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Sut i wneud cais am wybodaeth gan Brifysgol Metropolitan Caerdydd
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Mae Prifysgol Metropolitan Caerdydd yn ymrwymo i egwyddorion agoredrwydd a thryloywder. Mae’n cefnogi unrhyw geisiadau am wybodaeth a wneir gan staff, myfyrwyr neu aelodau’r cyhoedd. 
Wrth wneud cais, dylech fod mor eglur â phosibl a rhoi cymaint o fanylion ag y gallwch chi am y wybodaeth rydych ei heisiau. Nid yn unig y bydd hyn yn caniatáu i’r Brifysgol amlygu a chyflenwi’r hyn rydych wedi gwneud cais amdano heb orfod cysylltu â chi am eglurhad pellach ond, hefyd, gallai gyflymu’r broses o ddarparu’r wybodaeth y mae arnoch ei hangen. 

Mae tri darn o ddeddfwriaeth sy’n eich galluogi i ofyn i’r Brifysgol am weld gwybodaeth benodol y mae’n ei chadw.
Y Rheoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data (GDPR)

Mae GDPR yn disodli Cyfarwyddeb Diogelu Data’r UE 1995 (Cyfarwyddeb 95/46/EC). Mae’n darparu cyfraith gydlynus a thrylwyr ar gyfer preifatrwydd data personol ar draws holl aelod-wladwriaethau’r UE. Nod y GDPR yw helpu i atal toriadau diogelwch a cholli data personol gan sefydliadau sy’n cadw neu’n prosesu Gwybodaeth Bersonol Adnabyddadwy. Mae’r rheoliad yn effeithio ar unrhyw sefydliad, cwmni neu gorff cyhoeddus sy’n cynnig nwyddau neu wasanaethau (hyd yn oed rhai rhad ac am ddim), neu sy’n monitro ymddygiad dinasyddion yr UE. Mae’r gosb am dorri’r rheoliad yn gallu bod yn eithafol yn ariannol, a pheri niwed sylweddol.  
Mae GDPR yn rhoi nifer o hawliau i unigolion sy’n rhoi mwy o reolaeth iddynt dros y ffordd y caiff eu gwybodaeth bersonol ei phrosesu, sef: 
· Yr hawl i gael gwybod
· Hawl mynediad
· Yr hawl i gywiro
· Yr hawl i ddileu
· Yr hawl i gyfyngu ar brosesu
· Yr hawl i gludadwyedd data
· Yr hawl i wrthwynebu
Mae i bob un o’r rhain oblygiadau sylweddol i unigolion a’u data personol. Am ragor o wybodaeth am eich hawliau, dylech ymweld â gwefan Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth.
Mae’r hawl mynediad yn eich caniatáu i ddarganfod pa wybodaeth bersonol y mae’r Brifysgol yn ei chadw amdanoch ac a yw’r wybodaeth hon yn cael ei datgelu i sefydliadau eraill. Os byddwch yn gwneud cais i dderbyn unrhyw ddata personol amdanoch sydd ym meddiant y Brifysgol, bydd yn cael ei brosesu fel cais am fynediad at ddata gan y testun dan GDPR. 
Bydd angen i chi:

· Wneud eich cais yn ysgrifenedig at y cyfeiriad canlynol;

· Cynnwys dull adnabod; a

· Disgrifio’r wybodaeth yr hoffech ei chael mor fanwl â phosibl.
Swyddog Cydymffurfiaeth Data a Gwybodaeth
Uned yr Ysgrifenyddiaeth
Prifysgol Met Caerdydd
Campws Llandaf
Rhodfa’r Gorllewin
Caerdydd

CF5 2YB

Oni bai bod hawl gan y Brifysgol wrthod y cais, byddwch yn derbyn yr holl wybodaeth rydych wedi’i nodi yn eich cais ar gofnodion papur ac electronig. Byddwch yn cael ateb i’ch cais o fewn un mis calendr.
Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000
Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol 2004

Bwriad y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth a’r Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol yw helpu i sicrhau bod y sector cyhoeddus yn fwy agored ac atebol trwy ganiatáu i aelodau’r cyhoedd graffu ar y penderfyniadau maent yn eu gwneud a’r gwasanaethau maent yn eu darparu. Mae’r ddau ddarn o ddeddfwriaeth yn eich caniatáu i gael mynediad at unrhyw wybodaeth arall sydd ym meddiant y Brifysgol. 
Mae gwefan allanol y Brifysgol yn lle da i ddechrau, gan ei bod yn cynnwys manylion am yr holl wybodaeth a gyhoeddir fel mater o drefn yn barod. Gellir cael gafael ar y rhan fwyaf o’r wybodaeth hon yn uniongyrchol o’r wefan, ond mae ar gael fel copi papur hefyd. Os na ellir cael mynediad at wybodaeth yn uniongyrchol, ond mae ar gael ar gais, mae’r wefan yn cynnwys manylion am y wybodaeth a sut gellir cael mynediad ati – mae’r rhain yn ymddangos yn yr adran Strwythur a Llywodraethiant y Brifysgol ar y wefan.

Os na chyfeirir at y wybodaeth rydych yn chwilio amdani ar y wefan, gallwch wneud cais unigol. I wneud Cais Rhyddid Gwybodaeth, bydd angen i chi:  

· Gyflwyno’ch cais yn ysgrifenedig – naill ai mewn llythyr neu e-bost;

· Cynnwys eich enw;
· Cynnwys gwybodaeth gyswllt; a

· Disgrifio’r wybodaeth rydych eisiau ei chael a sut hoffech ei derbyn. 
Gellir gwneud cais dan y Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol ar lafar neu trwy ddull arall. Fodd bynnag, os bydd eich cais yn arbennig o gymhleth, mae’r Brifysgol yn eich cynghori i’w gyflwyno’n ysgrifenedig er mwyn osgoi unrhyw ddryswch ynghylch y wybodaeth rydych wedi gofyn amdani. 
Nid oes angen i chi ddweud wrthym ni pam rydych chi eisiau’r wybodaeth rydych wedi gofyn amdani ond, mewn rhai amgylchiadau, gallai helpu amlygu a chyflenwi’r union atebion i’ch cwestiynau. Hefyd, byddai darparu rhif ffôn neu gyfeiriad e-bost yn ddefnyddiol, ond nid yw’n angenrheidiol. 
Bydd rhywfaint o’r wybodaeth a gedwir gan y Brifysgol wedi’i chaffael gan drydydd parti, neu bydd yn cyfeirio at drydydd parti. Wrth ystyried ceisiadau am y math hwn o wybodaeth, ymgynghorir â’r trydydd parti cyn cyflenwi’r wybodaeth y gofynnwyd 
amdani. Os hoffech gael gwybod cyn i’r ymgynghoriad hwn ddechrau, rhowch wybod i ni pan fyddwch yn cyflwyno eich cais.

Nid yw’r Brifysgol yn codi tâl am ganfod y wybodaeth rydych wedi gofyn amdani, ac eithrio os bydd ymchwilio’n cymryd amser sylweddol i staff. P’un a fyddwch yn dewis dod i’r Brifysgol i weld y wybodaeth, neu’n gofyn iddi gael ei hanfon drwy e-bost, ni fyddwn yn codi tâl arnoch. Gellir gofyn am gopïau papur o wybodaeth am 10c am bob tudalen A4, ond ni chodir tâl am nifer fach o gopïau.
Byddwch yn derbyn ateb i’ch cais o fewn 20 diwrnod gwaith. 
Cysylltwch â ni
Os hoffech wneud cais am wybodaeth gan Brifysgol Metropolitan Caerdydd, byddem yn eich annog i anfon eich cais at: 
Y Swyddog Cydymffurfiaeth Data a Gwybodaeth

Uned yr Ysgrifenyddiaeth

Prifysgol Met Caerdydd

Campws Llandaf

Rhodfa’r Gorllewin
CAERDYDD

CF5 2YB

Ffôn: 029 2020 5635

E-bost: freedomofinfo@cardiffmet.ac.uk
Os bydd cyflwyno cais ysgrifenedig yn peri trafferthion i chi, neu os cewch unrhyw broblemau eraill wrth gyflwyno cais, neu os hoffech ragor o wybodaeth am ffioedd neu wirio cynnydd cais rydych chi wedi’i gyflwyno eisoes, bydd y Brifysgol yn hapus i roi cyngor a help llaw i chi. 
Cwynion/Adolygiad Mewnol 
Os byddwch yn credu nad yw Prifysgol Metropolitan Caerdydd wedi cydymffurfio â’i Gynllun Cyhoeddi, neu nid yw wedi trin eich cais yn y modd priodol, neu os ydych yn anhapus ynghylch canlyniad yr ystyriaeth a roddwyd i’ch cais, gallwch ofyn am Adolygiad Mewnol yn y lle cyntaf (anfonwch eich cais at freedomofinfo@cardiffmet.ac.uk). Cynhelir yr Adolygiad Mewnol gan aelod uwch o staff nad oedd ynghlwm â’r cais gwreiddiol, er mwyn ei ganiatáu i wneud penderfyniad diduedd a theg. Fel arfer, yr Ysgrifennydd a Chlerc y Llywodraethwyr fydd yn gwneud hyn.  
Mae’r Adolygiad yn cynnwys llunio llinell amser o sut ymdriniodd y Brifysgol â’r ymateb yn y lle cyntaf ac, os bydd angen, bydd yn ystyried y gohebiaeth rhwng y rheiny sy’n meddu ar y wybodaeth sy’n berthnasol i’r cais a’r rheiny oedd yn gyfrifol am yr ymateb gwirioneddol. 
Bydd yr adolygydd yn pennu a yw’r Brifysgol wedi methu yn ei dyletswydd i gydymffurfio â’r Trefn(iadau) Mynediad at Wybodaeth sy’n berthnasol i’r cais ac ailystyried unrhyw eithriadau y dibynnwyd arnynt yn yr ymateb gwreiddiol. Bydd yr adolygydd yn ymateb i’r sawl a wnaeth yr ymholiad o fewn 20 diwrnod gwaith. Os ymddengys na ellir darparu ymateb erbyn y dyddiad cau hwn, bydd yr adolygydd yn ysgrifennu at y sawl a wnaeth yr ymholiad i’w rybuddio am hynny, ac i nodi pryd bydd yr ymateb yn debygol o gyrraedd.
Gall ymholwr nad yw’n fodlon ag ymateb y Brifysgol fynd â’i achos at Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth, a allai fynnu bod y Brifysgol yn cynnal adolygiad pellach o’r penderfyniadau yn yr achos, a darparu gwybodaeth gysylltiedig. Gwybodaeth gyswllt Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth yw: 
Information Commissioner’s Office

Wycliffe House

Water Lane

Wilmslow

Cheshire

SK9 5AF

www.ico.org.uk
Sylwer
Er bod y Brifysgol yn gwneud pob ymdrech i ddatgelu unrhyw wybodaeth berthnasol rydych yn gofyn amdani, dylech fod yn ymwybodol o rai eithriadau i’ch hawl i gael mynediad at wybodaeth. Bwriad yr eithriadau hyn yw diogelu gwybodaeth benodol na ddylid ei rhyddhau i’r cyhoedd (fel gwybodaeth bersonol am aelodau staff neu fyfyrwyr neu wybodaeth a roddwyd dan amodau cyfrinachol) yn ogystal â helpu sefydliadau i gyflawni eu holl gyfrifoldebau (er enghraifft, trwy eu galluogi i gyfeirio ymholwyr at wybodaeth sydd ar gael yn rhywle arall). Os na all y Brifysgol ganiatáu i chi weld y wybodaeth y gofynnoch amdani, bydd yn esbonio ei benderfyniad ac yn rhoi gwybod i chi sut gallwch gwyno am y gwrthodiad.  

