Hysbysiad Preifatrwydd

Mae’r hysbysiad preifatrwydd hwn yn berthnasol i’'r meysydd gwasanaeth$SS$safleoedd
gwasanaethau canlynol:

e Dysgu a Datblygu Corfforaethol
e RhDGGCC
e Datblygiad Proffesiynol Parhaus Addysg

Mae Dysgu a Datblygu Cyngor Sir Penfro, y RhnDGGCC a Datblygiad Proffesiynol Parhaus
Addysg yn ymroddi i warchod eich preifatrwydd a manylion personol sy’n cael eu rhannu
gyda ni.

Mae'r polisi preifatrwydd hwn yn cyflwyno sail gyfreithiol prosesu unrhyw ddata personol a
gasglwn oddi wrthych neu a roddwch i ni. Mae’n angenrheidiol naill ai i gyflawni contract
neu oherwydd arfer ein hawdurdod swyddogol. Darllenwch y canlynol yn ofalus i ddeall ein
harferion o ran eich data personol. Trwy roi gwybodaeth i ni, rydych yn cytuno &’r arferion a
ddisgrifir yn y polisi hwn.

Gan ddibynnu at ba ddiben y rhowch eich data personol, at ddiben Rheoliad Diogelu Data
Cyffredinol 2016 rheolwr y data fydd un ai Dysgu a Datblygu Corfforaethol, RhDGGCC neu
Datblygiad Proffesiynol Parhaus Addysg a/neu unrhyw sector perthnasol cysylltiedig a
hyfforddiant o fewn adrannau Cyngor Sir Penfro. Yn y cyd-destun hwn, ystyr “ni” yw adran
hyfforddi berthnasol Cyngor Sir Penfro.

Data y gallwn eu casglu gennych

Fe all timau hyfforddi Cyngor Sir Penfro gasglu a phrosesu’r data canlynol amdanoch:

e Gwybodaeth bersonol sy’n cael ei rhoi gennych chi trwy ffurflen gais.

e Mae modd casglu gwybodaeth bersonol arall ar gyfer rhai cyrsiau achrededig. Y corff
achredu fydd yn dal y wybodaeth hon — gwelwch bolisi preifatrwydd perthnasol y
corff achredu penodol.

e Byddwn yn cadw copiau o dystysgrifau achrededig penodol y byddwch yn eu
cyflawni nes daw’r dystysgrif i ben. Bydd holl gopiau’n cael eu distrywio ar 6l iddynt

ddod i ben.
e Fe all eich rheolwyr anfon adran geisio hyfforddiant eich ffurflen Arfarnu Perfformiad
atom.

e Fe all manylion cysylltu a roddwch gael eu cadw i'w defnyddio yn y dyfodol.

e Bydd hyfforddwyr yn cadw cofnodion o’u sesiynau hyfforddi.

e Fe allwn ofyn i chi lenwi arolygon a holiadur ymateb at ddibenion ymchwil — bydd y
rhain yn benodol i gwrs a fynychwyd, neu’n berthnasol i unrhyw gyfleoedd dysgu a
datblygu sy’n cael eu cynnig i chi.



e Bydd manylion unrhyw hyfforddiant a gwblhawyd gennych yn cael eu casglu a’u
lanlwytho ar iTrent. Gwelwch Hysbysiad Prosesu Teg iTrent i gael rhagor o
wybodaeth.

e Osrhoddwch fanylion eich banc wrth dalu am wasanaethau a ddarparwyd, fe all
data gael eu casglu os yw hynny’n briodol er mwyn gwneud taliadau.

e Manylion cymwysterau a wnaed gyda darparwyr allanol e.e. ILM gan gynnwys
manylion cynnydd a chwblhau

Sut v defnyddiwn eich data

Bydd eich data’n cael eu defnyddio’n unig at y dibenion a nodir pan fyddwch yn cyflwyno
data neu fel y manylir dan y polisi preifatrwydd hwn.

Byddwn yn defnyddio gwybodaeth bersonol amdanoch yn y ffyrdd canlynol:

e | ddiweddaru a gwella ein cofnodion.

e | ddiweddaru a gwella eich cofnod hyfforddiant er eich lles.

e Bydd gwybodaeth am eich gweithle’n cael ei defnyddio ar gyfer adroddiadau ond ni
fydd dim amdanoch yn bersonol yn cael ei ddefnyddio yn unrhyw adroddiad.

e | drefnu hyfforddiant ar eich cyfer os gofynnwyd amdano fel rhan o’ch Arfarniad
Perfformiad.

e | adolygu a chloriannu cynnwys cyrsiau, deunyddiau cwrs a chyflenwyr hyfforddiant
allanol.

e Bydd gwybodaeth am eich hyfforddiant a’ch cofnod hyfforddiant yn cael ei dal ar
iTrent. Gwelwch Hysbysiad Prosesu Teg iTrent er gwybodaeth.

e Bydd gwybodaeth am gwblhau eich e-ddysgu yn cael ei dal hefyd ar Datblygu Ar-lein
Sir Benfro (POD).

e |'ch comisiynu i ddarparu hyfforddiant ac i wneud taliadau angenrheidiol yn dilyn
cyflwyno hyfforddiant.

Datgelu eich data

Whnawn ni ddim datgelu unrhyw ran o’ch data personol, oni bai y pennwyd fel arall cyn i chi
eu rhoi i ni. Dan amgylchiadau arbennig, fe all Adnoddau Dynol a/neu reolwyr ofyn am gael
gweld eich cofnod hyfforddiant os ydynt yn teimlo bod angen, er enghraifft yn ystod
ymchwiliad neu er gwybodaeth iddynt eu hunain. Os comisiynwyd chi fel darparwr
hyfforddiant fe all Archwiliad Mewnol neu Archwilio Cymru weld manylion taliadau a wnaed
i chi fel rhan o brosesau archwilio blynyddol.

Bydd y wybodaeth a ddarparwch yn cael ei phrosesu yn unol a8 Rheoliad Diogelu Data
Cyffredinol 2016. Byddwn hefyd yn gwneud unrhyw ddatgeliadau sy’n ofynnol yn 6l y
gyfraith a gallwn hefyd rannu’r wybodaeth hon gyda chyrff eraill sy’n gyfrifol am ddatgelu /



atal twyll neu sy’n archwilio / gweinyddu arian cyhoeddus i sicrhau bod arian yn cael ei
dargedu a’i wario yn y ffordd fwyaf priodol a chost-effeithiol. Er mwyn cyflawni hyn, fe all
gwybodaeth gael ei rhannu gydag adrannau mewnol eraill Cyngor Sir Penfro ac gyda'r
Archwilydd Cyffredinol Cymru.

Pa mor hir gaiff eich data eu cadw

Gan ddibynnu ar y math o wybodaeth a gasglwn, byddwn yn cadw eich data rhwng 1 a 35
mlynedd. Caiff y canllawiau canlynol eu dilyn yn fanwl:

Math o wybodaeth Dinistrio ar 6l

Hyfforddiant staff rheolaidd (ac eithrio iechyd a diogelwch | 2 flynedd

galwedigaethol neu gysylltiedig & phlant / oedolion

diamddiffyn

Manylion hyfforddiant ynglyn a phlant ac oedolion 35 mlynedd

diamddiffyn

Ceisiadau am hyfforddiant (e.e. ffurflenni cais) 2 flynedd

Tystiolaeth o gwblhau hyfforddiant 7 mlynedd

Cofnodion hyfforddi a gwybodaeth gysylltiedig 1 flwyddyn

Cymwysterau, gwaith gosod a thaflenni marcio ILM 1 flwyddyn

Manylion banc darparwyr gwasanaethau a gasglwyd 7 mlynedd

Cofnodion hyfforddiant unigol Gwelwch Hysbysiad Prosesu
Teg iTrent

Mynediad at fy ngwybodaeth bersonol?

Gallwch ddod i wybod a ydym yn dal unrhyw wybodaeth bersonol trwy wneud cais
mynediad yr unigolyn dan Rheoliadau Cyffredinol Deddf Diogelu Data 2016. | wneud cais am
unrhyw wybodaeth bersonol sydd gennym mae angen i chi wneud eich cais yn ysgrifenedig
a’i gyfeirio at:

Tim Mynediad at Gofnodion
Cyngor Sir Penfro

Neuadd y Sir

Hwlffordd

SA61 1TP

Eich Hawliau.




Dan Reoliadau Diogelu Data Cyffredinol 2016, mae gennych hawliau fel unigolyn y gallwch
eu harfer mewn cysylltiad a’r wybodaeth a ddaliwn amdanoch. Ni fydd pob hawl yn
berthnasol a bydd yn dibynnu ar sail gyfreithiol prosesu eich data.

e Hawligael gwybod — Mae gan unigolion hawl i gael gwybod am gasglu a defnyddio
eu data personol. Mae hwn yn ofyniad eglurder allweddol dan y RhDDC.

e Hawl mynediad — Mae gennych hawl i ofyn am fynediad at, a chopi o, wybodaeth a
ddaliwn amdanoch.

e Hawligywiro — Mae gennych hawl i ofyn i’ch gwybodaeth gael ei chywiro.

e Hawliddileu — Nid yw hon yn hawl ddiamod a bydd yn dibynnu ar y rheswm dros
brosesu eich gwybodaeth bersonol.

e Hawli Hygludedd Data — Mae hyn yn berthnasol yn unig i brosesu data sy’n cael ei
wneud trwy ddulliau awtomatig.

e Fe all hawl i gyfyngu ar brosesu fod yn berthnasol — Gallwch ofyn i ni roi’r gorau i
brosesu eich data personol. Fodd bynnag, fe all hyn oedi neu ein hatal rhag cyflenwi
gwasanaeth i chi. Byddwn yn ceisio cydymffurfio a’ch cais ond fe all fod yn ofynnol i
ni ddal neu brosesu gwybodaeth i gydymffurfio a’'n dyletswyddau cyfreithiol.

e Hawl i wrthwynebu — Nid yw hon yn hawl ddiamod a bydd yn dibynnu ar y rheswm
dros brosesu eich gwybodaeth bersonol.

Cwynion neu Ymholiadau.

Mae Cyngor Sir Penfro’n ymdrechu i gyrraedd y safonau uchaf wrth gasglu a defnyddio
gwybodaeth bersonol. Oherwydd hyn, byddwn yn cymryd unrhyw gwynion a dderbyniwn
ynghylch hyn o ddifrif. Rydym yn annog pobl i dynnu ein sylw os ydynt yn credu bod ein
casglu neu ddefnyddio gwybodaeth yn annheg, yn gamarweiniol neu’n amhriodol.

Nid yw’r hysbysiad preifatrwydd hwn yn rhoi manylion cyflawn o bob agwedd ar gasglu a
defnyddio gwybodaeth bersonol gennym. Fodd bynnag, rydym yn barod i roi unrhyw
wybodaeth neu esboniad ychwanegol sydd eu hangen. Cyfeiriwch unrhyw geisiadau i’r
cyfeiriad isod:

Jo Hendy, Swyddog Diogelu Data
Cyngor Sir Penfro

Neuadd y Sir

Hwlffordd

SA61 1TP

E-bost: dataprotection@pembrokeshire.gov.uk
Ffon: 01437 764551

Os ydych eisiau cwyno ynghylch sut ydym wedi prosesu eich gwybodaeth bersonol, gallwch
gysylltu a Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth fel y corff statudol sy’n goruchwylio cyfraith
diogelu data:


mailto:dataprotection@pembrokeshire.gov.uk

Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth

Woycliffe House

Water Lane

Wilmslow

SK9 5AF

E-bost caseworker@ico.org.uk Rhif Ffon: 0303 123 1113

7. Newidiadau i'r hysbysiad preifatrwydd hwn.

Byddwn yn adolygu ein rhybudd preifatrwydd yn rheolaidd.


mailto:caseworker@ico.org.uk

