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Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000
Canllaw i wybodaeth a ddarparwyd gan feddygon teulu dan y cynllun cyhoeddi model
Cyflwyniad
Mae’r Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth 2000 yn ei gwneud yn ofynnol i bob awdurdod cyhoeddus fabwysiadu a chynnal cynllun cyhoeddi. Yn 2008, cyflwynodd Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth (ICO) gynllun cyhoeddi model generig unigol, i’w fabwysiadu gan yr holl awdurdodau cyhoeddus sy’n amodol i’r Ddeddf.
Mae’r cynllun cyhoeddi model yn ymrwymo awdurdod cyhoeddus i ‘gynhyrchu a chyhoeddi’r dull o ddarparu gwybodaeth benodol er mwyn i’r cyhoedd allu ei nodi a chael mynediad ati yn hwylus’. Mae hyn yn gynllun cyffredinol iawn yn seiliedig ar yr egwyddor fod angen i bob awdurdod cyhoeddus gydnabod lles y cyhoedd o ran tryloywder y gwasanaethau a ddarperir ac y telir amdanynt gan y cyhoedd. Mae’n ymrwymiad i ddarparu gwybodaeth yn hwylus i’r cyhoedd.
Mae meddygon teulu sy’n darparu gwasanaethau meddygol sylfaenol dan y rhan fwyaf o gontractau gyda’r GIG yng Nghymru a Lloegr a gyda HSC Gogledd Iwerddon yn awdurdodau cyhoeddus parthed gwybodaeth yn ymwneud â’r gwasanaethau hynny.
Sylwer: Mae’r cynllun cyhoeddi ar gyfer gwybodaeth a gedwir fel awdurdod cyhoeddus yn unig. 
Mae’r Cynllun cyhoeddi model ar gael ar wefan yr ICO. Ceir rhagor o fanylion yng nghanllaw'r ICO: Defnyddio’r dogfennau diffiniad.
Rhaid mabwysiadu’r cynllun model yn llawn, heb ei olygu a’i hyrwyddo ar y cyd â’r canllaw i wybodaeth. Nid yw’n ofynnol i awdurdodau cyhoeddus hysbysu’r ICO eu bod wedi mabwysiadu’r cynllun; byddwn yn tybio ei bod wedi gwneud hynny oni bai ein bod yn clywed fel arall.
Mae awdurdod cyhoeddus yn troseddu yn erbyn y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth os nad yw wedi mabwysiadu’r cynllun model neu os nad yw’n cyhoeddi yn unol â hynny.
I gynorthwyo meddygon teulu, rydym wedi cynhyrchu’r canllaw templed hwn i wybodaeth. Bydd y templed yn eu helpu i lunio eu canllaw i wybodaeth, gan ddynodi pa wybodaeth fyddant yn ei ddarparu, sut fydd yn cael ei ddarparu, ac a wneir unrhyw newid ar gyfer ei ddarpariaeth. Dylen ystyried ehangu elfennau o hyn i ddarparu mwy o esboniad a gwybodaeth atodol, ble fo’n bosibl. Er enghraifft, os oes cynlluniau penodol ar gyfer darpariaeth gwasanaethau GIG/HSC, yna gellid disgrifio’r rhain. Nid yw’n angenrheidiol i gyflwyno’r canllaw wedi ei gwblhau gan y practis ar gyfer cymeradwyaeth ICO.  
Mae hyn a’r ddogfen cynllun model ei hun yn sail i ymroddiad y cynllun cyhoeddi gan feddygon teulu.
Gwybodaeth a gynhwyswyd yn y canllaw i wybodaeth hwn
Mae’r templed yn rhestru’r wybodaeth y credwn ddylai meddygon teulu gadw ac a ddylai fod ar gael o fewn pob dosbarth. Wedi ei gwblhau, bydd hyn yn darparu rhestr o’r holl wybodaeth fydd y meddyg teulu yn ei darparu fel mater o drefn, yn esbonio sut y gellir cael mynediad ato ac a godir tâl amdano neu beidio. Rhaid i feddygon teulu:
· ddatgan sut gellir caffael yr wybodaeth benodol ac a oes cost yn gysylltiedig â hyn;
· gwblhau’r colofnau perthnasol yn y canllaw templed; a 
· sicrhau y gall y cyhoedd gael mynediad at y canllaw wedi ei gwblhau a’r wybodaeth a restrir ynddo.

Nid yw’r canllaw, fel y ddogfen cynllun model ei hun, angen cymeradwyaeth bellach gan y Comisiynydd Gwybodaeth. 
Dylai meddygon teulu nodi nad oes disgwyl iddynt gyhoeddi’r holl wybodaeth fel mater o drefn; er enghraifft, os nad ydynt yn ei chadw, neu os yw ar gael i’r cyhoedd rhywle arall neu os yw wedi ei heithrio. Rydym yn rhestru pob amgylchiad o’r fath isod. 
Byddem yn disgwyl i feddygon teulu ddarparu’r wybodaeth yn y canllaw oni bai:
· nad ydynt yn cadw’r wybodaeth hon; 
· fod yr wybodaeth wedi ei heithrio dan un o eithriadau’r Ddeddf neu eithriadau’r rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol 2004, neu os yw ei rhyddhau wedi ei wahardd dan statud arall; 
· mae’r wybodaeth ar gael yn hwylus a chyhoeddus ar wefan allanol; efallai y bydd gwybodaeth o’r fath wedi ei darparu gan y meddyg teulu neu ar ei ran. Rhaid i’r meddyg teulu ddarparu dolen uniongyrchol i’r wybodaeth honno;
· mae’r wybodaeth wedi ei harchifo, wedi dyddio neu nid yw ar gael am reswm arall; neu 
· byddai’n anymarferol neu’n gorddefnyddio adnoddau i baratoi’r deunydd i’w ryddhau fel mater o drefn.
Os mai awdurdod cyhoeddus arall sy’n cadw’r wybodaeth yn unig, dylai’r meddyg teulu ddarparu manylion ble i’w chael.
I gael arweiniad ar ymateb i geisiadau am ddata personol, cyfeiriwch at y Cod ymarfer Cais Gwrthrych.
Setiau data: cyhoeddi setiau data i’w hailddefnyddio 
Dan eu cynllun cyhoeddi, rhaid i awdurdodau cyhoeddus, yn cynnwys meddygon teulu, cyhoeddi unrhyw set ddata a gedwir ganddynt ar gais, ynghyd ag unrhyw fersiynau wedi eu diweddaru, oni bai eu bod yn fodlon nad yw’n briodol i wneud hynny. Cyn belled ag y mae’n rhesymol ymarferol, rhaid iddynt ei gyhoeddi ar ffurf electronig y gellir ei hailddefnyddio. 
Os yw’r set data neu unrhyw ran ohono yn waith hawlfraint perthnasol ac mai’r awdurdod cyhoeddus yw’r unig berchennog, rhaid i’r awdurdod cyhoeddus ei ddarparu i’w ailddefnyddio dan amodau trwydded benodedig. Nid yw setiau data ble mae’r Goron yn berchennog yr hawlfraint neu’r hawliau cronfa ddata yn weithiau hawlfraint perthnasol. 
Mae’r Cod Ymarfer Setiau data yn argymell fod awdurdodau cyhoeddus yn darparu setiau data i’w hailddefnyddio dan y Drwydded Llywodraeth Agored.   
Diffinnir y term 'set ddata' yn adran 11(5) y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth. Diffinnir y termau ‘gwaith hawlfraint perthnasol’ a ‘trwydded benodedig’ yn adran 19(8) y Ddeddf. Mae’r ICO wedi cyhoeddi canllaw ar y darpariaethau setiau data yn y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth. Mae hyn yn esbonio beth a olygir wrth ddefnyddio “amhriodol” a “gellir ei ailddefnyddio”.  Un o’r rhesymau posibl pam na fyddai’n briodol darparu set ddata i’w hailddefnyddio yw bod yr wybodaeth dan sylw wedi ei chwmpasu gan eithriad dan y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth. Nid oes rhaid i feddygon teulu gyhoeddi unrhyw wybodaeth yn eu cynlluniau cyhoeddi fyddai wedi ei heithrio rhag datgeliad mewn ymateb i gais Rhyddid Gwybodaeth; e.e. cofnodion claf.
Ffioedd a thaliadau
Dylai gwybodaeth sydd ar gael trwy gynllun cyhoeddi meddyg teulu fod ar gael yn hwylus am gost isel neu ddim cost o gwbl i’r cyhoedd. Os yw meddyg teulu yn codi tâl am yr wybodaeth hon, disgwyliwn fod cyfiawnhad i’r taliadau hyn, eu bod yn glir ac y’i cedwir i isafswm. 
Gellir codi tâl am weithgareddau megis argraffu, llungopïo a phost yn ogystal â gwybodaeth y mae gan y meddyg teulu awdurdod cyfreithiol i godi tâl amdani. Dylid hysbysu unrhyw un sydd eisiau gwybodaeth am unrhyw dâl cyn darparu’r wybodaeth. Gall meddygon teulu ofyn am dâl cyn darparu’r wybodaeth. Canllaw ar ein gwefan: Mae Codi tâl am wybodaeth mewn cynllun cyhoeddi yn rhoi mwy o fanylion.
Os yw meddyg teulu yn codi ffi am drwyddedu neu ailddefnyddio setiau data, dylai ddatgan yn y canllaw i wybodaeth sut y cyfrifir hyn ac a yw’r tâl yn cael ei godi dan y Rheoliadau Ffioedd Ailddefnyddio neu dan ddeddfwriaeth arall. Ni all y meddyg teulu godi ffi ailddefnyddio is yw’n darparu setiau data i’w hailddefnyddio dan y Drwydded Llywodraeth Agored.
Ceisiadau Rhyddid Gwybodaeth a’r cynllun cyhoeddi
Mae’n bwysig nodi fod cynllun cyhoeddi yn cyflwyno’r wybodaeth sydd ar gael fel mater o drefn. Mae’n dal yn bosibl gofyn am wybodaeth nad yw wedi ei rhestru yn y canllaw ac a ddylai fod ar gael oni bai y gellir ei hatal yn gyfreithlon.  
Gwybodaeth ar gael gan (rhowch enw’r unigolyn (neu bractis) sy’n darparu gwasanaethau meddygol dan gontract i’r GIG neu i HSC Gogledd Iwerddon) dan gynllun cyhoeddi model y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth
Mae gwybodaeth a gwmpasir gan y cynllun hwn yn ymwneud â’r gwasanaethau meddygol sylfaenol a ddarparwn dan gontract i’r Gwasanaeth Iechyd Gwladol neu i Iechyd a Gofal Cymdeithasol Gogledd Iwerddon yn unig. 
	Gwybodaeth i’w chyhoeddi
	Sut gellir caffael yr wybodaeth
(e.e. copi caled, gwefan)

	
	Cost

	Dosbarth 1 – Pwy ydyn ni a beth ydym yn wneud
(Gwybodaeth sefydliadol, strwythurau, lleoliadau a chysylltiadau)
Gwybodaeth gyfredol yn unig fydd hyn


	
	
	

	Meddygon yn y practis
	
	
	

	Manylion cyswllt ar gyfer y practis (cysylltiadau a enwir os yn bosibl gyda rhif ffôn a chyfeiriad e-bost (os defnyddir))
	
	
	

	Oriau agor
	
	
	

	Manylion staffio eraill
	
	
	

	Cyfarfodydd penodol gyda chwmnïau fferyllol a chyflenwyr meddygol eraill. Fel isafswm byddem yn disgwyl y dylai’r wybodaeth hon gynnwys enw’r cwmni, y dyddiad ac, os yn briodol, enw’r aelod neu aelodau o staff yn mynychu (os cofnodwyd hyn), ynghyd â nodyn cyffredinol o gategori’r cyfarfod, er enghraifft marchnata neu hyrwyddo Dylai enwau staff sy’n mynychu gynnwys unrhyw uwch reolwyr ac unrhyw staff meddygol cymwysedig os cofnodir yr wybodaeth hon.

	
	
	

	Dosbarth 2 – Beth ydym yn ei wario a sut ydym yn ei wario
(Gwybodaeth ariannol yn ymwneud ag incwm a gwariant a ragwelir a gwir, tendro, caffael, contractau ac archwiliad ariannol)
Blwyddyn ariannol gyfredol a blaenorol fel isafswm
	
	
	

	Manylion ar gyllid GIG/HSC mae’r practis yn ei dderbyn.
Byddem yn disgwyl i bractisau ystyried cyhoeddi cymaint o wybodaeth ag sy’n ymarferol bosibl, gan gynnwys cymaint o fanylion ag sy’n bosibl. 

	
	
	

	Archwiliad o incwm NHS/HSC 
	
	
	

	Manylion eitemau gwariant dros £10,000 - cyhoeddir o leiaf yn flynyddol, ond yn ystod cyfnodau mwy cyson chwarterol neu bob chwe mis os yw’n ymarferol.
	
	
	

	Rhestru a rhoi gwerth contractau a ddyfarnwyd gan y practis. Fel arfer fydden ni ddim ond yn disgwyl i’r practis gyhoeddi manylion contractau sydd o faint digonol i fod wedi mynd trwy’r broses dendro ffurfiol.
	
	
	

	Lwfansau a threuliau staff all godi neu gael eu hawlio, gyda’r cyfansymiau a delir i aelodau staff uwch (i ddibenion y ddogfen hon, diffinnir staff uwch fel partneriaid neu lefel gyfatebol), trwy gyfeirio at gategorïau.
	
	
	

	Polisi Tâl
	
	
	

	Datganiad o incwm GIG/HSC y meddygon teulu.
Darperir yr wybodaeth hon yn rhan o rwymedigaeth gytundebol meddygon teulu i gyhoeddi eu hincwm net o ran contractau GIG/HSC, unwaith y bydd y rhwymedigaeth hon mewn grym. Gellir darparu dolen i’r wybodaeth ar wefan trydydd parti, ac / neu ddisgrifiad o ble mae’r wybodaeth hon ar gael.
 
	
	
	

	Dosbarth 3 – Beth yw ein blaenoriaethau a sut mae pethau’n mynd rhagddynt
(Strategaethau a chynlluniau, dangosyddion perfformiad, archwiliadau, arolygon ac adolygiadau)
Blwyddyn gyfredol a blaenorol fel isafswm

	
	
	

	Cynlluniau i ddatblygu a darparu gwasanaethau GIG/HSC
	
	
	

	Data perfformiad yn cynnwys perfformiad yn erbyn targedau
	
	
	

	Adroddiadau archwiliad gan reolyddion: y CQC, HIW, RQIA a HSCB ac unrhyw reolyddion eraill.

	
	
	

	Dosbarth 4 – Sut ydym yn gwneud penderfyniadau
(Prosesau gwneud penderfyniadau a chofnodion o benderfyniadau)
Blwyddyn gyfredol a blaenorol fel isafswm

	
	
	

	Cofnodion o benderfyniadau a wnaed yn y practis sy’n effeithio ar y ddarpariaeth o wasanaethau GIG/HSC.

	
	
	

	Dosbarth 5 – Ein polisïau a gweithdrefnau
(Protocolau, polisïau a gweithdrefnau ysgrifenedig presennol ar gyfer cyflawni ein gwasanaethau a chyfrifoldebau)
Gwybodaeth gyfredol yn unig.
Yma rydym wedi rhestru’r polisïau y byddem yn disgwyl i bractisau eu cael. Dylid rhestru unrhyw bolisïau atodol hefyd. 
Nodi “ni chedwir” yn erbyn unrhyw bolisïau na chedwir. 
	
	
	

	Polisïau a gweithdrefnau am wasanaeth cwsmeriaid

	
	
	

	Cyfarwyddiadau mewnol i staff a pholisïau ynghylch cyflawniad gwasanaethau
	
	
	

	Polisïau a gweithdrefnau am recriwtio a chyflogi staff
	
	
	

	Polisi cydraddoldeb ac amrywiaeth
	
	
	

	Polisi iechyd a diogelwch
	
	
	

	Gweithdrefnau cwynion (yn cynnwys y rhai yn ymwneud â cheisiadau am wybodaeth a gweithredu’r cynllun cyhoeddi)
	
	
	

	Polisïau rheoli cofnodion (cadw cofnodion, dinistrio ac archifo)
	
	
	

	Polisïau diogelu data 
	
	
	

	Polisïau a gweithdrefnau ar gyfer delio â cheisiadau am wybodaeth

	
	
	

	Dosbarth 6 – Rhestrau a Chofrestrau
Rhestrau a chofrestrau a gedwir ar hyn o bryd yn unig

	
	
	

	Rydym yn cydnabod ei bod yn annhebygol y bydd gan feddygon teulu gofrestrau ar gael i’w harchwilio gan y cyhoedd, a tra bod hyn yn wir, gellir nodi “ni chedwir” yn yr adran hon.
	
	
	

	Unrhyw gofrestr neu restr sydd ar gael i’w cyhoedd (os cedwir, dylid hyrwyddo hyn; dan y rhan fwyaf o amgylchiadau bydd darpariaethau mynediad presennol yn ddigonol).

	
	
	

	Dosbarth 7 – Y gwasanaethau yr ydym yn eu cynnig
(Gwybodaeth am y gwasanaethau a gynigiwn, yn cynnwys taflenni, canllaw a chylchlythyrau a gynhyrchwyd ar gyfer y cyhoedd)
Gwybodaeth gyfredol yn unig

	
	
	

	Y gwasanaethau a ddarperir dan gontract i’r GIG/HSC
	
	
	

	Taliadau am unrhyw rai o’r gwasanaethau hyn
	
	
	

	Taflenni gwybodaeth
	
	
	

	Trefniadau tu allan i oriau arferol
	
	
	


Templed canllaw i wybodaeth ar gyfer meddygon teulu
Fersiwn 2
20140916
1

[image: image1.png]