GWEITHDREFN GWYNO: DIOGELU DATA
1. Cwmpas
1.1. Mae Prifysgol Caerdydd yn cymryd ei chyfrifoldebau o ddifrif wrth brosesu'r data personol y mae'n ei gasglu yn ystod ei busnes. Mae'r brifysgol wedi'i chofrestru fel rheolydd data gyda Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth ac mae wedi ymrwymo i gymryd yr holl gamau angenrheidiol i ddiogelu hawliau a rhyddid testunau data, gan barchu preifatrwydd a lleihau risgiau cyn belled ag y bo modd. Rydym yn cydnabod, fodd bynnag, y gall fod achlysuron lle bydd gan unigolion bryderon am y ffordd y mae eu data personol wedi cael ei brosesu a bod ganddynt hawl i wneud cwyn.
1.2. Mae'r weithdrefn hon yn berthnasol os bydd achos o dresmasu ar unrhyw wrthrych data y mae Prifysgol Caerdydd yn prosesu ei ddata personol yn ystod ei busnes. Nid oes terfyn amser ar gyfer codi cwyn, fodd bynnag gall materion hanesyddol gyfyngu ar faint o dystiolaeth sydd ar gael ar gyfer ymchwiliad, e.e. mae cofnodion wedi'u dinistrio yn unol â'n hamserlen cadw cofnodion neu fod newid staff wedi digwydd. Ceir enghreifftiau o'r math o dresmasu y gellid ei ystyried dan y weithdrefn hon yn Atodiad 1.
1.3. Caiff pob cwyn ei rheoli mewn ffordd gyfrinachol, gymesur a sensitif. Dim ond gyda phartïon perthnasol y mae angen iddynt gael mynediad ati y caiff gwybodaeth ei rhannu fel rhan o'r weithdrefn hon. Pan fydd amgylchiadau'r gŵyn yn galw am ymchwiliad pellach, bydd unigolion neu gynrychiolwyr adrannol yn cael eu hysbysu am eich pryderon er mwyn iddynt gael cyfle i ymateb fel rhan o'r broses ymchwilio. Mae hyn yn unol ag egwyddorion cyfiawnder naturiol ac yn caniatáu cyfle teg i'r partïon ymateb i honiadau a godwyd. Os oes rheswm da pam rydych o'r farn na ddylid rhannu eich cwyn, bydd angen i chi gyflwyno cais yn nodi'r rhesymau pam na ddylid rhoi mynediad at eich cwyn i rywun. Bydd y Swyddog Diogelu Data yn ystyried eich cais ac yn penderfynu a ddylid rhannu eich cwyn.
1.4. Fel rhan o'r broses ymchwilio, efallai y bydd angen rhoi gwybodaeth bersonol i chi am drydydd partïon sy'n ymwneud â'r gŵyn. Dylech nodi na ddarperir hyn i chi fel datgeliad yn y parth cyhoeddus ac y dylid parchu cyfrinachedd yr unigolion trydydd parti hynny bob amser.
1.5. Os yw eich cwyn yn cyfeirio at fater ehangach na diogelu data, cyfeiriwch at wefan Cwynion Prifysgol Caerdydd i ddod o hyd i'r weithdrefn fwyaf priodol. Os yw eich cwyn yn ymwneud â'r ffordd y mae'r brifysgol wedi ymateb i'ch cais am fynediad at ddata gan y testun, dilynwch y cyfarwyddiadau yn y llythyr eglurhaol a gyflwynodd eich ymateb.
1.6. Ni dderbynnir cwynion dienw, ac eithrio yn ôl disgresiwn y Swyddog Diogelu Data os oes rheswm cymhellol dros wneud hynny a/neu os caiff tystiolaeth ategol annibynnol ei chyflwyno. Os caiff cwynion grŵp eu gwneud a bod angen datgelu data personol yr achwynwyr, gellir delio â'r rhain ar wahân. 
1.7. Gall unrhyw destun data godi cwyn drwy'r weithdrefn hon. Os nad ydych yn gallu cyflwyno cwyn eich hun (er enghraifft, oherwydd afiechyd) gall person arall eich cynrychioli, megis ymgynghorydd Undeb y Myfyrwyr, cynrychiolydd Undeb Llafur neu gyfreithiwr. Bydd angen i chi roi caniatâd ysgrifenedig i ni ohebu gyda'ch cynrychiolydd. 
2. Y Weithdrefn Gwyno
2.1. Rhaid cyflwyno cwynion yn ysgrifenedig i'r Swyddog Diogelu Data:
· drwy ebost: inforequest@caerdydd.ac.uk neu 
· drwy'r post: Swyddog Diogelu Data, Cydymffurfiaeth a Risg, Swyddfa Ysgrifennydd y Brifysgol, Prifysgol Caerdydd, Tŷ McKenzie, 30-36 Heol Casnewydd, Caerdydd, CF24 0DE.
Gall y Swyddog Diogelu Data ddirprwyo awdurdod ar gyfer cynnal y gŵyn i aelod arall o'r tîm Cydymffurfio a Risg.
2.2. Bydd yr ymchwilydd yn cydnabod y gŵyn o fewn 5 diwrnod gwaith ac yn nodi:
2.2.1. a yw'r gŵyn yn gymwys o dan y weithdrefn hon. Os ystyrir bod cwyn yn anghymwys, byddwch yn cael gwybod y rhesymau neu'n cael eich cyfeirio at weithdrefn arall.
2.2.2. cwmpas yr ymchwiliad, gan ystyried y materion rydych chi wedi'u codi ac amlinellu'r pwyntiau perthnasol o ddeddfwriaeth diogelu data.
2.2.3. Y terfyn amser disgwyliedig ar gyfer cwblhau'r ymchwiliad. Bydd ymchwiliadau’n cael eu cwblhau ymhen 20 diwrnod gwaith fel arfer. Os yw'n debygol y bydd angen mwy o amser i ystyried y mater, byddwch yn derbyn esboniad ac yn cael amserlen ddiwygiedig. Ni fydd yr amser ychwanegol hwn yn fwy nag 20 diwrnod gwaith arall fel arfer.
2.3. Bydd yr ymchwiliad yn darparu asesiad teg a thrylwyr o'r materion a'r penderfyniadau a wneir yn unol â'r ddeddfwriaeth. Bydd yr ymchwilydd yn adolygu'r dystiolaeth ategol a ddarperir gennych ac yn casglu rhagor o wybodaeth a thystiolaeth fel y bo'n briodol. Gallai hynny olygu:
· Cyflwyno cwestiynau ysgrifenedig i chi, unigolyn perthnasol neu gynrychiolydd adrannol.
· Cyfarfod â chi ac unrhyw bartïon eraill sy'n berthnasol i'r gŵyn er mwyn ceisio deall ffeithiau'r achos.
2.4. Ar ôl cwblhau'r ymchwiliad, byddwch yn cael gwybod:
· a yw eich pryderon wedi'u cadarnhau, eu cadarnhau'n rhannol neu heb eu cadarnhau;
· esboniad clir o'r penderfyniad a'r ystyriaethau perthnasol;
· unrhyw argymhellion a gynigir gan y brifysgol, lle bo'n briodol;
· gwybodaeth am y camau nesaf os ydych yn anfodlon â'r canlyniad.
2.5. Os yw argymhelliad yn gysylltiedig ag ymddygiad unigolyn, gall hyn gyfyngu ar faint o wybodaeth y gallwn ei rhannu â chi. Lle bo'n briodol gwneud hynny, fel y darperir dan Bolisi Diogelu Data'r brifysgol, gellir ystyried y mater o dan y cod disgyblu perthnasol. 

3. Dyfarniad allanol
3.1. Os byddwch yn dal yn anfodlon ar ôl canlyniad eich cwyn, mae gennych yr hawl i wneud cais yn uniongyrchol i'r Comisiynydd Gwybodaeth ei ystyried. Gellir cysylltu â'r Comisiynydd Gwybodaeth yn y cyfeiriad canlynol: Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth, Wycliffe House, Water Lane, Wilmslow, Cheshire, SK9 5AF. Mae rhagor o wybodaeth ar gael ar eu gwefan: Gwneud cwyn | ICO


Atodiad 1 — Mathau o gwynion a phwyntiau o ddeddfwriaeth sy'n gymwys i ymchwilio iddynt
Mae'r enghreifftiau canlynol yn nodi'r mathau o gwynion a'r pwyntiau o ddeddfwriaeth y gellir ymchwilio unrhyw doriad iddynt dan y weithdrefn hon:
· Torri egwyddorion diogelu data dan Erthygl 5 GDPR y DU:
· Data nad yw wedi'i brosesu â sail gyfreithlon
· Data nad yw wedi'i brosesu'n deg nac yn dryloyw
· Data wedi'i brosesu ymhellach gyda phwrpas anghydnaws
· Prosesu data gormodol
· Prosesu anghywir neu wedi dyddio
· Data wedi'i gadw'n hirach nag sydd ei angen
· Data nad yw wedi cael ei gadw'n ddiogel
· Data nad yw wedi'i brosesu â sail gyfreithlon gywir neu amod data categori arbennig (Erthyglau 6 a 9 GDPR y DU)
· Os mai cydsyniad yw'r sail gyfreithlon, data nad yw wedi'i brosesu yn unol ag amodau priodol (Erthygl 7 GDPR y DU)
· Gwybodaeth preifatrwydd anfoddhaol wedi'i darparu (Erthygl 13 a 14 GDPR y DU)
· Methiant i ymateb i geisiadau hawliau unigol o fewn y cyfnod amser perthnasol (Erthygl 12, 15-22)
· Cwyn am effaith tramgwydd data personol
