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Information Commissioner’s Office







Rhyddid Gwybodaeth
Canllaw i’r wybodaeth sydd ar gael oddi wrth Ysgol …………. o dan y cynllun cyhoeddi enghreifftiol

Sylwch: bwriad y templed hwn yw helpu ysgolion bach (yn enwedig ysgolion cynradd ac ysgolion meithrin) yng Nghymru, Lloegr a Gogledd Iwerddon i gyflawni eu rhwymedigaethau o ran cynllun cyhoeddi. Gweler y ddogfen “Sut i lenwi’r Canllaw i Wybodaeth i Ysgolion”.

	Yr wybodaeth sydd i’w chyhoeddi.  
Mae hyn yn cynnwys setiau data lle bo’n gymwys – gweler “Sut i lenwi’r Canllaw i Wybodaeth i Ysgolion”.

	Sut i gael yr wybodaeth
	Cost

	Dosbarth 1 - Pwy ydyn ni a beth yw’n gwaith ni
(Gwybodaeth am y sefydliad, y strwythurau, y lleoliadau a’r cysylltiadau)

Yr wybodaeth gyfredol yn unig fydd hyn


	(copi caled a/neu ar y wefan)
	

	Pwy yw pwy yn yr ysgol


	
	

	Pwy yw pwy ar y corff llywodraethu ac ar ba sail y maen nhw’n cael eu penodi 


	
	

	Yr Offeryn Llywodraethu / Erthyglau Cymdeithasiad


	
	

	Manylion cysylltu’r Pennaeth a’r corff llywodraethu drwy’r ysgol (enwau’r cysylltwyr os oes modd).


	
	

	Llawlyfr yr ysgol (os oes un)


	
	

	Yr Adroddiad Blynyddol (os oes un)


	
	

	Y strwythur staffio


	
	

	Amserau sesiynau a dyddiadau tymhorau’r ysgol

	
	

	Cyfeiriad yr ysgol a’r manylion cysylltu, gan gynnwys cyfeiriad e-bost.

	
	

	Dosbarth 2 – Faint rydyn ni’n ei wario a sut 

(Gwybodaeth ariannol ynghylch yr incwm a’r gwariant a ragwelir a’r incwm a’r gwariant gwirioneddol, caffael, contractau ac archwiliadau ariannol)

Y flwyddyn ariannol gyfredol a’r un flaenorol o leiaf 
	(copi caled a/neu ar y wefan)
	

	Y cynllun cyllideb a’r datganiadau ariannol blynyddol

	
	

	Cyllid cyfalaf

	
	

	Adroddiadau ar archwiliadau ariannol

	
	

	Manylion gwariant ar eitemau dros £2000 – i’w cyhoeddi o leiaf bob blwyddyn ond yn amlach, sef bob chwarter neu bob chwe mis, pan fo’n ymarferol.

	
	

	Gwaith caffael a chontractau y mae’r ysgol wedi’u gwneud, neu wybodaeth am wybodaeth sydd gan sefydliad sydd wedi gwneud hynny ar ran yr ysgol (er enghraifft, awdurdod lleol neu esgobaeth) neu ddolen gyswllt i’r wybodaeth honno.

	
	

	Polisi tâl

	
	

	Lwfansau a threuliau staff a all gael eu hysgwyddo neu eu hawlio, gyda’r cyfansymiau a dalwyd i aelodau unigol o’r staff (sef yr Uwch Dîm Arwain neu’r hyn sy’n cyfateb iddo, y mae eu cyflog sylfaenol yn £60,000 y flwyddyn o leiaf) drwy gyfeirio at gategorïau.

	
	

	Strwythur staffio, tâl a graddio. Dylai’r wybodaeth am dâl gynnwys o leiaf gyflogau’r staff uwch (sef yr Uwch Dîm Arwain neu’r hyn sy’n cyfateb iddo, fel uchod) mewn bandiau o £10,000; yn achos swyddi is, fesul ystod cyflog.

	
	

	Lwfansau llywodraethwyr a all gael eu hysgwyddo neu eu hawlio, a chofnod o gyfanswm y taliadau a roddwyd i lywodraethwyr unigol.

	
	

	Dosbarth 3 – Beth yw’n blaenoriaethau a sut rydyn ni’n dod ymlaen 
(Strategaethau a chynlluniau, dangosyddion perfformiad, archwiliadau, arolygiadau ac adolygiadau)

Yr wybodaeth gyfredol o leiaf

	(copi caled neu ar y wefan)
	

	Proffil yr ysgol (os oes un)
Ac ym mhob achos:

· Data perfformiad sydd wedi’i roi i Lywodraeth Cymru, Llywodraeth Lloegr neu Weithrediaeth Gogledd Iwerddon, neu ddolen uniongyrchol i’r data
· Yr adroddiad diweddaraf gan Estyn / Ofsted / Yr Arolygiaeth Addysg a Hyfforddiant 
 - Crynodeb
 - Adroddiad llawn
· Cynllun gweithredu yn sgil arolygiad

	
	

	Y polisi rheoli perfformiad a’r gweithdrefnau a fabwysiadwyd gan y corff llywodraethu.

	
	

	Data perfformiad neu ddolen i gysylltu â’r data perfformiad

	
	

	Cynlluniau’r ysgol at y dyfodol; er enghraifft, cynigion ac unrhyw ymgynghori ynghylch dyfodol yr ysgol, megis newid yn ei statws

	
	

	Diogelu ac amddiffyn plant 

	
	

	Dosbarth 4 – Sut rydyn ni’n gwneud penderfyniadau
(Prosesau penderfynu a chofnodion penderfyniadau)

Y flwyddyn gyfredol a’r tair blynedd blaenorol o leiaf


	(copi caled neu ar y wefan)
	

	Polisi/penderfyniadau derbyn (nid penderfyniadau ar dderbyniadau unigol) – lle bo’n gymwys

	
	

	Agendâu a chofnodion cyfarfodydd y corff llywodraethu a’i bwyllgorau. (DS Fydd hyn ddim yn cynnwys gwybodaeth y mae’n briodol barnu ei bod yn breifat i’r cyfarfodydd.)

	
	

	Dosbarth 5 – Ein polisïau a’n gweithdrefnau 

(Y protocolau, y polisïau a’r gweithdrefnau ysgrifenedig cyfredol ar gyfer cyflwyno’n gwasanaethau a gwireddu’n cyfrifoldebau)

Yr wybodaeth gyfredol yn unig. 
Dylai’r rhain gynnwys o leiaf y polisïau, y gweithdrefnau a’r dogfennau y mae’n ofynnol i’r ysgol eu cael o dan y statud neu o dan ei threfniant ariannu neu drefniant cyfatebol, neu yn ôl Llywodraeth Cymru, Llywodraeth Lloegr neu Weithrediaeth Gogledd Iwerddon. Bydd y rhain yn cynnwys polisïau a gweithdrefnau ynghylch trafod ceisiadau am wybodaeth. Yn ychwanegol, yng Nghymru, bydd hyn yn cynnwys Cynllun Iaith Gymraeg yn unol â Deddf yr Iaith Gymraeg 1993. Yng Ngogledd Iwerddon, bydd hyn yn cynnwys cynllun / datganiad cydraddoldeb yn unol â Deddf Gogledd Iwerddon 1998.

	(copi caled neu ar y wefan)
	

	Polisïau ar reoli cofnodion a data personol, gan gynnwys:

· Y polisïau ar ddiogelu gwybodaeth

· Y polisïau ar gadw cofnodion, eu dinistrio a’u harchifo 

· Diogelu data (gan gynnwys polisïau rhannu gwybodaeth)


	
	

	Cyfundrefnau a pholisïau codi tâl.

Dylai hyn gynnwys manylion unrhyw gyfundrefnau statudol ynghylch taliadau statudol. Dylai’r polisïau ar godi tâl gynnwys taliadau am wybodaeth sy’n cael ei chyhoeddi fel rhan o’r drefn. Dylen nhw ddatgan yn glir pa gostau sydd i’w hadennill, ar ba sail y maen nhw’n cael eu codi a sut maen nhw’n cael eu cyfrifo.
Os yw’r ysgol yn codi tâl am ail-drwyddedu setiau data, dylai ddweud yn ei chanllaw sut mae’r ffi’n cael ei chyfrifo (gweler “Sut i lenwi’r Canllaw i Wybodaeth”).

	
	

	Dosbarth 6 – Rhestrau a Chofrestrau 

Y rhestrau a’r cofrestrau sy’n cael eu cadw ar hyn o bryd yn unig (dydy hyn ddim yn cynnwys y gofrestr bresenoldeb).

	(copi caled neu ar y wefan; efallai mai dim ond drwy ei harchwilio y bydd rhywfaint o’r wybodaeth ar gael)
	

	Cylchlythyrau ac offerynnau statudol am y cwricwlwm

	
	

	Log datgeliadau

	
	

	Cofrestr o asedau 

	
	

	Unrhyw wybodaeth y mae’n ofynnol o dan y gyfraith gyfredol i’r ysgol ei chadw mewn cofrestrau sydd ar gael i’r cyhoedd

	
	

	Dosbarth 7 – Y gwasanaethau rydyn ni’n eu cynnig
(Gwybodaeth am y gwasanaethau rydyn ni’n eu cynnig, gan gynnwys taflenni, canllawiau a chylchlythyrau a gynhyrchwyd i’r cyhoedd ac i fusnesau)

Yr wybodaeth gyfredol yn unig


	(copi caled neu ar y wefan; efallai mai dim ond drwy ei harchwilio y bydd rhywfaint o’r wybodaeth ar gael)
	

	Gweithgareddau allgyrsiol 

	
	

	Clybiau y tu allan i’r ysgol 

	
	

	Gwasanaethau y mae gan yr ysgol hawl i godi ffi amdanyn nhw, ynghyd â’r ffioedd hynny

	
	

	Cyhoeddiadau, taflenni, llyfrau a chylchlythyrau’r ysgol

	
	

	Gwybodaeth ychwanegol

Bydd hyn yn gyfle i’r ysgolion gyhoeddi gwybodaeth sydd heb ei chynnwys fel eitem unigol yn y rhestrau uchod 


	
	

	
	
	


RHESTR FFIOEDD 

Mae hon yn disgrifio sut y penderfynwyd ar y ffioedd ac fe ddylai gael ei chyhoeddi fel rhan o’r canllaw.

	MATH O FFI
	DISGRIFIAD
	SAIL Y FFI

	Ffi i dalu treuliau 
	Llungopïo/argraffu @ ..c y ddalen (du a gwyn)

	Y gost wirioneddol * 

	
	Llungopïo/argraffu @ ..c y ddalen (lliw)

	Y gost wirioneddol

	
	Postio
	Cost wirioneddol ail ddosbarth safonol y Post Brenhinol 


	Ffi Statudol
	
	Yn unol â’r ddeddfwriaeth berthnasol (dyfynnwch y statud ei hun)


	Eraill

	
	


* Y gost wirioneddol sy’n cael ei hysgwyddo gan yr awdurdod cyhoeddus
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