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 Diben
Mae’r polisi hwn yn nodi rhwymedigaethau Comisiynydd Pobl Hŷn Cymru o ran prosesu gwybodaeth bersonol o dan ddeddfwriaeth Diogelu Data y DU (sy’n cynnwys Rheoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data y DU a Deddf Diogelu Data 2018). Mae hefyd yn nodi ymagwedd y Comisiynydd at wybodaeth bersonol a’r gofynion ar y staff i sicrhau yr ymdrinnir â’r holl wybodaeth bersonol yn y sefydliad mewn modd cyfreithiol, teg, diogel a thryloyw.
Mae’r Ddeddf yn rhoi hawl i unigolion wybod pa wybodaeth amdanyn nhw sy’n cael ei chadw. Mae hefyd yn darparu fframwaith i sicrhau bod gwybodaeth bersonol yn cael ei thrin yn briodol.   
Cwmpas
Mae’r polisi’n berthnasol i’r holl staff, contractwyr, gweithwyr dros dro a gwirfoddolwyr sy’n prosesu gwybodaeth bersonol ar ran y Comisiynydd. Mae’n cwmpasu pob math o ddata personol, ni waeth beth fo’r fformat neu’r cyfrwng storio.
Diffiniadau
	Testun y Data
	unigolyn byw, adnabyddedig neu adnabyddadwy, yr ydym yn dal Data Personol amdano. Gall Testunau’r Data fod yn wladolion neu’n drigolion o unrhyw wlad a gallai fod ganddynt hawliau cyfreithiol ynghylch eu Data Personol.

	Data Personol
	unrhyw wybodaeth sy’n datgelu pwy yw Testun y Data neu wybodaeth ynghylch Testun y Data y gallwn ei adnabod (yn uniongyrchol neu’n anuniongyrchol) o’r data yn unig neu ar y cyd ag unrhyw fanylion adnabod eraill sydd gennym neu y byddai’n rhesymol i ni gael mynediad atynt. Mae Data Personol yn cynnwys Categorïau Arbennig o Ddata Personol a Data Personol dan Ffugenw ond nid yw’n cynnwys data dienw unigolyn neu ddata dienw sydd â hunaniaeth unigolyn sydd wedi’i ddileu’n barhaol. Gall data personol fod yn ffeithiol (er enghraifft, enw, cyfeiriad e-bost, lleoliad neu ddyddiad geni) neu farn am weithredoedd neu ymddygiad yr unigolyn hwnnw.

	Prosesu / Proses
	unrhyw weithgarwch sy’n cynnwys defnyddio Data Personol. Mae’n cynnwys cael, cofnodi neu ddal y data, neu gynnal unrhyw weithrediad neu set o weithrediadau ar y data gan gynnwys trefnu, diwygio, adfer, defnyddio, datgelu, dileu neu ei ddinistrio. Mae prosesu hefyd yn cynnwys trawsyrru neu drosglwyddo Data Personol i unrhyw drydydd parti.

	Data Categori Arbennig
	gwybodaeth sy’n datgelu tarddiad hil neu ethnig, safbwyntiau gwleidyddol, crefyddol neu gredoau tebyg, aelodaeth o undeb llafur, cyflyrau corfforol neu feddyliol, bywyd rhywiol, tueddfryd rhywiol, data biometreg neu genetig.


Yr Egwyddorion

Mae’r ddeddfwriaeth Diogelu Data yn dweud bod rhaid i unrhyw un sy’n trin Data Personol gydymffurfio â’r chwe egwyddor a ganlyn, i sicrhau bod Data Personol:

· yn cael ei phrosesu’n deg ac yn gyfreithlon ac yn dryloyw;
· yn cael ei chasglu at ddibenion penodol, clir a chyfreithlon, a ddim yn cael ei phrosesu ymhellach mewn modd sy’n anghydnaws â’r dibenion hynny; 
· yn ddigonol, yn berthnasol ac yn gyfyngedig i’r hyn sy’n angenrheidiol yn unig;

· yn gywir ac yn gyfoes;

· heb fod yn cael ei chadw yn hirach nag sy’n angenrheidiol;

· yn cael ei phrosesu mewn modd sy’n sicrhau diogelwch priodol yn erbyn Prosesu Data Personol heb awdurdod neu yn anghyfreithlon;
Ystyr trin (y cyfeirir ato hefyd fel Prosesu) yw sicrhau, cofnodi, dileu, trafod  neu gadw’r data neu wneud unrhyw beth i’r data.
Mae gan unrhyw unigolyn hawl i weld Data Personol y mae ganddo hawl i’w chael (gweler ‘ceisiadau testun am weld gwybodaeth’ isod). 
Os oes gan unigolion unrhyw gwynion ynghylch sut mae eu gwybodaeth wedi cael ei thrin, gallant wneud cwyn i’r Comisiynydd drwy lenwi ffurflen gwynion sydd ar gael [ar ein gwefan neu gan y Swyddog Diogelu Data]. Os derbynnir cwyn rhaid ei chydnabod o fewn 30 diwrnod i’w derbyn a byddwn yn cymryd camau priodol i ymateb heb unrhyw oedi diangen (gan gynnwys gwneud unrhyw ymholiadau priodol a rhoi’r wybodaeth ddiweddaraf ynghylch cynnydd i’r achwynydd) a rhoi gwybod i’r achwynydd am y canlyniad. Os byddant yn parhau i fod yn unigolion anfodlon yna mae modd iddynt gysylltu â’r Comisiwn Gwybodaeth (Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth (ICO) gynt) i gael cymorth.
Sut mae adnabod gwybodaeth bersonol?
Os oes amheuaeth p’un a ydych yn gweithio gyda Data Personol neu beidio, gofynnwch y cwestiynau canlynol i chi’ch hun: 

· Oes modd adnabod unigolyn byw ar sail yr wybodaeth neu ar sail y data a gwybodaeth arall sydd ym meddiant y Comisiynydd neu sy’n debygol o ddod i’w meddiant?

· Ydy’r wybodaeth yn ‘berthnasol’ i’r unigolyn byw a allai gael ei adnabod, boed yn ei fywyd personol neu deuluol, ei fusnes neu ei broffesiwn?

· Ydy’r wybodaeth yn ‘amlwg yn ymwneud’ ag unigolyn penodol?

· Ydy’r wybodaeth yn ‘gysylltiedig’ ag unigolyn fel ei bod yn rhoi gwybodaeth benodol am yr unigolyn hwnnw?

· Oes gan yr wybodaeth arwyddocâd bywgraffyddol mewn perthynas â’r unigolyn?

· Ydy’r wybodaeth yn canolbwyntio ar yr unigolyn fel ei thema ganolog yn hytrach nag ar ryw wrthrych, trafodiad neu ddigwyddiad?

· Ydy’r wybodaeth yn effeithio neu’n gallu effeithio ar unigolyn, boed mewn swyddogaeth bersonol, swyddogaeth deuluol, swyddogaeth busnes neu swyddogaeth broffesiynol?

Os gallwch ateb ‘oes’ neu ‘ydy’ i unrhyw rai o’r cwestiynau uchod, mae’r data yn debygol o fod yn Ddata Personol ac mae’r ddeddfwriaeth Diogelu Data yn gymwys.
Categorïau arbennig o Ddata
Diffinnir rhai mathau o ddata fel Data Categori Arbennig. Rhaid cadw at reolau ychwanegol wrth Brosesu data o’r fath a bydd angen sail gyfreithlon arnom i brosesu data o’r fath.

Mae Data Euogfarnau Troseddol yn ddata personol sy’n ymwneud ag euogfarnau troseddol a throseddau, gan gynnwys data personol yn ymwneud â chyhuddiadau a gweithrediadau troseddol. Caiff gwybodaeth am gofnodion troseddol a chollfarnau ei thrin ar wahân nawr, ond bydd gofyn rhoi mesurau diogelwch ychwanegol ar waith wrth Brosesu data o’r fath.
Sut mae’r Comisiynydd yn defnyddio Data Personol?

Mae’r Comisiynydd yn casglu ac yn defnyddio Data Personol am ei staff a’i defnyddwyr gwasanaethau i ganiatáu iddi gyflawni ei swyddogaethau, cynnal ei gweithgareddau busnes, a chydymffurfio â gofynion rheoleiddiol, yn ogystal â monitro pa mor effeithiol yw ei gwasanaethau a’i pholisïau.

Sail gyfreithiol dros brosesu

Dim ond pan fydd sail gyfreithiol dros wneud hynny y gall y Comisiynydd Brosesu Data Personol. Mae hyn yn golygu:

· Mae hyn yn angenrheidiol er mwyn cyflawni contract gyda’r unigolyn neu er mwyn cymryd camau i baratoi ar gyfer contract o’r fath;

· Mae hyn yn angenrheidiol at ddibenion buddiannau cyfiawn;
· Mae hyn yn angenrheidiol at ddibenion buddiant cyfiawn cydnabyddedig (RLI), y rhain yw (i) datgelu data personol mewn ymateb i geisiadau penodol a wneir gan gyrff sy’n gweithredu er budd y cyhoedd; (ii) diogelwch cenedlaethol, diogelwch y cyhoedd a dibenion amddiffyn; (iii) ymateb i sefyllfa argyfwng neu ddelio â sefyllfa o’r fath; (iv) canfod, ymchwilio neu atal troseddu; neu (v) diogelu oedolion agored i niwed;
· Mae hyn yn angenrheidiol er mwyn cydymffurfio â rhwymedigaeth gyfreithiol;

· Mae hyn yn angenrheidiol er mwyn gwarchod buddiannau hanfodol unigolyn neu berson arall pan na all testun y data roi caniatâd;

· Mae hyn yn angenrheidiol er mwyn cyflawni tasg gyhoeddus er budd y cyhoedd;

· Gyda chaniatâd yr unigolyn (a fydd yn anoddach ei sicrhau o dan y GDPR).

Os bydd y Comisiynydd yn dymuno Prosesu Data Categori Arbennig, dim ond os byddwn yn sefydlu ail sail gyfreithiol dros wneud hynny y caiff y Comisiynydd Brosesu’r data hwnnw, hynny yw, sail sy’n ychwanegol at y rhai a restrir uchod. Mae hyn yn golygu bod yn rhaid i’r Comisiynydd fodloni o leiaf un o’r amodau hyn:

· Caniatâd: yr unigolyn, a rhaid i hyn fod yn glir;

· Cyflogaeth: mae’r Prosesu’n angenrheidiol ar gyfer cyflawni rhwymedigaethau o dan ddeddfwriaeth cyflogaeth, nawdd cymdeithasol neu ddiogelu cymdeithasol;
· Buddiannau cyfiawn: mae’r Prosesu’n angenrheidiol er mwyn diogelu buddiannau hanfodol Testun y Data neu berson naturiol arall pan na allant roi caniatâd yn gorfforol nac yn gyfreithiol;

· Corff dielw: corff dielw yn Prosesu Data Personol aelodau a chyn aelodau ar gyfer nodau gwleidyddol, athronyddol, crefyddol;

· Ar gael yn gyhoeddus: mae’r Prosesu’n ymwneud â Data Personol y mae Testun y Data wedi’i wneud ar gael yn gyhoeddus;

· Hawliadau cyfreithiol: mae’r Prosesu’n angenrheidiol er mwyn sefydlu, ymarfer neu amddiffyn hawliadau cyfreithiol;

· Budd y cyhoedd: mae’r Prosesu’n angenrheidiol am resymau’n ymwneud â budd sylweddol i’r cyhoedd, yn seiliedig ar gyfraith aelod-wladwriaeth neu’r UE;

· Iechyd: mae’r Prosesu’n angenrheidiol ar gyfer meddyginiaeth ataliol neu alwedigaethol; i asesu gallu aelod staff i weithio; darparu diagnosis meddygol; darparu gofal neu driniaeth iechyd neu gymdeithasol; neu i reoli gwasanaethau a systemau gofal cymdeithasol neu iechyd; ac mae gweithiwr iechyd proffesiynol yn prosesu’r data ym mhob achos;

· Iechyd y cyhoedd: mae’r Prosesu’n angenrheidiol am resymau budd y cyhoedd ym maes iechyd y cyhoedd fel gwarchod bygythiadau ar draws ffiniau i iechyd a sicrhau safonau uchel o ran gofal iechyd;

· Archifo, ymchwil ac ystadegau: mae’r Prosesu er budd y cyhoedd neu at ddibenion ymchwil gwyddonol neu hanesyddol.  

Cydsyniad

Rhaid rhoi cydsyniad yn rhydd, yn benodol, ar sail gwybodaeth ac yn gadarnhaol. Nid yw distawrwydd, anweithgarwch na blychau wedi’u ticio ymlaen llaw yn gyfystyr â chydsyniad.

Rhaid i Destun y Data allu diddymu Cydsyniad i Brosesu yn rhwydd ar unrhyw adeg a rhaid anrhydeddu diddymiad heb unrhyw oedi. Efallai y bydd angen adnewyddu cydsyniad os ydych yn bwriadu Prosesu Data Personol at ddiben gwahanol ac anghydnaws na ddatgelwyd pan roddodd Gwrthrych y Data gydsyniad yn y lle cyntaf.
Mae angen cydsyniad penodol lle dibynnir ar hynny ar gyfer Data Categori Arbennig neu Ddata Euogfarnau Troseddol.
Ein rhwymedigaethau cyfreithiol
Nid yw’r ddeddfwriaeth Diogelu Data yn gwarantu preifatrwydd personol doed a ddelo, ond mae hi’n anelu at sicrhau cydbwysedd rhwng hawliau unigolion a buddiannau’r rhai sydd â rhesymau dilys dros ddefnyddio Data Personol, a’r rheiny weithiau’n fuddiannau cyferbyniol. Mae’n gymwys i gofnodion papur yn ogystal â chofnodion cyfrifiadurol.

Bydd y rhestr wirio fer hon yn eich helpu i gydymffurfio â’r ddeddfwriaeth Diogelu Data. Nid yw’r gallu i ateb pob cwestiwn yn gadarnhaol yn gwarantu eich bod yn cydymffurfio, ac efallai y bydd arnoch angen mwy o gyngor mewn meysydd penodol, ond fe ddylai olygu eich bod yn mynd i’r cyfeiriad cywir:
· Oes gwir angen yr wybodaeth hon am unigolyn arna i? Ydw i’n gwybod i beth rwy’n mynd i ddefnyddio’r wybodaeth?

· Ydy’r bobl y mae eu gwybodaeth gen i yn gwybod bod yr wybodaeth gen i, ac ydyn nhw’n debygol o ddeall i beth y mae’n cael ei defnyddio? 

· Os bydd rhywun yn gofyn imi drosglwyddo gwybodaeth bersonol, a fyddai’r bobl y mae gen i wybodaeth amdanyn nhw yn disgwyl imi wneud hynny?

· Ydw i’n fodlon bod yr wybodaeth yn cael ei chadw’n ddiogel, boed hynny ar bapur ynteu ar y cyfrifiadur?

· Ydy’r cyfle i weld gwybodaeth bersonol wedi’i gyfyngu i’r rhai sydd ag angen gwybod?

· Ydw i’n siŵr bod yr wybodaeth bersonol yn gywir ac yn gyfoes?

· Ydw i’n dileu neu’n dinistrio gwybodaeth bersonol cyn gynted ag na fydd ei angen mwyach?
Swyddog Diogelu Data

Fel corff cyhoeddus, mae'r Comisiynydd wedi penodi Swyddog Diogelu Data, fel sy'n ofynnol gan GDPR y DU.
· Mae Swyddogion Diogelu Data yn cynorthwyo i fonitro cydymffurfiaeth fewnol, hysbysu a chynghori ar rwymedigaethau diogelu data, darparu cyngor ynglŷn ag Asesiadau Effaith ar Ddiogelu Data a gweithredu fel pwynt cyswllt ar gyfer testunau data a’r Comisiwn Gwybodaeth.
· Rhaid i'r Swyddog Diogelu Data fod yn annibynnol, yn arbenigwr mewn diogelu data, bod â digon o adnoddau, ac adrodd i'r lefel reoli uchaf (Uwch Dîm Rheoli).
· Gall Swyddogion Diogelu Data helpu i ddangos cydymffurfiaeth ac maent yn rhan o'r ffocws gwell ar atebolrwydd.
Gall y Swyddog Diogelu Data fod yn weithiwr presennol neu gall ei benodi'n allanol.
Atebolrwydd

Rhaid i’r Comisiynydd, wrth bennu pryd, pam a sut i Brosesu Data Personol, gyflwyno mesurau technegol a threfniadol priodol mewn modd effeithiol i sicrhau cydymffurfiad ag egwyddorion diogelu data.

Lleihau data

Rhaid i Ddata Personol fod yn ddigonol, yn berthnasol ac yn gyfyngedig i’r hyn sy’n angenrheidiol mewn perthynas â’r diben y cafodd ei Brosesu ar ei gyfer.

Dim ond pan fod angen Data Personol arnoch i gyflawni cyfrifoldebau eich swydd y gallwch ymdrin ag ef, ac ni ddylech chi Brosesu Data Personol at unrhyw ddiben nad yw’n ymwneud â’ch swydd.

Rhaid i chi sicrhau, pan nad oes bellach angen Data Personol at ddibenion a nodwyd, ei fod yn cael ei ddileu neu ei wneud yn ddienw yn unol â chanllawiau cadw’r Comisiynydd data.
Beth yw ystyr torri’r ddeddfwriaeth Diogelu Data?
Diffinnir ‘mynediad diawdurdod at ddata personol’ yn Erthygl 4(12) y Rheoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data fel:

“tanseilio diogelwch sy’n arwain at ddifa, colli neu newid data personol sy’n cael ei drosglwyddo, ei storio neu ei brosesu fel arall, neu ei ddatgelu heb awdurdod neu fynediad heb awdurdod ato.”
Mae rhai enghreifftiau o’r hyn a all gael ei ystyried yn achos o dorri rheolau data personol wedi’u nodi isod (nid yw hon yn rhestr gynhwysfawr).
· Trosglwyddo gwybodaeth bersonol drwy’r e-bost i gyfeiriad anghywir, os nad yw’r data wedi’i amgryptio.

· Copïo gwybodaeth bersonol i CD-ROMs, gliniaduron a/neu gyfryngau cludadwy eraill heb ei hamgryptio, a’r rheiny wedyn yn cael eu colli.

· Trosglwyddo gwybodaeth bersonol mewn camgymeriad i sefydliadau, cwmnïau neu unigolion sydd heb gael eu datgan i’r sawl y mae’r wybodaeth yn ymwneud ag ef fel defnyddwyr yr wybodaeth ar ran y Comisiynydd.
· Gadael copïau caled o ddogfennau sy’n cynnwys Data Personol ar drafnidiaeth gyhoeddus.
· Cadw gwybodaeth nad yw o werth mwyach i weithgareddau’r Comisiynydd neu nad yw’n gymwys iddyn nhw.

· Newid gwybodaeth yn fwriadol fel ei bod yn ffug.

· Colli Data Personol, ni waeth faint o gynnwys sydd.
· Rhoi mynediad i systemau’r Comisiynydd drwy ymosodiad gwe-rwydo.
Sylwch nad yw hon yn rhestr lawn o enghreifftiau o dorri’r ddeddfwriaeth ac y gall y Swyddog Diogelu Data roi rhagor o gyngor.
Ar yr amod y cedwir at y canllawiau hyn, dylai’r risg y bydd unrhyw ddeddfwriaeth data personol yn cael ei thorri fod yn llai.
Beth os caiff y ddeddfwriaeth ei thorri?

Y Comisiynydd sydd â’r cyfrifoldeb cyffredinol am drefniadau diogelu gwybodaeth. Dylid rhoi gwybod i’r Swyddog Diogelu Data am unrhyw achosion tybiedig o dorri’r ddeddfwriaeth a bydd yn ymchwilio i unrhyw achosion posibl o dorri’r ddeddfwriaeth gan gyflwyno adroddiad yn ôl y gofyn i’r Comisiwn Gwybodaeth.

A fyddech cystal ag ymgyfarwyddo â’r polisi “Sut i drin achos o dorri diogelwch gwybodaeth”. Os ydych chi’n amau achos o’r fath, dilynwch y drefn a nodir yn y polisi hwn.

Cyfrifoldebau’r staff 

Gall torri’r ddeddfwriaeth arwain at ganlyniadau difrifol i’r Comisiynydd ac i unigolion sy’n methu â chydymffurfio a hi. Gan hynny, mae’n hanfodol bod y staff yn cydymffurfio â’r gofynion canlynol bob amser:

· Dim ond at y diben y cafodd ei rhoi i’r Comisiynydd neu ei staff ar ei gyfer y gellir defnyddio gwybodaeth bersonol, fel y mae’r person sy’n darparu’r wybodaeth honno yn ei ddeall, hynny yw, i ateb dibenion busnes y Comisiynydd. Gallai trosglwyddo’r wybodaeth i unrhyw barti nad yw’n cael ei gyflogi drwy’r Comisiynydd at unrhyw ddiben arall arwain at gŵyn o dan y ddeddfwriaeth a golygu ein bod yn torri’r Ddeddf. Gofynnwch i’r Swyddog Diogelu Data am gyngor pellach os ydych yn dymuno defnyddio gwybodaeth bersonol at ddibenion gwahanol i’r hyn y cafwyd yr wybodaeth yn wreiddiol.
· Rhaid cydymffurfio â gweithdrefnau diogelwch bob amser, gan sicrhau cyfrinachedd a diogelwch unrhyw wybodaeth bersonol yr ydych yn cael ei gweld neu ei defnyddio wrth eich gwaith. Gweler ein Polisi Rheoli Gwybodaeth a’n Polisi Defnydd Derbyniol TGCh i sicrhau eich bod yn dilyn y gweithdrefnau cywir. 

· Rhaid gofalu bod gwybodaeth yn gywir, yn briodol ac yn gyfoes.

· Os gofynnir ichi ddarparu gwybodaeth bersonol, ystyriwch a oes gan y ceisydd hawl i gael yr wybodaeth. Gofynnwch am gyngor y Swyddog Diogelu Data os daw ymholiadau o’r fath o’r tu allan i Swyddfa’r Comisiynydd.

· Rhaid rhoi gwybod am unrhyw achosion o dorri Deddfwriaeth Diogelu Data i’r Swyddog Diogelu Data.

Rhaid i’r holl staff gydymffurfio â gweithdrefnau rheoli gwybodaeth gan gynnwys cadw cyfrinachedd data a chywirdeb data. Gall methu â gwneud hynny arwain at gamau disgyblu.

Hyfforddiant ac archwilio

Mae’n ofynnol i’r Comisiynydd sicrhau fod pob aelod o staff wedi cael hyfforddiant gofynnol i’w galluogi i gydymffurfio â chyfreithiau preifatrwydd data. Rhaid i ni hefyd brofi eich systemau a’n prosesau’n rheolaidd i asesu cydymffurfiad.
Cymhennu a Dileu Data

Yn unol â’r Rheoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data, mae angen i’r Comisiynydd gymryd camau i sicrhau nad yw’n cadw data personol am hirach nag sydd angen.

Mae hon yn egwyddor bwysig o gyfraith diogelu data bresennol a bydd yn cael ei gorfodi’n fwy cadarn o dan y Rheoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data.

Bydd hyn yn golygu y bydd angen i staff wneud rhywfaint o waith cymhennu a dileu data (a fydd yn cynnwys data personol) nad oes angen ei gadw mwyach.

Pryd bynnag y byddant yn dileu data, dylai staff sicrhau eu bod yn gwneud hynny’n ddiogel ac yn unol â Gweithdrefnau Rheoli Cofnodion.
Ceisiadau testun am weld gwybodaeth a hawliau eraill
Mae’n bosibl y bydd staff ac aelodau o’r cyhoedd am gael gweld eu gwybodaeth bersonol nhw neu wybodaeth bersonol eu perthnasau. Dylai ceisiadau am gael gweld gwybodaeth bersonol, o ffynonellau mewnol ac allanol, gael eu trosglwyddo i’r Swyddog Diogelu Data ar unwaith.

Mae’r GDPR yn darparu’r hawliau canlynol i unigolion hefyd:

· hawl i gael gwybodaeth
· hawl i gywiro

· hawl i ddileu

· hawl i gyfyngu ar brosesu

· hawl i gludo data

· hawl i wrthwynebu
· hawliau mewn perthynas â gwneud penderfyniadau a phroffilio yn awtomatig

Gallai’r Comisiynydd estyn yr amser i ymateb (o hyd at 2 fis) mewn perthynas â chais lle’i bod yn gymhleth neu wrthod neu godi ffi resymol lle bo cais yn ormodol, yn ddi-sail neu’n flinderus. Wrth ddibynnu ar y darpariaethau hyn, bydd y comisiynydd yn cofnodi ei gyfiawnhad ac yn hysbysu’r ceisydd am eu hawl i gwyno.
Gellid ystyried bod cais yn flinderus lle’i fod wedi’i fwriadu i darfu ar weithrediadau, yn ailadrodd ceisiadau blaenorol heb unrhyw wybodaeth newydd, neu’n gosod baich anghymesur. Bydd y Comisiynydd yn asesu hyn yn wrthrychol fesul achos.

Gweler sut i ymdrin â pholisi cais unigolion am ragor o fanylion.

Cadw cofnodion

Mae Rheoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data y DU yn mynnu ein bod yn cadw cofnodion llawn a chywir o’n holl weithgarwch Prosesu data.

Dylai’r cofnodion hyn gynnwys, fan lleiaf:

· enw a manylion cyswllt y Rheolydd a’r Swyddog Diogelu Data; a
· disgrifiadau clir o:

· y mathau o ddata personol;
· y mathau o Destunau Data;

· y gweithgareddau prosesu;

· y dibenion prosesu;

· derbynwyr trydydd parti'r data personol;
· lleoliadau storio’r data personol;

· y trosglwyddiadau data personol;

· cyfnod cadw’r data personol; ac

· y mesurau diogelwch sydd ar waith.

Tryloywder a Hysbysiadau Preifatrwydd
Bydd y Comisiynydd yn darparu hysbysiadau preifatrwydd clir pryd bynnag y bydd data yn cael ei gasglu’n uniongyrchol neu’n anuniongyrchol, gan sicrhau cydymffurfiad gydag Erthyglau 13 ac 14 Rheoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data y DU.
Polisïau a dogfennau perthynol
Y Polisi Rheoli Gwybodaeth
Gweithdrefnau Rheoli Cofnodion
Polisi Defnydd Derbyniol TGCh

Y Polisi Mynediad i Wybodaeth

Sut i drin ceisiadau testun am weld gwybodaeth
Sut i drin ceisiadau unigolion 

Sut i drin achos o dorri diogelwch gwybodaeth

