGA yn cael eu cymhwyso'n briodol, gan gynnwys Profion Budd Cyhoeddus lle bo angen
· Cysylltu â cheiswyr yn ôl yr angen i roi cyngor a chymorth, ac i sicrhau eglurhad pan fydd ceisiadau'n aneglur 
· Sicrhau bod trefniadau, prosesau a llwybrau archwilio effeithiol ar waith i alluogi ceisiadau i gael eu cofnodi/cofnodi a'u trin yn gyson 
· Cadw copïau o geisiadau gwreiddiol ac ymatebion y cyngor a fydd ar gael i swyddogion priodol, yn amodol ar ganllawiau Cadw a Gwaredu
· Sicrhau bod systemau electronig a systemau â llaw a ddefnyddir i gofnodi ceisiadau am wybodaeth yn cael eu diweddaru'n llawn ar gyfer ceisiadau o fewn eu maes cyfrifoldeb
Mae eu cyfrifoldebau hefyd yn cynnwys:  
· Darparu cyngor ac arweiniad i swyddogion ar ymdrin â cheisiadau 
· Galluogi a hyrwyddo hyfforddiant mewn materion Rhyddid Gwybodaeth / RhGA ar gyfer rheolwyr adran ac unrhyw staff eraill a nodwyd
· Nodi a chyfathrebu unrhyw faterion RhG/RhGA i uwch swyddogion 
· Monitro cydymffurfiaeth â pholisi a gweithdrefnau o fewn eu meysydd cyfrifoldeb 
· Cynnal polisi a gweithdrefnau Rhyddid Gwybodaeth i sicrhau eu bod yn parhau i fod yn effeithiol ac yn gyson 
· Defnyddio fframwaith perfformiad RhG cyffredin i fonitro ac adrodd am ansawdd a chydymffurfiaeth â dyddiad cau
· Cyfrannu at baratoi adroddiad corfforaethol i'r Uwch Dîm Arweinyddiaeth yn flynyddol neu yn ôl yr angen 
· Cysylltu â staff Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth yn ôl yr angen 


	Staff Eraill a Gwirfoddolwyr
	Mae'n ofynnol i'r holl staff ddarllen, deall a derbyn polisïau a gweithdrefnau sy'n ymwneud â'r wybodaeth RhG a RhGA y gallant eu trin yn ystod eu gwaith. Yn y ddogfen hon, mae'r term 'staff' yn cynnwys staff cyflogedig a gwirfoddolwyr. 

Gall unrhyw weithiwr ar unrhyw adeg dderbyn cais sy'n ymwneud â naill ai RhG neu RhGA. Cyfrifoldeb unrhyw weithiwr sy'n derbyn cais o'r fath yw: 
· Ei nodi'n brydlon fel cais o'r fath 
· Ei drosglwyddo  i'r tîm RhG i'w gofnodi a'i gydnabod
· Ceisio a dilyn cyngor gan y tîm Rhyddid Gwybodaeth a'u rheolwr adran eu hunain 
· Cyfeirio unrhyw ymholiadau gan y ceisydd at y tîm Rhyddid Gwybodaeth 
· Cynnal unrhyw olygiadau angenrheidiol cyn eu hanfon ymlaen at y tîm Rhyddid Gwybodaeth  
Dylai staff a gwirfoddolwyr dderbyn lefel o hyfforddiant sy'n briodol i natur y wybodaeth sy'n cael ei thrin a chyd-destun eu gwaith cyn iddynt ymdrin â cheisiadau Rhyddid Gwybodaeth a RhGA


	Tîm Cyfathrebu (sy'n ymdrin ag ymholiadau'r Wasg a'r Cyfryngau) 

	Mae'r Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth yn trin ymholiadau ysgrifenedig a dderbynnir gan ffynonellau'r wasg a'r cyfryngau yn yr un modd â'r rhai a dderbynnir gan unrhyw berson neu gorff arall ac nid yw'n gwahaniaethu rhyngddynt. 

Cydnabyddir y gallai fod angen i dîm Cyfathrebu'r Cyngor ymateb weithiau'n llawer cyflymach na'r gofyniad 20 diwrnod gwaith a nodir yn y Ddeddf.  Ni fydd unrhyw beth yn y polisi hwn yn cyfyngu'r gofyniad hwn.  Fodd bynnag, mae eu hymatebion yn dal i fod yn amodol ar ddarpariaethau'r Ddeddf (megis yr esemptiadau a'r profion budd cyhoeddus).


	Yr awdurdod i ddatgelu
	Ar gyfer Rhyddid Gwybodaeth 
Mae'n ofynnol i'r Cyngor ddarparu'r wybodaeth y gofynnir amdani, os caiff ei chadw, oni bai bod rhesymau da dros beidio â gwneud hynny. Nid oes rhaid i'r Cyngor ddarparu gwybodaeth os byddai'n costio gormod i'w chasglu, fel y'i diffinnir gan Adran 12 o'r Ddeddf a chanllawiau cysylltiedig a ddarperir gan Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth a'r Ysgrifennydd Gwladol dros Faterion Cyfansoddiadol.  Pan fydd yn defnyddio esemptiad Adran 12, mae'r Cyngor yn gyfrifol am ddarparu cyngor a chymorth i'r ymholwr i fireinio ei gais yn ymholiad y gellir ei ateb o fewn terfyn Adran 12, fel y cyfarwyddir yn Adran 16 o'r Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth.

Mae'r Adrannau canlynol o'r Ddeddf yn rhestru esemptiadau pellach y gellir eu cymhwyso: 
a21. Gwybodaeth sy'n hygyrch i'r ymgeisydd trwy ddulliau eraill.
a22. Gwybodaeth a fwriedir i'w chyhoeddi yn y dyfodol.
a23. Gwybodaeth a ddarperir gan, neu sy'n ymwneud â chyrff sy'n delio â materion diogelwch.
a24. Diogelwch cenedlaethol.
a25. Tystysgrifau o dan adrannau 23 a 24: darpariaethau atodol.
a26. Amddiffyn.
a27. Cysylltiadau rhyngwladol.
a28. Cysylltiadau o fewn y Deyrnas Unedig.
a29. Yr economi.
a30. Ymchwiliadau a thrafodion a gynhelir gan awdurdodau cyhoeddus.
a31. Gorfodi'r gyfraith.
a32. Cofnodion llys ac ati.
a33. Swyddogaethau archwilio.
a34. Braint seneddol.
a35. Llunio polisi'r llywodraeth, ac ati.
a36. Rhagfarn i gynnal materion cyhoeddus yn effeithiol.
a37. Cyfathrebu â'i Mawrhydi ac ati, ac anrhydeddau.
a38. Iechyd a diogelwch.
a39. Gwybodaeth amgylcheddol.
a40. Gwybodaeth bersonol.
a41. Gwybodaeth a ddarperir yn gyfrinachol.
a42. Braint broffesiynol gyfreithiol.
a43. Buddiannau masnachol.
a44. Gwaharddiadau ar ddatgelu. 
Gellir gweld manylion llawn drwy ddilyn y ddolen hon: http://www.legislation.gov.uk/ukpga/2000/36/contents 
Ar gyfer Ceisiadau am Wybodaeth Amgylcheddol
Mae eithriadau'n cynnwys y canlynol: 
· Mae'r cais yn amlwg yn afresymol 
· Byddai rhyddhau'r wybodaeth yn achosi niwed, er enghraifft, i'r amgylchedd, buddiannau masnachol neu ddiogelwch cenedlaethol 
· Mae'r wybodaeth y gofynnwyd amdani yn ddata personol 
· Mae'r wybodaeth yn ymwneud â phroses anghyflawn 
Gellir gweld manylion llawn eithriadau drwy ddilyn y ddolen hon:: http://www.legislation.gov.uk/uksi/2004/3391/regulation/12/made
Ar gyfer y ddau 

Wrth ymateb i rai ceisiadau, gall y cyngor ddewis defnyddio'r esemptiadau a bennir o dan y Ddeddf neu'r eithriadau a restrir yn y Rheoliadau i wrthod darparu'r cyfan neu ran o ddogfen. 

Ar gyfer rhai esemptiadau a phob eithriad, bydd angen cymhwyso prawf budd cyhoeddus i benderfynu a yw'r esemptiad/eithriad yn cael ei weithredu. Bydd gwrthod rhyddhau yn cael ei ganiatáu dim ond pan fydd budd y cyhoedd mewn peidio â rhyddhau'r wybodaeth yn gryfach na'r budd cyhoeddus i'w rhyddhau.
Er mwyn sicrhau cydymffurfiaeth â'r ddeddfwriaeth a'r polisi, rhaid i'r tîm Rhyddid Gwybodaeth anfon pob ymateb i geisiadau.  Mae'r tîm Rhyddid Gwybodaeth yn penderfynu ar y defnydd o esemptiad/eithriadau, a fydd yn ymgynghori ag uwch swyddogion eraill pan fo amheuaeth ynghylch a ddylid defnyddio esemptiad/eithriad, a phan fydd angen cymorth i asesu cydbwysedd budd y cyhoedd.


	Gorfodi

	Gall ymddygiad sy'n torri naill ai deddfwriaeth Rhyddid Gwybodaeth neu RhGA neu ganllawiau cysylltiedig fod yn destun ymchwiliad o dan bolisïau eraill y Cyngor megis, er enghraifft, y Polisi Disgyblu neu'r Cod Ymddygiad perthnasol, a'r sancsiynau sydd ynddynt.

Gall torri deddfwriaeth RhG neu RhGA wneud y Cyngor a swyddogion unigol yn agored i erlyniad a chanlyniadau cyfreithiol.


	Monitro ac Adolygu
	Bydd cydymffurfiaeth â'r polisi hwn a'r gweithdrefnau cysylltiedig yn cael eu monitro drwy'r canlynol: 
· Cynhyrchu adroddiadau o leiaf bob blwyddyn, i gynnwys adroddiadau rheolaidd ym mhob cyfarfod Grŵp Llywodraethu Gwybodaeth ac
· adolygiad o'r polisi hwn a'r gweithdrefnau cysylltiedig a gynhaliwyd gan y Grŵp Llywodraethu Gwybodaeth bob tair blynedd. 









	4. Cyfrinachedd 

	Cwmpas
	Mae cyfrinachedd yn berthnasol i ystod eang o wybodaeth a gedwir gan y Cyngor.  Mae trin gwybodaeth yn briodol yn rhan o'r safonau a ddisgwylir gan swyddogion ac Aelodau ac fe'i hadlewyrchir yn y ddau God Ymddygiad. 

Mae cyfrinachedd hefyd yn gysyniad cyfraith gyffredin. Byddai datgelu gwybodaeth gyfrinachol yn anghywir sy'n ymwneud â dinesydd, cleient, cydweithiwr neu unrhyw unigolyn byw arall yn doriad o Reoliad Diogelu Data Cyffredinol y DU (RhDDC) a'r Ddeddf Diogelu Data 2018. 

Fodd bynnag, mae gwybodaeth y gellid ei hystyried yn gyfrinachol yn parhau i fod yn ddarostyngedig i Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth 2000 ac weithiau efallai y bydd angen ei rhyddhau o dan y Ddeddf honno.  Mae'n bwysig bod pob cais o'r fath yn cael ei ystyried gan y tîm Rhyddid Gwybodaeth i sicrhau bod eithriadau/eithriadau yn cael eu cymhwyso'n gywir.


	Dealltwriaeth o gyfrinachedd 
	Bydd mynediad at wybodaeth gyfrinachol fel arfer ar sail "angen gwybod" sy'n gysylltiedig â rolau swyddogion ac aelodau. 

Mae cyfrinachedd yn sail i waith rhai rhannau o'r Cyngor, fel Gwasanaethau Cymdeithasol, ac mae'n rhan o'r hyfforddiant proffesiynol i swyddogion perthnasol. Mae arferion Gwasanaethau Cymdeithasol yn cynnwys cynghori'r cleient sut y bydd gwybodaeth yn cael ei defnyddio a'i rhannu, fel arfer drwy gyfeirio at yr Hysbysiad Preifatrwydd Corfforaethol.

Yn yr un modd, mae ysgolion yn cynghori myfyrwyr newydd a'u rhieni, trwy hysbysiadau preifatrwydd, o drefniadau defnyddio a rhannu gwybodaeth. 

Efallai y bydd yn angenrheidiol mewn rhai amgylchiadau i ryddhau gwybodaeth a fyddai fel arall yn cael ei ystyried yn gyfrinachol. Bydd hyn fel arfer er mwyn bodloni gofyniad cyfreithiol, fel cais Deddf Rhyddid Gwybodaeth lle nad yw'r wybodaeth wedi'i gwmpasu gan esemptiad.

Efallai y bydd achlysuron lle derbynnir ceisiadau ynglŷn â gwybodaeth gytundebol neu sy'n cynnwys sefydliadau eraill (fel contractwyr).  Rhaid i gytundebau penodol fod ar waith gyda'r cyflenwyr a/neu gontractwyr i ddiogelu eu gwybodaeth.  

Dylid rhyddhau gwybodaeth o'r fath ond gydag ystyriaeth i Ddiogelu Data, mewn ymgynghoriad â'r tîm Llywodraethu Gwybodaeth, ac uwch swyddog arall sydd wedi'i awdurdodi'n briodol. 

Mae pob gwasanaeth yn gweithredu fel eu Rheolwr Data eu hunain a dylid golygu unrhyw wybodaeth a anfonir at y tîm Rhyddid Gwybodaeth (neu unrhyw wasanaeth arall) yn briodol cyn ei rhannu. Gellir darparu cyngor ar gyfrinachol cyn anfon y data penodol, er mwyn osgoi unrhyw doriadau posibl. 


	Cyffredinol
	Mae'r Cyngor yn cynnal polisïau a chanllawiau ynghylch storio gwybodaeth fel rhan o'i brosesau Llywodraethu Gwybodaeth.  Mae hyn yn cynnwys deunydd sy'n ymwneud â chywirdeb, diweddaru, storio, cadw ac archifo. 


	Cyfnodau cadw 
	Diffinnir cyfnodau cadw ar gyfer pob math o ddogfennau yn ôl yr Atodlen Cadw corfforaethol, sydd yn seiliedig ar ddeddfwriaeth ac arfer da. 


	5. Ceisiadau 

	Cyfrifoldeb
	Mae pob swyddog yn gyfrifol am sicrhau bod unrhyw gais RhG/RhGA a drosglwyddir iddynt ynghylch gwybodaeth sydd ganddynt yn cael ei brosesu o fewn 10 diwrnod gwaith (amserlen Cydymffurfiaeth Fewnol). Mae hyn yn sicrhau bod y tîm Rhyddid Gwybodaeth yn gallu coladu a dychwelyd yr ymateb i'r ymholwr o fewn 20 diwrnod gwaith fel y nodir yn y Ddeddf a'r Rheoliadau. 

Rhaid i unrhyw swyddog sy'n derbyn cais roi gwybod i'r tîm Rhyddid Gwybodaeth ar unwaith a fydd yn darparu unrhyw arweiniad a chyngor angenrheidiol.  

Gall unrhyw weithiwr ar unrhyw adeg dderbyn cais sy'n ymwneud â naill ai Rhyddid Gwybodaeth neu'r Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol.  Cyfrifoldeb unrhyw weithiwr sy'n derbyn cais o'r fath yw: 
· Ei nodi'n brydlon fel cais o'r fath 
· Ei drosglwyddo i'r tîm Rhyddid Gwybodaeth i'w logio
· Ceisio a dilyn cyngor y tîm Rhyddid Gwybodaeth a'u rheolwr adran eu hunain 
· Cyfeirio unrhyw ymholiadau gan y ceisydd at y tîm Rhyddid Gwybodaeth 

	Y weithdrefn ar gyfer gwneud cais 
	Mae'r Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth yn nodi bod yn rhaid i geisiadau fod ar ffurf barhaol (sy'n golygu ffurf ysgrifenedig).

Mae ceisiadau'n ddilys pa bynnag swyddog neu Aelod sy'n eu derbyn, ond lle bynnag y bo'n bosibl, dylid cyfeirio ceisiadau ysgrifenedig at:

Rhyddid Gwybodaeth
Cyngor Sir Fynwy
Neuadd y Sir 
Brynbuga
NP15 1GA

E-bost: FOI@monmouthshire.gov.uk

E-bost yw'r opsiwn a ffefrir. 

Mae'r wybodaeth hon ar gael ar  y dudalen we Rhyddid Gwybodaeth.

Mae cyfryngau cymdeithasol hefyd yn cael eu cydnabod fel cyfrwng dilys ar gyfer gwneud cais.  Pan, er enghraifft, caiff cais trydar ei nodi gan y Tîm Cyfathrebu, bydd yn cael ei drosglwyddo i'r tîm Rhyddid Gwybodaeth i'w brosesu fel y byddai unrhyw gais arall. Bydd yr ateb yn dilyn rheolau RhG arferol ond bydd yr ymateb yn cael ei anfon yn ôl trwy ddolen ar yr un platfform cyfryngau cymdeithasol, oni bai bod cyfeiriad arall wedi'i ddarparu gan y ceisydd. Nid oes unrhyw wahaniaeth yn y broses na'r ymateb terfynol heblaw am y cyfrwng a ddefnyddiwyd. 

Nid yw ceisiadau personol neu ffôn yn cael eu cwmpasu gan y Ddeddf ond gellir gwneud ceisiadau o dan y RhGA ar lafar.

Yn y pen draw, waeth beth fo'r dull cyflwyno, mae'r holl geisiadau yn cael eu rheoli gan ddefnyddio Office365, yn benodol Outlook ar gyfer gohebiaeth (ac eithrio ceisiadau drwy'r post corfforol) gyda phob cofnod (gan gynnwys adroddiadau Excel) yn cael eu cadw ar SharePoint Online.


	Ffioedd RhG 
	Mae'r rhan fwyaf o geisiadau yn debygol o fod yn rhad ac am ddim.  Fodd bynnag, ar gyfer Rhyddid Gwybodaeth yn unig, os yw'r cais yn debygol o gymryd mwy na 18 awr i brosesu, gall y Cyngor ddefnyddio ei ddisgresiwn o dan Adran 12 o'r Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth i wrthod darparu'r wybodaeth neu godi tâl am ddarparu'r wybodaeth. 
Os yw ffioedd yn debygol o gael eu gosod, rhaid i'r person sy'n gofyn am y wybodaeth gael ei roi gwybod cyn i'r gwaith ddechrau fel y gellir trafod opsiynau.  
Gall y Cyngor hefyd godi swm rhesymol am gost copïo ac argraffu, postio neu gyfieithu'r wybodaeth. 


	Ffioedd RhGA
	Mae RhGA 2004 yn caniatáu i geisiadau gael eu codi, fodd bynnag, rhaid i unrhyw dâl fod yn rhesymol ac ystyried nod y Rheoliadau. Ni ddylai unrhyw ffioedd a gymhwysir fod yn atal y ceisiwr rhag cael mynediad i'r wybodaeth.  Am y rheswm hwn, mae'r rhan fwyaf o geisiadau yn debygol o fod yn rhad ac am ddim.  
Dyma rai enghreifftiau o bryd y gellir codi tâl ar geisiadau RhGA:
· Mae'r wybodaeth ar gael i'r cyhoedd (fel y gellir ei gweld yn Neuadd y Sir trwy apwyntiad) ond mae'r ymholwr eisiau i'r wybodaeth gael ei hatgynhyrchu a'i darparu iddynt yn uniongyrchol. 
Yn yr achos hwn, bydd tâl yn cael ei wneud am yr amser staff sydd ei angen i atgynhyrchu'r wybodaeth a thaliadau perthynol (argraffu, postio, ac ati).
· Mae'r wybodaeth eisoes ar gael drwy ddulliau taledig eraill (er enghraifft, lle mae taliadau tir ar gael trwy lenwi LLC1 am £4 yr un)
Yn yr achos hwn, bydd yr ymholwr yn cael ei gyfeirio at y broses briodol yn y lle cyntaf. Gall ffioedd i gynnwys amser staff a thaliadau perthynol fod yn berthnasol os ydynt yn gwrthod dilyn y broses y cytunwyd arnynt ac yn dilyn y cais ymhellach o dan RhGA.
· Lle bo'n bosibl, bydd tâl yn cael ei gynnig/cymhwyso i gyflawni cais, a fyddai fel arall yn cael ei ystyried yn amlwg yn afresymol ac yn cael ei wrthod yn llawn neu'n rhannol. Rydym yn cydnabod mai 'amlwg afresymol' yw unrhyw gais a fydd yn cymryd dros 18 awr i'w lunio a lle gallwn ofyn am estyniad pellach o 20 diwrnod gwaith. 
· Bydd unrhyw ffioedd a wneir am amser staff yn yr achosion hyn am amser staff (llai y18 awr) a thaliadau perthynol.
Ni fydd unrhyw dâl a gymhwysir yn fwy na'r gost o ddarparu'r wybodaeth. 


	Darparu gwybodaeth 
	Bydd gwybodaeth y gofynnir amdani o dan y Ddeddf neu'r Rheoliadau fel arfer yn cael ei darparu ar ffurf barhaol, h.y. drwy gopi papur neu electronig, yn ôl sut mae'r wybodaeth yn cael ei chadw a dymuniadau'r ceisydd.  Gall ceisydd hefyd gael mynediad dan oruchwyliaeth i ddogfennau penodol os gellir gwneud hyn heb ddatgelu unrhyw wybodaeth a fyddai'n destun eithriad, fel data personol person arall.  

Yn achos ymatebion swmpus, bydd ffolder i'w rannu yn cael ei sefydlu gan y tîm RhG. Bydd hyn yn cynnwys y dogfennau electronig sy'n ffurfio'r ymateb i'r cais.  Bydd yr ymholwr yn cael ei hysbysu o'r gyfran a rhoddir mynediad am gyfnod o ddau fis calendr cyn cael ei archifo. 

Dim ond i'w gweld y mae angen i'r wybodaeth y gofynnir amdani o dan y Rheoliadau. 

Rhaid cymryd gofal bob amser i sicrhau nad yw data personol unrhyw drydydd parti yn cael ei ddatgelu yn groes i'r egwyddor diogelu data gyntaf.  Pan fydd golygu gwybodaeth esempt yn dinistrio synnwyr dogfen, gellir darparu crynodeb yn ei le. 


	Hysbysiadau Gwrthod 
	Os nad yw'r wybodaeth yn cael ei chadw, mae'n rhaid i ni ddweud hynny. 

Os yw'r wybodaeth yn cael ei chadw ond nad yw'n cael ei rhyddhau, rhaid i'r Cyngor gyhoeddi Hysbysiad Gwrthod i gydymffurfio â'r Ddeddf. 

Rhaid i'r Hysbysiad Gwrthod nodi: 

· Bod y wybodaeth yn cael ei chadw 
· Yr esemptiad sy'n cael ei weithredu 
· Manylion y prawf budd cyhoeddus os yw'n berthnasol
· Y mecanwaith ar gyfer gofyn am adolygiad mewnol 
· Y mecanwaith ar gyfer apelio i Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth


	Adolygiad Mewnol ac Apêl 
	Gellir gofyn am Adolygiad Mewnol drwy gysylltu â'r tîm Rhyddid Gwybodaeth gan ddefnyddio'r manylion yn yr Hysbysiad Gwrthod.

Bydd y tîm yn trefnu i adolygiad gael ei gynnal gan swyddog cymwys, nad oedd yn rhan o'r penderfyniad cychwynnol.  Bydd y swyddog adolygu yn sicrhau bod yr adolygiad yn cael ei gynnal yn deg ac yn briodol, a bydd yn cyhoeddi ymateb ffurfiol i'r ceisydd, a fydd yn cynnwys manylion y mecanwaith ar gyfer gwneud apêl bellach i Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth.

Dylid cwblhau Adolygiad Mewnol o fewn 40 diwrnod gwaith ar ôl cael ei ofyn amdano.  
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