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Sut i Wneud Cais Rhyddid Gwybodaeth

O dan Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth 2000 mae gennych hawl i wneud cais am
unrhyw wybodaeth sydd wedi’'i chofnodi sy’n cael ei chadw gan awdurdod
cyhoeddus, fel adran yn y llywodraeth, cyngor lleol neu ysgol y wladwriaeth. Gallwch
ofyn am unrhyw wybodaeth sydd gan awdurdod cyhoeddus yn eich barn chi. Dim
ond gwybodaeth wedi’i chofnodi mae’r hawl yn berthnasol iddi, sy’n cynnwys
gwybodaeth sy’n cael ei chadw ar gyfrifiaduron, mewn negeseuon e-bost ac mewn
dogfennau wedi’u hargraffu neu eu hysgrifennu a llaw, yn ogystal a lluniau, fideos a
recordiadau sain.

Os mai eich data personol chi eich hun yw’r wybodaeth rydych ei heisiau, dylech
wneud cais mynediad gan wrthrych. Mae manylion am sut i wneud cais mynediad
gan wrthrych ar gael ar ein gwefan hefyd, o dan y Cynllun Cyhoeddi.

Er mwyn i’ch cais rhyddid gwybodaeth gael sylw, mae’n ofynnol yn gyfreithiol i chi
wneud y canlynol:

e gwneud y cais yn ysgrifenedig, drwy lythyr neu ar e-bost;
e rhoi eich enw iawn; a
« rhoi cyfeiriad y gallwn anfon ateb iddo, naill ai gyfeiriad post neu e-bost.

Nid oes raid i chi wneud y canlynol:

e dweud pam rydych eisiau’r wybodaeth.

Wrth wneud y cais dylech nodi’r wybodaeth rydych ei heisiau mor glir & phosib.
Sylwer ar y canlynol:

e Dim ond ceisiadau ysgrifenedig fydd y Grwp yn gallu eu derbyn, drwy e-bost neu
lythyr.

e Cewch ymateb i'ch cais o fewn 20 diwrnod gwaith.

e Efallai y byddwn yn cysylltu & chi os bydd angen rhagor o wybodaeth er mwyn
delio &'ch cais.

e Efallai na fyddwn yn rhoi gwybodaeth benodol i chi am ei bod wedi’i heithrio, er
enghraifft, oherwydd y byddai’n datgelu manylion personol am rywun arall yn
annheg, neu oherwydd mai budd masnachol yw pwrpas y cais rhyddid
gwybodaeth. Os nad yw’n bosib cydymffurfio &'ch cais, byddwn yn esbonio pam
mae wedi cael ei wrthod ac yn rhoi manylion am sut i apelio yn erbyn y
penderfyniad.

Isod mae ffurflen y gellir ei llenwi wrth wneud cais rhyddid gwybodaeth. Fodd

bynnag, er nad yw defnyddio’r ffurflen sydd wedi’i hatodi’'n orfodol, bydd ei

defnyddio’n helpu i ddarparu i ni’r data angenrheidiol i broses eich cais.

Anfonwch eich cais ar e-bost neu drwy’r post gan ddefnyddio’r manylion a nodir isod.

E-bost: FOl@nptcgroup.ac.uk
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Drwy’r post i:

Swyddog Rhyddid Gwybodaeth
Gnwp Colegau NPTC

Heol Dwr-y-Felin
CASTELL-NEDD

SA10 7RF

Gellir cysylltu & Swyddog Diogelu Data’'r Grwp ar e-bost ar data-protection-
officer@nptcgroup.ac.uk neu dros y ffén ar 0330 818 9014.
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Nodiadau i Ymageiswyr

1.

O dan Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth 2000 mae gennych hawl i ofyn i Grwp
Colegau NPTC am gopi o unrhyw wybodaeth sydd ganddo. Sylwer bod
gwybodaeth benodol wedji’i heithrio o ddatgelu. Os yw'r wybodaeth rydych
wedi gwneud cais amdani wedi'i heithrio, cewch wybod am hyn yn
ysgrifenedig.

Rhaid gwneud y cais yn ysgrifenedig, ar e-bost neu drwy lythyr.

Bydd y Grwp, fel rheolydd y data, yn cydymffurfio &’r cais am ddatgeliad o fewn
20 diwrnod i dderbyn y cais.

. Llenwch y ffurflen ganlynol a’i chyflwyno i FOl@nptcgroup.ac.uk neu ei phostio

at y Swyddog Rhyddid Gwybodaeth, Grwp Colegau NPTC, Heol Dwr-y-Felin,
Castell-nedd, SA10 7RF.

Ar gyfer rhai ceisiadau, byddwn yn codi ffi. Byddwn yn cysylltu & chi cyn gynted
a phosib i roi gwybod i chi am hyn ac am swm y ffi.

Enw Llawn *

Enw Cwmni (os yw’n berthnasol)*

Cyfeiriad neu e-bost *
Sylwer y bydd yr ymateb yn cael ei anfon i'r
manylion a ddarperir.

Rhif ffén cyswlit

* Sylwer na allwn ddarparu unrhyw wybodaeth i chi oni bai eich bod yn rhoi eich enw a

chyfeiriad cyswillt neu e-bost i ni.

Eich Cais

Rhowch ddisgrifiad o’r data rydych yn gofyn amdanynt. Os nad yw eich disgrifiad yn glir neu os
bydd yn amwys, mae gennym hawl i ofyn i chi am esboniad.
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Taflen i barhau.
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