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Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000
Canllaw i’r wybodaeth a ddarperir gan gontractwyr optegol y GIG dan 
y cynllun cyhoeddi enghreifftiol
Cyflwyniad
Mae Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000 (FOIA) yn mynnu bod pob awdurdod lleol yn mabwysiadu ac yn cynnal cynllun cyhoeddi. Yn 2008 cyflwynodd Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth (ICO) gynllun cyhoeddi enghreifftiol generig, i’w fabwysiadu ar gyfer pob awdurdod lleol sy’n atebol i FOIA.
Mae’r cynllun cyhoeddi enghreifftiol yn ymrwymo awdurdod cyhoeddus i ‘gynhyrchu a chyhoeddi’r modd y bydd y wybodaeth benodol ar gael er mwyn i’r cyhoedd fedru adnabod a chael mynediad at y wybodaeth honno’n rhwydd’. Mae hwn yn gynllun cyffredinol iawn yn seiliedig ar yr egwyddor bod angen i bob awdurdod cyhoeddus gydnabod y diddordeb sydd gan y cyhoedd yn nhryloywder y gwasanaethau a ddarperir ar gyfer y cyhoedd ac maent yn talu amdanynt. Mae’n ymrwymiad sicrhau bod gwybodaeth ar gael i’r cyhoedd.
Mae’r rhai hynny sy’n darparu gwasanaethau offthalmig drwy gytundeb i’r GIG yng Nghymru, Lloegr a Gogledd Iwerddon, yn awdurdodau cyhoeddus mewn perthynas â’r wybodaeth yn gysylltiedig â’r gwasanaethau hynny yn unig.
Noder: Mae’r cynllun cyhoeddi ar gyfer gwybodaeth a ddelir fel awdurdod cyhoeddus yn unig. 
Mae’r Cynllun cyhoeddi enghreifftiol ar gael ar wefan yr ICO. Mae rhagor o fanylion ar gael yng nghanllaw’r ICO: Defnyddio’r dogfennau diffinio.
Rhaid mabwysiadu’r cynllun enghreifftiol yn llawn, heb ei olygu a’i hyrwyddo law yn llaw â’r canllaw gwybodaeth. Nid yw’n ofynnol i awdurdodau cyhoeddus hysbysu’r ICO eu bod wedi mabwysiadu’r cynllun; byddwn yn tybio eu bod wedi gwneud hynny oni bai y clywn yn wahanol.
Mae awdurdod cyhoeddus yn tramgwyddo yn erbyn FOIA os nad yw wedi mabwysiadu’r cynllun enghreifftiol neu os nad yw’n cyhoeddi’n unol â’r cynllun.
I roi cymorth i gontractwyr optegol, rydym wedi cynhyrchu’r templed canllaw i wybodaeth hwn. Bydd y templed o gymorth iddynt lunio eu canllaw gwybodaeth, yn dynodi pa wybodaeth a ddarperir ganddynt a sut y gwneir hynny ac a fydd unrhyw ffi am y ddarpariaeth hon. Dylent ystyried ymestyn elfennau ohono er mwyn rhoi mwy o eglurhad a gwybodaeth os gellir gwneud hynny. Er enghraifft, os oes cynlluniau penodol ar gyfer darparu gwasanaethau’r GIG, gellid manylu arnynt. Nid oes angen cyflwyno’r canllaw a gwblhawyd gan y cwmni neu bractis i’w gymeradwyo gan yr ICO. 
Mae’r canllaw a’r cynllun enghreifftiol ynddo’i hun yn sail i’r ymrwymiad i’r cynllun cyhoeddi gan gontractwyr optegol y GIG.
Gwybodaeth a roddir yn y canllaw gwybodaeth
Mae’r templed yn rhestru’r wybodaeth y credwn y dylai’r contractwyr optegol ei chadw a’i rhoi ar gael o fewn pob dosbarth. Wedi i’r canllaw gael ei gwblhau, bydd yma restr o’r holl wybodaeth y bydd y contractwr optegol yn ei chynnig yn arferol, gan egluro sut i gael y wybodaeth honno ac a fydd angen talu ffi i’w chael. Rhaid i’r contractwyr:
· ddatgan sut mae posib cael yr wybodaeth benodol ac a oes ffi ynghlwm;
· gwblhau’r colofnau perthnasol yn y canllaw templed; a 
· sicrhau y gall y cyhoedd gael mynediad at y canllaw a gwblhawyd a’r wybodaeth a restrir ynddo.

Nid yw’r canllaw, fel y cynllun enghreifftiol ei hun, angen cymeradwyaeth bellach gan y Comisiynydd Gwybodaeth. 
Dylai contractwyr optegol nodi nad oes disgwyl iddynt gyhoeddi pob gwybodaeth; er enghraifft, os na chedwir y wybodaeth honno ganddynt neu pan fydd ar gael yn gyhoeddus yn rhywle arall neu os yw wedi ei heithrio. Rhestrir sefyllfaoedd o’r fath gennym isod. 
Byddem yn disgwyl i gontractwyr optegol sicrhau bod yr wybodaeth yn y canllaw ar gael oni bai:
· nad yw’r wybodaeth ganddynt; 
· fod y wybodaeth wedi ei heithrio dan un o eithriadau’r FOIA neu eithriadau’r Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol 2004, neu fod ei rhyddhau yn cael ei wahardd gan statud arall; 
· bod y wybodaeth ar gael yn rhwydd ac yn gyhoeddus o wefan allanol; gall gwybodaeth o’r fath fod wedi cael ei rhoi gan y contractwr optegol neu ar ei ran. Rhaid i’r contractwr optegol gynnig dolen uniongyrchol i’r wybodaeth honno;
· mae’r wybodaeth wedi ei harchifo, wedi dyddio neu yn anhygyrch mewn modd arall; neu 
· byddai’n anymarferol neu yn gofyn am lawer o adnoddau i baratoi’r deunydd i’w ryddhau yn arferol.
Os yw’r wybodaeth yn cael ei chadw gan awdurdod cyhoeddus arall yn unig, dylai’r contractwr optegol roi manylion ynglŷn â ble i ddod o hyd i’r wybodaeth honno.
Am ganllaw ar ymateb i geisiadau am ddata personol, fe’ch cyfeirir at Cod ymarfer cais gwrthrych am wybodaeth.
Setiau data: cyhoeddi setiau data i’w hail-ddefnyddio 
Rhaid i awdurdodau cyhoeddus, gan gynnwys contractwyr optegol gyhoeddi, dan eu cynllun cyhoeddi, unrhyw set o ddata sydd ganddynt y gofynnwyd amdani, ynghyd ag unrhyw fersiynau a ddiweddarwyd, oni bai eu bod yn fodlon nad yw’n addas gwneud hynny. Os yw hi’n rhesymol o ymarferol, rhaid iddynt ei chyhoeddi ar ffurf electronig y gellir ei ail-ddefnyddio. 
If the dataset or any part of it is a relevant copyright work and the public authority is the only owner, the public authority must make it available for re-use under the terms of a specified licence. Nid yw setiau data, pan fydd gan y Goron yr hawlfraint neu’r hawl ar y gronfa ddata, yn weithiau hawlfraint perthnasol. 
Mae’r Cod Ymarfer Setiau Data yn argymell y dylai awdurdodau cyhoeddus sicrhau bod setiau data ar gael i’w hail-ddefnyddio dan Drwydded Llywodraeth Agored. Diffinnir ‘set data’ yn adran 11(5) o FOIA. Diffinnir ‘gwaith hawlfraint perthnasol’ a ‘thrwydded a nodir’ yn adran 19(8) o FOIA. Cyhoeddodd yr ICO gyfarwyddyd ar ddarpariaethau setiau data’r FOIA. Yno ceir esboniad o beth a olygir wrth “ddim yn briodol” ac “y gellir ei ail-ddefnyddio”. 
Ffioedd a chodi tâl
Dylai gwybodaeth sydd ar gael drwy gynllun cyhoeddi contractwr optegol fod ar gael yn rhwydd am bris isel neu’n rhad ac am ddim i’r cyhoedd. Os bydd contractwr yn codi tâl am y wybodaeth hon, disgwyliwn y gellir cyfiawnhau’r costau hyn, eu bod yn glir ac yn cael eu cadw’n isel. 
Gellir codi tâl am bethau fel argraffu, llungopïo a phostio yn ogystal â gwybodaeth y mae gan y contractwr optegol awdurdod cyfreithiol i godi amdani. Rhaid hysbysu unrhyw un sy’n ceisio gwybodaeth o unrhyw ffi cyn darparu’r wybodaeth honno. Gall contractwr optegol ofyn am daliad cyn darparu’r wybodaeth. Canllaw ar ein gwefan: Mae Codi tâl am wybodaeth mewn cynllun cyhoeddiyn rhoi rhagor o wybodaeth.
Os yw’r contractwr optegol yn codi ffi am drwyddedu ailddefnyddio setiau data, dylai ddatgan yn y canllaw gwybodaeth sut y cyfrifir hyn ac a godir y tâl dan Reoliadau Ffioedd Ailddefnyddio neu dan ddeddfwriaeth arall. Ni all y contractwr godi ffi ailddefnyddio os yw’n gwneud y setiau data ar gael i’w hail-ddefnyddio dan y Drwydded Llywodraeth Agored.
Ceisiadau rhyddid gwybodaeth a’r cynllun cyhoeddi
Mae’n bwysig nodi mai gosod yr wybodaeth sydd ar gael yn arferol yw diben cynllun cyhoeddi. Gellir ceisio gwybodaeth nad yw wedi ei rhestru yn y canllaw gwybodaeth o hyd a dylid cynnig yr wybodaeth honno oni bai y gellir gwrthod gwneud hynny ar sail gyfreithiol. 
Gwybodaeth ar gael gan (rhowch enw unigolyn neu gwmni sy’n darparu gwasanaethau optegol y GIG) dan gynllun cyhoeddi Deddf Rhyddid Gwybodaeth
Mae’r wybodaeth a gwmpasir gan y cynllun hwn yn ymwneud â’r gwasanaethau offthalmig a ddarparwn dan gytundeb i’r Gwasanaeth Iechyd Gwladol yn unig. 
	Gwybodaeth i’w chyhoeddi
	Sut i gael yr wybodaeth
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	Dosbarth 1 - Pwy ydym ni a’r hyn a wnawn
(Gwybodaeth am y sefydliad, strwythurau, lleoliadau a chysylltiadau)
Gwybodaeth gyfredol yn unig fydd yma



	
	

	Cefndir y cwmni neu’r practis

	
	

	Manylion cyswllt ar gyfer y practis (enwau cyswllt os yn bosibl a rhifau ffôn a chyfeiriadau e-bost (os cânt eu defnyddio))

	
	

	Manylion y rhai sy’n darparu gwasanaethau a ariennir gan y GIG yn y practis 

	
	

	Yr oriau agor yw (nodwch) /gallant amrywio o un practis i’r llall felly ffoniwch i gadarnhau (cwblhewch fel bo’n briodol).

	
	

	Dosbarth 2 – Beth ydym ni’n ei wario a sut
(Gwybodaeth ariannol am yr incwm a ragwelir a’r incwm gwirioneddol a gwariant, caffael, contractau ac archwiliadau ariannol)
Y flwyddyn ariannol bresennol a’r un flaenorol o leiaf.
Cyhoeddir gwybodaeth yn y dosbarth hwn yn unig pan na fydd a phan fydd yn annhebygol o gael effaith negyddol ar statws fasnachol y practis.

	
	

	Ar gyfer pob prawf llygaid a wneir ar ran y GIG, mae’r practis yn cael ffi benodol, sydd yn sefydlog drwy’r wlad. 
Mae’r practis hwn yn cynnal y gwasanaethau pellach canlynol ar ran y GIG: (rhestrwch yma os ydynt yn berthnasol, neu ddileu’r frawddeg hon fel arall). 
Mae’r ffioedd canlynol a delir gan y GIG am bob gwasanaeth ar gael yma ---- (os yw’r canllaw hwn i wybodaeth ar gael ar-lein, rhowch ddolen i’r wefan berthnasol; neu fel arall nodwch y ffioedd yma).
Mae’r ffioedd a delir yn cyfrannu at gyflogau optometryddion a staff, costau cyfarpar a gorbenion eraill yn y practis. 

	
	

	Dosbarth 3 – Ein blaenoriaethau a lle’r ydym arni
(Strategies and plans, performance indicators, audits, inspections and reviews)
Y flwyddyn bresennol a’r un flaenorol o leiaf

	
	

	Cynlluniau ar gyfer datblygu a darparu gwasanaethau’r GIG
Adlewyrchir unrhyw benderfyniad a wneir ynglŷn â’r ddarpariaeth o wasanaethau a ariennir gan y GIG yn y gwasanaethau a ddarperir gennym ac yn y cytundeb(au) gyda’r GIG 

	
	

	Adroddiadau archwiliol gan reoleiddwyr

	
	

	Archwiliad o incwm y GIG (amlinelliad yn unig)

	
	

	Dosbarth 4 – Y ffordd y byddwn yn gwneud penderfyniadau
(Prosesau penderfynu a chofnodion penderfyniadau)
Y flwyddyn bresennol a’r un flaenorol o leiaf

	
	

	Cofnodion penderfyniadau a wnaed yn y practis sy’n effeithio ar ddarparu gwasanaethau’r GIG.

	
	

	Dosbarth 5 – Ein polisïau a gweithdrefnau
(Protocolau, polisïau a gweithdrefnau cyfredol ar gyfer darparu ein gwasanaethau a’n cyfrifoldebau)
Gwybodaeth gyfredol yn unig
Yma rydym wedi rhestru’r polisïau y byddem yn disgwyl i bob practis eu cael. Dylid rhestru unrhyw bolisïau ychwanegol hefyd. 
Nodwch “heb eu cadw” gyferbyn ag unrhyw bolisïau nad ydynt yn cael eu cadw.

	
	

	Polisïau a gweithdrefnau ynglŷn â gwasanaeth cwsmer

	
	

	Cyfarwyddiadau mewnol i staff a pholisïau yn ymwneud â darparu gwasanaethau

	
	

	Polisïau a gweithdrefnau ynglŷn â recriwtio a chyflogi staff

	
	

	Polisi cydraddoldeb ac amrywiaeth

	
	

	Polisi iechyd a diogelwch

	
	

	Gweithdrefnau cwynion (gan gynnwys y rhai sy’n ymwneud a cheisiadau am wybodaeth a gweithredu’r cynllun cyhoeddi)

	
	

	Polisïau rheoli cofnodion (cadw, dinistrio ac archifo dogfennau)

	
	

	Polisi’r practis ar ddelio â data cleifion 

	
	

	Polisïau a gweithdrefnau ar gyfer ymdrin â cheisiadau am wybodaeth

	
	

	Unrhyw bolisïau ychwanegol a gedwir

	
	

	Dosbarth 6 – Rhestrau a Chofrestrau
Rhestrau a chofrestrau sy’n cael eu cadw ar hyn o bryd yn unig

	
	

	Rydym yn cydnabod ei bod hi’n annhebygol y bydd gan gontractwyr optegol gofrestrau ar gael i’w harchwilio’n gyhoeddus a than i hynny newid gellir rhoi “dim yn cael eu cadw” yn yr adran hon

	
	

	Unrhyw gofrestr neu restr sydd ar gael i’r cyhoedd (os oes rhai’n cael eu cadw yna dylid hysbysu hyn; dan y rhan fwyaf o amgylchiadau bydd y trefniadau mynediad presennol yn ddigon)

	
	

	Dosbarth 7 – Y gwasanaethau yr ydym yn eu cynnig
(Gwybodaeth am y gwasanaethau yr ydym yn eu cynnig, gan gynnwys taflenni, canllawiau a chylchlythyrau a gynhyrchwyd i’r cyhoedd)
Gwybodaeth gyfredol yn unig

	
	

	Y gwasanaethau a ddarperir dan gytundeb i’r GIG
Mae’r practis yn darparu profion llygaid a ariennir gan y GIG ar gyfer y rhai cymwys. Gall cleifion fod yn gymwys efallai i gael talebau’r GIG i’w defnyddio ar gyfer prynu sbectol neu lensys cyffwrdd yn ôl yr angen. I ganfod a ydych chi’n gymwys am gymorth cliciwch yma ---- (os yw’r canllaw hwn i wybodaeth ar gael ar-lein, rhowch ddolen i’r wefan berthnasol o ffioedd y GIG) neu gofynnwch am fanylion yn ein practis / yn unrhyw bractis sydd gennym. 
Mae’r practis yn darparu’r gwasanaethau pellach canlynol a ariennir gan y GIG (rhestrwch yma os yw’n berthnasol gan gynnwys ffioedd). 
Gellir trefnu profion llygaid dros y ffôn, ar-lein, neu drwy alw i mewn i’n practis / unrhyw bractis sydd gennym. I ddod o hyd i gyfeiriad neu rif ffôn eich practis lleol, cliciwch yma ---- (os yw’r canllaw hwn i wybodaeth ar gael ar-lein, rhowch ddolen i dudalen manylion cyswllt y practis.) Cyfeiriad(au) a rhif(au) ffôn ein practis(iau) yw:
Cyhoeddiadau a gwybodaeth rheolaidd ar gyfer y cyhoedd:
Rhoddir gwybodaeth am gyflyrau optegol a llygadol, profion llygaid, sbectolau a lensys cyffwrdd yn (dolen gwefan y practis/ nifer o wefannau yn cynnwys www.college-optometrists.org – nodwch y rhai priodol). 
Mae peth o’r wybodaeth hon ar gael mewn taflenni i gleifion hefyd. Maent ar gael yn rhad ac am ddim yn ein practis(iau). I ofyn am set o daflenni drwy’r post, ysgrifennwch at: (rhowch gyfeiriad y practis). 
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