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Rhybudd i Ymgeiswyr ynghylch Preifatrwydd 

1. Beth yw diben y ddogfen hon?
Mae Blynyddoedd Cynnar Cymru yn ‘rheolwr data'. Mae hynny’n golygu ein bod yn gyfrifol am benderfynu sut rydym yn cadw ac yn defnyddio gwybodaeth bersonol amdanoch chi. Rydym yn anfon copi o'r rhybudd preifatrwydd hwn atoch oherwydd eich bod yn ymgeisio am waith gyda ni (ai fel cyflogai, gweithiwr neu gontractwr). Mae’n rhoi gwybod i chi sut a pham y bydd eich data personol yn cael ei ddefnyddio, yn benodol at ddibenion recriwtio, ac am ba hyd y bydd, fel rheol, yn cael ei gadw. Mae’n rhoi gwybodaeth mae’n rhaid ei gyflwyno i chi o dan y Rheoliad Gwarchod Data Cyffredinol.
2. Egwyddorion gwarchod data
Byddwn yn cydymffurfio â chyfraith ac egwyddorion gwarchod data, sy’n golygu y bydd eich data: 

· Yn cael ei ddefnyddio'n gyfreithlon, yn deg ac mewn modd tryloyw.
· Yn cael ei gasglu ddim ond at y dibenion dilys yr ydym wedi eu hegluro wrthych ac ni fydd yn cael ei ddefnyddio mewn unrhyw ffordd nad yw'n gydnaws â'r dibenion hynny.
· Yn berthnasol i’r dibenion rydym wedi sôn wrthych chi amdanyn nhw a dim ond at y dibenion hynny.
· Yn gywir ac yn cael ei gadw’n gyfoes
· Yn cael ei gadw ddim ond am cyn hired â bo angen at y dibenion rydym wedi sôn wrthych amdanyn nhw.
· Yn cael ei gadw’n ddiogel.
3. Pa fath o wybodaeth rydym yn ei gadw amdanoch chi
Mewn cysylltiad â’ch cais am waith gyda ni, byddwn yn casglu, cadw a defnyddio’r categorïau dilynol o wybodaeth bersonol amdanoch chi:
·  Yr wybodaeth rydych yn ei roi i ni yn eich curriculum vitae a llythyr ynghlwm.
·  Yr wybodaeth rydych wedi’i roi ar eich ffurflen gais, gan gynnwys enw, teitl, cyfeiriad, rhif ffôn, cyfeiriad e-bost personol, dyddiad geni, rhyw, hanes cyflogaeth, cymwysterau a'ch canolwyr.
· Unrhyw wybodaeth y byddwch yn ei roi i ni yn ystod cyfweliad.
· Canlyniadau  ymarfer / cyflwyniadau mewnflwch
 Efallai y byddwn hefyd yn casglu, cadw a defnyddio’r ‘categorïau arbennig’ dilynol o wybodaeth bersonol mwy sensitif:
· Gwybodaeth am eich hil neu ethnigrwydd.
· Gwybodaeth am eich iechyd, gan gynnwys unrhyw gyflwr meddygol, cofnodion iechyd a salwch.
· Gwybodaeth am droseddau ac euogfarnau.
4. Sut mae’ch gwybodaeth bersonol yn cael ei gasglu?
Rydym yn casglu gwybodaeth bersonol am ymgeiswyr o’r ffynonellau canlynol:
· Chi, yr ymgeisydd.
· Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd mewn perthynas ag euogfarnau troseddol.
· Y canolwyr rydych yn eu henwi, ac yn casglu’r categorïau canlynol o ddata o’u geirda: dyddiadau cyflogaeth, cofnod salwch ac addasrwydd. 

5. Sut y byddwn yn defnyddio gwybodaeth amdanoch chi
Byddwn yn defnyddio’r wybodaeth bersonol rydym yn ei gasglu amdanoch i:
· Asesu eich sgiliau, eich cymwysterau a’ch addasrwydd ar gyfer y swydd.
· Cynnal gwiriadau cefndir a chyda chanolwyr, ble bo’n berthnasol.
· Cyfathrebu gyda chi ynghylch y broses recriwtio.
· Cadw cofnodion sy’n gysylltiedig â’n proses gyflogi.
·  Cydymffurfio â gofynion cyfreithiol neu reolaethol.
 Ni sydd â’r hawl gyfreithiol i benderfynu eich penodi chi ai peidio i'r swydd gan y byddai o fudd i'n busnes i benodi rhywun i'r swydd honno. 

Rydym hefyd angen prosesu’ch gwybodaeth bersonol er mwyn penderfynu a ddylem gael contract gyda chi. 

 Ar ôl derbyn eich cais byddwn yn prosesu’r wybodaeth a gawn er mwyn penderfynu a ydych yn cyfarfod â’r gofynion sylfaenol i gael eich rhoi ar y rhestr fer ar gyfer y swydd. Os ydych, byddwn yn penderfynu a yw eich cais yn ddigon cryf i’ch gwahodd am gyfweliad. Os byddwn yn penderfynu eich gwahodd am gyfweliad, byddwn yn defnyddio’r wybodaeth y byddwch yn ei roi i ni yn y cyfweliad i benderfynu a ddylech chi cael cynnig y swydd. Os byddwn yn penderfynu cynnig y swydd i chi, byddwn yn gofyn am eirda gan eich canolwyr ac yn cynnal gwiriad cofnod troseddol cyn cadarnhau'ch penodiad.
6. Os na fyddwch yn darparu gwybodaeth bersonol
Os na fyddwch yn darparu gwybodaeth pan ofynnir amdano, sy’n angenrheidiol er mwyn i ni allu ystyried eich cais (megis tystiolaeth o’ch cymwysterau neu hanes gwaith), ni fyddwn yn gallu prosesu eich cais. Er enghraifft, os byddwn angen gwiriad neu eirda credyd ar gyfer y swydd hon ac os na fyddwch yn gallu cyflwyno’r manylion perthnasol ar ein cyfer, ni fyddwn yn gallu symud ymlaen â’ch cais.
7. Sut rydym yn defnyddio gwybodaeth bersonol sy’n arbennig o sensitif 

Byddwn yn defnyddio gwybodaeth bersonol sy’n arbennig o sensitif yn y ffyrdd canlynol:
·  Byddwn yn defnyddio gwybodaeth am eich statws anabledd i ystyried a fydd angen i ni ddarparu addasiadau priodol yn ystod y broses recriwtio, er enghraifft a oes angen gwneud addasiadau yn ystod prawf neu gyfweliad.
8. Gwybodaeth ynghylch euogfarnau troseddol
Rydym yn rhagweld y byddwn yn prosesu gwybodaeth am euogfarnau troseddol ar gyfer y rhan fwyaf o swyddi. 

Mae gofyn i ni, ar gyfer rhai swyddi, gynnal gwiriad cofnodion troseddol er mwyn ein bodloni ni’n hunain nad oes unrhyw beth ynghylch eich hanes euogfarnau troseddol sy’n eich gwneud yn anaddas ar gyfer y swydd. Yn benodol: 
· Mae’n ofyniad cyfreithiol gan Arolygiaeth Gofal Cymru ein bod yn cynnal gwiriadau cofnodion troseddol ar gyfer y rhai sydd mewn swyddi sy’n golygu cael cyswllt uniongyrchol â phlant.
· Mae’r swydd o Gyfrifydd yn un sydd wedi’i rhestru ar yr Orchymyn Deddf Ail Sefydlu Troseddwyr 1974 (Eithriadau) 1975 sy’n golygu fod gennym hawl i’ch holi ynghylch eich euogfarnau sydd wedi darfod a’r rhai sydd heb ddarfod.
· Mae pob uwch swydd reoli a swyddi'r Ymddiriedolwyr yn gofyn am lawer iawn o ymddiriedaeth a gonestrwydd ac felly gofynnir i ymgeiswyr am y swyddi hyn gydsynio i ddatgeliad sylfaenol o’u hanes cofnodion troseddol.
Rydym wedi sefydlu dogfen bolisi a dulliau diogelu priodol y mae’n  ofynnol i ni o dan y gyfraith  eu defnyddio wrth brosesu data o’r fath.
9. Cymryd penderfyniad awtomataidd
 Ni fyddwn yn cymryd penderfyniadau a fydd yn effeithio’n arwyddocaol arnoch chi wedi’i seilio yn unig ar benderfyniad awtomataidd.
10. Rhannu Data
a. Pam y byddech yn rhannu fy ngwybodaeth bersonol gyda thrydydd partïon?
Dim ond at y dibenion o brosesu’ch cais y byddwn yn rhannu’ch gwybodaeth bersonol gyda’r trydydd partïon canlynol: Mae disgwyl i’n holl ddarparwyr gwasanaeth trydydd parti ac endidau eraill yn y grŵp gymryd mesurau diogeledd priodol i warchod eich gwybodaeth bersonol yn unol â’n polisïau. Nid ydym yn caniatáu i’n darparwyr gwasanaeth trydydd parti ddefnyddio’ch data personol at eu dibenion nhw eu hunain. Dim ond at ddibenion penodedig ac yn unol â’n cyfarwyddiadau y mae caniatâd iddyn nhw brosesu eich data personol.
11. Diogeledd data
 Rydym wedi sefydlu mesurau diogeledd priodol rhag i’ch gwybodaeth bersonol gael ei golli, ei ddefnyddio neu fynd ato heb awdurdod, ei newid neu ei ddatgelu’n ddamweiniol. Yn ogystal, dim ond gweithwyr, asiantau, contractwyr a thrydydd partïon eraill sydd angen gwybod ar gyfer dibenion  busnes fydd yn gallu mynd at eich gwybodaeth bersonol. Dim ond ar ein cyfarwyddid ni y bydd y rhain yn prosesu’ch gwybodaeth bersonol a hynny’n unol â’u dyletswydd cyfrinachedd. 
 Rydym wedi sefydlu gweithdrefnau i ymdrin ag unrhyw dor ddiogeledd data a amheuir a byddwn yn eich hysbysu chi ac unrhyw reoleiddiwr perthnasol o unrhyw dor yr amheuir ble mae dyletswydd cyfreithiol arnom ni i wneud hynny.
12. Cadw data
a.  Am ba hyd y byddwch yn defnyddio fy ngwybodaeth?
 Byddwn yn cadw’ch gwybodaeth bersonol am gyfnod o 6 mis ar ôl i ni eich hysbysu beth oedd ein penderfyniad ynghylch eich cais am swydd. Byddwn yn cadw’ch gwybodaeth bersonol am y cyfnod hwnnw er mwyn gallu dangos, pe ceid hawliad cyfreithiol, nad oeddem wedi gwahaniaethu yn erbyn ymgeiswyr ar seiliau gwaharddedig a'n bod wedi cynnal yr ymarfer recriwtio mewn modd teg a thryloyw.  Ar ôl y cyfnod hwn, byddwn yn ddinistrio’n ddiogel eich gwybodaeth bersonol yn unol â’n polisi cadw data.
Os byddwn yn dymuno cadw’ch gwybodaeth bersonol ar ffeil, ar sail y gallai cyfle pellach godi yn y dyfodol ac efallai y byddwn yn dymuno'ch ystyried ar gyfer hwnnw, byddwn yn ysgrifennu atoch ar wahân yn gofyn am eich caniatâd penodol i gadw'ch gwybodaeth bersonol am gyfnod penodol ar gyfer hynny. 

13. Hawliau mynediad, cywiro, dileu a chyfyngu 

a. Eich hawliau mewn perthynas â gwybodaeth bersonol
O dan rai amgylchiadau, yn ôl y gyfraith mae gennych hawl i:
· Gofyn am weld eich gwybodaeth bersonol (a elwir yn gyffredinol fel “cais testun am gael gweld gwybodaeth”). Mae hynny’n eich galluogi i gael copi o’r wybodaeth bersonol sydd gennym yn eich cylch chi ac i wneud yn siŵr ein bod yn ei broseu’n gyfreithlon.
· Cais cywiro'r wybodaeth bersonol sydd gennym amdanoch chi. Mae hynny’n eich galluogi i gywiro unrhyw wybodaeth anghyflawn neu anghywir sydd gennym yn eich cylch chi.
· Cais dileu eich gwybodaeth bersonol. Mae hynny’n eich galluogi i ofyn i ni ddileu neu gael gwared ar wybodaeth bersonol os nad oes gennym ni unrhyw reswm da i ddal i’w broseu. Mae gennych chi hawl hefyd i ofyn i ni ddileu neu gael gwared ar wybodaeth bersonol os ydych wedi ymarfer eich hawl i wrthwynebu’r prosesu (gweler isod).
· Gwrthwynebu prosesu eich gwybodaeth bersonol pan fyddwn ni’n dibynnu ar ddiddordeb cyfreithiol (neu ddiddordeb trydydd parti) a bod yna rywbeth ynghylch eich sefyllfa bersonol chi sy’n gwneud i chi eisiau gwrthwynebu prosesu ar sail hynny. Mae gennych hawl hefyd i wrthwynebu os byddwn yn prosesu’ch gwybodaeth bersonol at ddibenion marchnata uniongyrchol.
· Cais am gyfyngu ar brosesu eich gwybodaeth bersonol. Mae hynny’n eich galluogi i ofyn i ni ohirio prosesu gwybodaeth bersonol amdanoch chi, er enghraifft os ydych eisiau i ni wneud yn siŵr ei fod yn gywir neu egluro’r rheswm dros brosesu.
· Cais am drosglwyddo eich gwybodaeth bersonol i barti arall. 

Os ydych eisiau adolygu, dilysu, cywiro neu ofyn am ddileu’ch gwybodaeth bersonol, gwrthwynebu prosesu’ch data personol neu wneud cais i ni drosglwyddo copi o’ch gwybodaeth bersonol i barti arall, cysylltwch â’r Prif Weithredwr yn ysgrifenedig.
14. Yr hawl i dynnu caniatâd yn ôl
Drwy ymgeisio am y swydd hon, rydych wedi rhoi caniatâd i ni brosesu'ch gwybodaeth bersonol at ddibenion yr ymarfer recriwtio. Mae gennych hawl i dynnu’ch caniatâd yn ôl ar gyfer prosesu at y ddiben hynny unrhyw adeg. I dynnu’ch caniatâd yn ôl, cysylltwch info@earlyyears.wales. Unwaith y byddwn wedi derbyn eich cadarnhad eich bod wedi tynnu’ch caniatâd yn ôl, ni fyddwn bellach yn prosesu’ch cais ac, yn amodol ar ein polisi cadw, byddwn yn gwaredu’ch data personol yn ddiogel.
15. Swyddog Gwarchod Data
 Rydym wedi penodi swyddog gwarchod data i oruchwylio’r cydymffurfiad â’r rhybudd preifatrwydd hwn. Os hoffech holi unrhyw beth ynghylch y rhybudd preifatrwydd hwn neu sut yr ydym yn ymdrin â'ch gwybodaeth bersonol, cysylltwch â'r Swyddog Gwarchod Data.  Mae gennych hawl i gyflwyno cwyn ar unrhyw adeg i Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth,  awdurdod goruchwyliol y DU am faterion gwarchod data.
	Yr wyf i,___________________________ (enw’r ymgeisydd), yn cydnabod fy mod ar _________________________ (dyddiad) wedi derbyn copi o Rybudd i Ymgeiswyr ynghylch Preifatrwydd Blynyddoedd Cynnar Cymru a’m bod wedi’i ddarllen ac yn ei ddeall.

	Llofnod ………………………………………………

	Enw  …………………………………………………
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