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Cyflwyniad 
Mae’r Hysbysiad Preifatrwydd yn dweud beth i’w ddisgwyl pan fydd y Comisiynydd Pobl Hŷn (y Comisiynydd) yn casglu, yn defnyddio, yn datgelu, yn trosglwyddo ac yn storio eich gwybodaeth bersonol. 
Darllenwch yr hysbysiad hwn yn ofalus er mwyn deall sut byddwn ni’n defnyddio eich gwybodaeth bersonol.
1. Pa wybodaeth y gallwn ni ei chasglu amdanoch chi
Mae’r wybodaeth a gasglwn yn cael ei defnyddio er mwyn i ni allu ystyried eich addasrwydd ar gyfer swydd wag.
Mae ceisiadau recriwtio a ffurflenni monitro amrywiaeth yn cael eu cadw ar system wybodaeth y Comisiynydd a dim ond aelodau o’r tîm Adnoddau Dynol sy’n cael eu gweld. Gan ddefnyddio ffugenw, bydd adran o’r ffurflen gais recriwtio (Rhan B) yn cael ei rhannu ag aelodau’r panel recriwtio, a byddant yn gallu gweld yr wybodaeth sydd i’w hadolygu fel rhan o’r broses ddethol.
Mae’r data personol a brosesir yn cynnwys eich teitl, enw, cyfeiriad cartref, cyfeiriad e-bost, rhif ffôn, addysg, cymwysterau, hanes cyflogaeth a sgiliau, datganiad ategol ac unrhyw wybodaeth bersonol arall y byddwch wedi ei darparu ar eich ffurflen gais. 
Mae cyfraith diogelu data yn cydnabod rhai ‘categorïau arbennig’ o wybodaeth. Diffinnir y rhain fel gwybodaeth sy’n datgelu tarddiad hiliol neu ethnig, barn wleidyddol, credoau crefyddol neu athronyddol, gwybodaeth am iechyd, a gwybodaeth am fywyd rhywiol neu gyfeiriadedd rhywiol unigolyn. Ystyrir bod y categorïau arbennig hyn yn sensitif iawn a rhoddir gwarchodaeth arbennig iddynt. Mae hyn hefyd yn wir am wybodaeth sy’n ymwneud â throseddau neu euogfarnau.
Wrth wneud cais, gofynnir am gategorïau arbennig o ddata hefyd i fonitro cyfle cyfartal a allai gynnwys eich rhyw, eich ethnigrwydd, eich cenedligrwydd, eich cyfeiriadedd rhywiol, eich anabledd, eich crefydd/cred.
Rydym yn defnyddio datganiad anabledd er mwyn i ni allu asesu a gwneud addasiadau rhesymol i’r broses recriwtio os bydd yr ymgeisydd yn gofyn amdanynt. Yn ogystal, rydym yn defnyddio datganiad ymgeisydd o anabledd neu darddiad hiliol neu ethnig i gefnogi’r gwaith o weinyddu ein polisi gwarantu cyfweliad.  
Nid ydym yn defnyddio trefn wneud penderfyniadau awtomatig i asesu eich cais.
2. Sut byddwn ni’n defnyddio eich gwybodaeth
Rydym yn casglu ac yn defnyddio eich data personol i hwyluso’r broses recriwtio staff ac i gyflawni ein dyletswyddau i gyhoeddi data monitro amrywiaeth fel rhan o ddyletswyddau sector cyhoeddus Deddf Cydraddoldeb 2010 (cyhoeddir y data hwn yn ddienw).
Nid oes rheidrwydd arnoch i ateb y cwestiynau sy’n gofyn am wybodaeth am amrywiaeth er mwyn monitro cyfle cyfartal ond fe’ch anogir yn gryf i wneud hynny. Caiff ymgeiswyr ddewis ‘Mae’n well gen i beidio â dweud’ ar gyfer pob cwestiwn. Rydym yn casglu'r wybodaeth hon i'n helpu gyda'n cyfrifoldebau monitro, i nodi unrhyw rwystrau posibl yn ein proses recriwtio ac i wneud gwelliannau i wneud y broses recriwtio mor hygyrch a chynhwysol â phosibl.
Os darparwch wybodaeth am amrywiaeth, bydd yn cael ei thrin yn gyfrinachol a’i chadw ar wahân ac ni fydd aelodau’r panel recriwtio yn ei gweld. Ni fydd modd adnabod yr un unigolyn fel rhan o’r broses hon.
Byddwn yn defnyddio eich gwybodaeth bersonol i wneud y canlynol:
· gwerthuso eich cais ac asesu eich addasrwydd ar gyfer y rôl yr ymgeisir amdani
· gwneud penderfyniad ynghylch a ddylid eich dewis i gael cyfweliad a'ch penodi
· adolygu ac archwilio’r broses recriwtio a’i chanlyniadau
· cynnal gweithgareddau monitro amrywiaeth
Efallai y byddwn hefyd yn defnyddio eich data i ofyn am adborth am y broses recriwtio.
Os byddwch yn llwyddiannus yn y cyfweliad, byddwn hefyd yn gofyn i chi ddychwelyd eich dogfen cynnig swydd a’ch contract cyflogaeth a byddwn yn gofyn i chi ddarparu:
· dogfennau adnabod i ddangos tystiolaeth o’ch hawl i weithio yn y DU
· tystysgrifau cymwysterau i ddangos cymwysterau sy’n hanfodol i’r swydd
· manylion cyswllt eich canolwyr
· manylion banc a'r wybodaeth sy'n ofynnol i brosesu'r gyflogres
· manylion cynllun pensiwn rydych yn aelod ohono i helpu i’ch cofrestru ar gynllun pensiwn
· manylion cyswllt mewn argyfwng
· holiadur iechyd galwedigaethol wedi'i lenwi i brofi eich ffitrwydd i weithio ac unrhyw addasiadau rhesymol y gellid bod eu hangen
· ffurflen gais wedi’i llenwi i gael archwiliad gan y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd a dogfennau adnabod i gefnogi’r cais.
Bydd yr wybodaeth a gasglwn yn cael ei darparu’n uniongyrchol gennych chi, neu weithiau gan asiantaeth recriwtio.
Os byddwch yn llwyddiannus yn y cyfweliad, byddwn yn casglu gwybodaeth gan drydydd partïon, gan gynnwys eich canolwyr a’r Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd.
3. Cysylltu â chi 
Byddwn yn defnyddio eich gwybodaeth gyswllt i rannu gwybodaeth bwysig am y broses recriwtio a phenodi drwy lythyrau, negeseuon e-bost neu fel arall dros y ffôn.
Os ydych chi’n newid eich meddwl ar unrhyw adeg am y ffordd rydym yn cysylltu â chi, rhowch wybod i ni drwy e-bostio: recruitment@olderpeople.wales. 
4. Rhannu Gwybodaeth â Thrydydd Partïon
Efallai y byddwn ni’n rhannu'ch gwybodaeth ag:
· Asiantaethau recriwtio sy’n ein helpu gydag ymgyrch recriwtio; bydd yr asiantaeth a benodwyd yn rhoi manylion eu hysbysiad preifatrwydd i chi.
· Ein partner asesu sy’n ein helpu gydag ymgyrch recriwtio; bydd y partner asesu a benodwyd yn rhoi manylion eu hysbysiad preifatrwydd i chi.
· Y sawl a benodwyd i ddarparu gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol sy'n ein helpu i asesu eich ffitrwydd i weithio a/neu unrhyw argymhellion ar gyfer addasiadau rhesymol.
· Y sawl a benodwyd i wneud archwiliad y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd (DBS) a’r Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd. 
· Trydydd partïon lle mae angen cynnal archwiliadau cyn cyflogi; fel arfer y canolwyr rydych chi wedi'u dewis fydd y rhain er mwyn i ni allu cael geirdaon cyflogaeth neu bersonol ond gall hefyd gynnwys archwiliadau addysg, cymwysterau / proffesiynol.
Ac eithrio’r rhai a restrir uchod, dim ond aelodau o staff awdurdodedig a fydd yn cael gweld eich gwybodaeth; bydd y staff hyn yn cael eu cyflogi gan y Comisiynydd ac yn ymwneud yn uniongyrchol â rheoli a gweinyddu prosesau recriwtio a chyflogi, a bydd arnynt angen gweld eich gwybodaeth bersonol yn rhinwedd eu gwaith.
Fel arall, ni fyddwn ni'n rhannu eich gwybodaeth â thrydydd parti oni bai:
· ein bod ni wedi cael caniatâd gennych chi i wneud hynny; neu
· ei bod yn rhaid i ni wneud hynny yn ôl y gyfraith.
Pryd bynnag y byddwn yn trosglwyddo eich data personol i ddarparwyr gwasanaeth y tu allan o’r DU, rydym yn sicrhau bod graddau tebyg o ddiogelwch yn cael ei roi iddo drwy sicrhau bod y mesurau diogelu a ganlyn ar waith:
· Byddwn ond yn trosglwyddo eich data personol i wledydd y mae’r DU wedi pennu eu bod yn darparu lefel ddigonol o ddiogelwch ar gyfer data personol, er enghraifft gwledydd yr UE, yr Ariannin a Seland Newydd.
· Efallai y byddwn yn defnyddio telerau cytundebol safonol a gymeradwywyd i’w defnyddio yn y DU sy’n rhoi’r un lefel o ddiogelwch i’r data personol a drosglwyddir a roddir iddo yn y DU, sef y Cytundeb Trosglwyddo Data Rhyngwladol neu’r Adendwm Trosglwyddo Data Rhyngwladol i gymalau cytundebol safonol y Comisiwn Ewropeaidd ar gyfer trosglwyddiadau data rhyngwladol. I gael copi o’r mesurau diogelu cytundebol hyn, cysylltwch â’ch Swyddog Diogelu Data gan ddefnyddio’r manylion a amlinellir isod.
5. Seiliau cyfreithiol y Comisiynydd dros gasglu, dal a defnyddio eich gwybodaeth
Mae’r Comisiynydd yn awdurdod cyhoeddus o dan Ddeddf Comisiynydd Pobl Hŷn (Cymru 2026. Mae angen prosesu data recriwtio er mwyn cyflawni swyddogaethau statudol.
Mae deddfau diogelu data yn nodi amryw o seiliau cyfreithlon sy’n caniatáu i’r Comisiynydd gasglu, dal a defnyddio eich gwybodaeth bersonol at ddibenion recriwtio. Yn dibynnu ar yr amgylchiadau, rydym yn dibynnu ar un neu ragor o’r seiliau a ganlyn:
· Os ydym yn defnyddio eich gwybodaeth bersonol i gyflawni ein swyddogaethau cyhoeddus a bod  angen prosesu er mwyn mynd ati i gyflawni’r dasg er budd y cyhoedd (Erthygl 6(1)(e) GDPR y DU). Un o’r prif swyddogaethau yw darparu i’r Comisiynydd y staff a’r gwasanaethau y mae arnynt eu hangen. Enghraifft o hyn yw’r gwaith prosesu a wneir er mwyn asesu pa ymgeisydd sydd fwyaf addas ar gyfer swydd benodol.
· Os yw’r prosesu yn angenrheidiol er mwyn cymryd camau i ymrwymo i gontract gyda chi. Enghraifft o hyn yw cysylltu â’r canolwyr rydych chi wedi’u dewis.
· Pan fyddwn o dan rwymedigaeth gyfreithiol sy’n ei golygu bod yn rhaid i ni brosesu eich gwybodaeth bersonol. Un enghraifft o hyn yw pan fo angen i ni wneud addasiadau rhesymol i alluogi ymgeisydd i gymryd rhan yn y broses recriwtio.
· Pan fo angen hynny er ein buddiannau dilys i gynnal ein busnes, fel sicrhau diogelwch y rhwydwaith a systemau gwybodaeth.
· Pan rydym yn prosesu eich gwybodaeth er mwyn diogelu eich buddiannau hanfodol. Un enghraifft o hyn fyddai pe baem yn rhannu gwybodaeth am eich iechyd pe bai argyfwng meddygol yn digwydd tra roeddech yn gweithio.
· Weithiau byddwn yn casglu ac yn defnyddio eich gwybodaeth bersonol ar gyfer prosesu dewisol, er enghraifft cwestiynau cyfleoedd cyfartal yn unol â’r hyn rydych wedi cytuno iddo. ‘Cydsyniad’ yw’r enw ar hyn. Byddwn ni bob amser yn dweud wrthych os byddwn yn gwneud hynny.
· Pan mae gennym ni (neu drydydd parti) fuddiannau dilys cydnabyddedig. Mae’r rhain yn wahanol i fuddiannau dilys. Mae buddiannau dilys cydnabyddedig yn berthnasol pan fo rhesymau budd y cyhoedd dros brosesu (fel atal neu ganfod troseddau, diogelu unigolion, ymateb i argyfyngau, cefnogi diogelwch neu amddiffyn cenedlaethol neu gyhoeddus, neu rannu gwybodaeth gyda chyrff cyhoeddus pan fyddant yn cadarnhau fod hynny’n angenrheidiol ar gyfer eu swyddogaethau swyddogol). 
Yn ogystal, byddwn hefyd yn prosesu data personol categori arbennig fel rhan o’r broses recriwtio. Byddwn yn casglu ac yn defnyddio’r wybodaeth hon os yw un o’r amodau a ganlyn yn berthnasol:
· yn ystyried ei bod yn angenrheidiol ac er budd sylweddol y cyhoedd i wneud hynny, megis ar gyfer monitro cyfle cyfartal
· yn ystyried bod angen cyflawni ein rhwymedigaethau cyfreithiol neu arfer hawliau mewn cysylltiad â chyflogaeth
· angen eich amddiffyn chi neu unigolyn arall rhag niwed; neu
· mewn amgylchiadau prin, os ydych wedi rhoi eich caniatâd penodol i ni wneud hynny. 
Byddwn hefyd yn prosesu data sy’n ymwneud ag euogfarnau troseddol neu droseddau os ydynt yn cael eu caniatáu dan ddeddfwriaeth diogelu a phan fo angen hynny at ddibenion recriwtio (er enghraifft, gwiriadau’r Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd). 
6. Diogelwch a storio
Ni fyddwn yn trosglwyddo eich gwybodaeth y tu allan i'r DU. 
Byddwn ni’n cymryd pob cam rhesymol i sicrhau bod eich data'n cael ei drin yn ddiogel ac yn unol â'r polisi preifatrwydd hwn.
Am faint y byddwn yn cadw eich gwybodaeth
Bydd manylion personol ymgeiswyr aflwyddiannus yn cael eu cadw am chwe mis, yn unol â chofrestr cadw gwybodaeth y Comisiynydd. Bydd dogfennau’n cael eu dinistrio yn unol â’n polisi Rheoli Cofnodion. 
Bydd manylion personol yr ymgeiswyr llwyddiannus yn cael eu cadw gydol eu cyflogaeth ac yn cael eu cadw yn unol â chofrestr cadw gwybodaeth y Comisiynydd. Mae modd cael copi ohono drwy anfon e-bost i: recruitment@olderpeople.wales.
7. Eich hawliau
O dan ddeddfau diogelu data, mae gennych chi hawliau mewn cysylltiad â'ch gwybodaeth. Mae gennych chi hawl i ofyn i ni am gopi o'r wybodaeth sydd gennym ni amdanoch chi. 
Hefyd, mae gennych chi hawliau ychwanegol i ofyn i ni wneud y canlynol:
· cywiro unrhyw wybodaeth anghywir sydd gennym amdanoch chi 
· dileu eich gwybodaeth 
· rhoi'r gorau i ddefnyddio eich gwybodaeth bersonol i rai dibenion 
· darparu eich gwybodaeth i chi ar ffurf y mae modd ei chludo 
Mae llawer o’r hawliau uchod wedi’u cyfyngu i rai amgylchiadau penodol, ac efallai na fyddwn ni’n gallu cydymffurfio â’ch cais.  Byddwn ni’n dweud wrthych chi os felly y mae.
Os ydych chi’n gwneud cais, bydd angen i chi brofi pwy ydych chi gyda dwy ddogfen adnabod gymeradwy (fel pasbort a bil cyfleustodau sydd heb fod yn hŷn na thri mis). Cyn gynted ag y byddwn ni wedi cael y rhain, ein nod yw ymateb i chi o fewn mis.  
Fel arfer, nid ydym yn codi ffi arnoch am ddelio â'ch cais am gopi o'ch gwybodaeth bersonol. Mewn rhai amgylchiadau, efallai y bydd y gyfraith yn caniatáu i ni godi ffi. Byddwn ni’n dweud wrthych chi os mai felly y mae hi pan fyddwch chi’n gwneud y cais ac unwaith y byddwn yn derbyn y ffi y gofynnwyd amdani, ein nod fydd ymateb i chi o fewn un mis.  
Os ydych chi am arfer unrhyw rai o'ch hawliau, cysylltwch â'r Swyddog Diogelu Data (mae'r manylion cyswllt isod).
8. Cysylltu â Ni 
Os oes gennych chi unrhyw gwestiynau neu sylwadau i'w gwneud am yr Hysbysiad Preifatrwydd hwn, cysylltwch â’n Swyddog Diogelu Data (manylion isod).  
Ysgrifennwch at:
Swyddog Diogelu Data
Comisiynydd Pobl Hŷn Cymru
Adeiladau Cambrian
Sgwâr Mount Stuart
Caerdydd
CF10 5FL 
E-bost: dataprotection@olderpeople.wales 
Ffôn: 03442 640 670
9.	Cwynion
Os oes gennych chi gŵyn am y ffordd yr ymdriniwyd â’ch gwybodaeth, gallwch wneud cwyn i’r Comisiynydd drwy lenwi ffurflen gwynion sydd ar gael [ar ein gwefan neu gan y Swyddog Diogelu Data]. Os derbynnir cwyn, bydd yn cael ei chydnabod o fewn 30 diwrnod i’w derbyn a heb unrhyw oedi diangen, byddwn yn cymryd camau priodol i ymateb (gan gynnwys gwneud unrhyw ymholiadau priodol a rhoi’r wybodaeth ddiweddaraf i chi am gynnydd) a rhoi gwybod i chi beth yw’r canlyniad.
Os oes gennych gŵyn na allwn ni ei datrys, mae gennych hawl i gwyno i’r Comisiwn Gwybodaeth (Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth (ICO) yn flaenorol), sef y corff rheoleiddio statudol dros faterion sy'n ymwneud â diogelu data.  Gellir cysylltu â’r Comisiwn Gwybodaeth yn https://ico.org.uk/concerns/.  
10. Newidiadau i’r hysbysiad preifatrwydd hwn
Rydym yn adolygu ein polisi preifatrwydd yn rheolaidd, a byddwn ni’n rhoi unrhyw ddiweddariadau ar y dudalen hon.
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