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	Ffurflen Gwyno ynghylch Diogelu Data

Dylid defnyddio'r ffurflen hon i gyflwyno cwyn o dan Bolisi a Gweithdrefn Cwyno ynghylch Diogelu Data'r Brifysgol.

Mae'r Brifysgol yn ymdrechu i drin yr holl wybodaeth a gyflwynir fel rhan o gŵyn mewn modd cyfrinachol.Sylwer, bydd yr wybodaeth yn y gŵyn hon yn cael ei hadolygu gan aelodau o staff y Brifysgol.

Dylid anfon y ffurflen hon i dataprotection@abertawe.ac.uk ar ôl ei chwblhau.

Ni ddylid defnyddio’r ffurflen hon i gwyno am faterion sy'n ymwneud â bwlio neu aflonyddu – gweler Urddas yn y Gweithle ac wrth Astudio - Prifysgol Abertawe am ragor o wybodaeth.

Hygyrchedd

Mae'r Brifysgol yn ymrwymedig i sicrhau bod ei phroses gwyno'n hygyrch, yn gynhwysol ac yn hawdd ei defnyddio.Os nad ydych yn gallu cael mynediad at y ffurflen hon neu ei chwblhau , os oes angen gwybodaeth gysylltiedig mewn fformat arall arnoch chi (gan gynnwys print bras, hawdd ei ddarllen, sain, braille, neu iaith arall), neu os oes angen cymorth neu addasiadau rhesymol i gyflwyno cwyn, e-bostiwch y Tîm Cydymffurfiaeth Gwybodaeth yn dataprotection@abertawe.ac.uk. 

Bydd y Brifysgol yn ystyried ceisiadau am addasiadau rhesymol a chymorth hygyrchedd fesul achos ac yn unol â'n rhwymedigaethau o dan Ddeddf Cydraddoldeb 2010.

Gall unigolion gyflwyno eu cwynion yn Gymraeg.I ofyn am fersiwn Gymraeg o'n Ffurflen Gwyno Diogelu Data, e-bostiwch y Tîm Cydymffurfiaeth Gwybodaeth yn dataprotection@abertawe.ac.uk. 

Plant a Phobl Ifanc (DARLLENWCH)

Mae'r ffurflen hon ar gyfer unrhyw un sy'n poeni am y ffordd y mae'r Brifysgol wedi defnyddio ei wybodaeth bersonol.

Gallwch ddefnyddio'r ffurflen hon, neu gall oedolyn eich helpu i'w llenwi.Os nad ydych yn gallu cwblhau'r ffurflen hon, e-bostiwch eich pryderon yn uniongyrchol i'r Tîm Cydymffurfiaeth Gwybodaeth yn dataprotection@abertawe.ac.uk a fydd yn gallu eich helpu chi.  Dywedwch wrthym am yr hyn sy'n eich poeni, pa mor gyflym y mae angen help arnoch a pham.

Pan fyddwn yn cael cwynion gan blant neu ar eu rhan, bydd y Brifysgol yn cyfathrebu mewn iaith glir sy'n briodol i oedran.



	ADRAN A (Manylion personol)

	I fyfyrwyr (gan gynnwys ymgeiswyr, myfyrwyr presennol a chyn-fyfyrwyr):

	Enw llawn: 
	

	Rhif Myfyriwr:
	

	Ysgol a Chwrs:
	

	Rhif ffôn cyswllt (opsiynol):
	

	Cyfeiriad e-bost cyswllt:
	

	
	

	I staff (gan gynnwys staff academaidd, gwasanaethau proffesiynol, staff dros dro, darlithwyr gwadd a gweithwyr asiantaeth):

	Enw llawn:
	

	Rhif staff:
	

	Cyfadran, cyfarwyddiaeth neu dîm gwasanaeth:
	

	Rhif ffôn cyswllt (opsiynol):
	

	Cyfeiriad e-bost cyswllt:
	

	
	

	I bobl allanol (gan gynnwys y canlynol ond heb fod yn gyfyngedig iddynt: rhanddeiliaid, contractwyr, partneriaid ymchwil,  trydydd partïon eraill sy'n gweithredu ar ran y Brifysgol, landlordiaid, rhieni a gwarcheidwaid myfyrwyr ac aelodau'r cyhoedd):

	Enw llawn (gan gynnwys sefydliad, os yw'n berthnasol): 
	

	Cysylltiad â'r Brifysgol: 
	

	Rhif ffôn cyswllt (opsiynol):
	

	Cyfeiriad e-bost cyswllt: 
	

	

	Ticiwch un o'r blychau canlynol os ydynt yn berthnasol:

	☐Rydw i o dan 18 oed
☐Rwy'n cyflwyno'r gŵyn hon ar ran rhywun arall


	*Cwblhewch yr adran hon os ydych yn cyflwyno cwyn ar ran rhywun arall:

	Enw'r unigolyn/sefydliad sy'n cyflwyno'r gŵyn:
	

	Enw'r achwynydd:
	

	Beth yw perthynas yr achwynydd â'r Brifysgol?


	☐ Myfyriwr
☐ Aelod Staff
☐ Arall (rhowch fanylion):


	Rhif ffôn cyswllt (opsiynol):
	

	Cyfeiriad e-bost cyswllt:
	

	Beth sy'n disgrifio eich perthynas â'r achwynydd orau?  (ticiwch):



	☐Rwy'n aelod o'r teulu ( nodwch): 
☐Rwy'n gyfreithiwr
☐Mae gennyf bŵer atwrnai cyfreithiol
☐ Arall (rhowch fanylion):


	Pa dystiolaeth rydych yn ei chyflwyno i ddangos eich awdurdod i gyflwyno'r gŵyn?  (ticiwch):

*Sylwer, os ydych yn aelod o deulu'r achwynydd ac nid oes gennych bŵer atwrnai cyfreithiol yn ei le, bydd angen i'r achwynydd e-bostio'r tîm Cydymffurfiaeth Gwybodaeth yn uniongyrchol (dataprotection@abertawe.ac.uk) yn cadarnhau ei awdurdod.  Ni ddylai neb arall gael ei gynnwys yn yr e-bost.

(DS Mae'r tîm Cydymffurfiaeth Gwybodaeth yn cadw'r hawl i ofyn am dystiolaeth briodol o awdurdod ar ôl cael  cwyn).

	☐Llythyr o awdurdod wedi'i lofnodi
☐Pŵer Atwrnai Cyfreithiol
☐Bydd yr achwynydd yn e-bostio'r tîm Cydymffurfiaeth Gwybodaeth ar wahân


	ADRAN B (Manylion y gŵyn)

	I ba gategori data personol y mae eich cwyn yn perthyn iddo? 

I gael mwy o wybodaeth am ddata personol, gweler gwefan yr ICO: Data personol | ICO 

	


	Pa agwedd ar ddata personol y mae eich cwyn yn perthyn iddi? (Ticiwch yr opsiynau sy'n berthnasol):

	☐Casglu data personol
☐Defnyddio neu rannu data personol
☐ Cywirdeb data
☐Lleihau data
☐Diogelwch data neu dorri diogelwch data
☐Cadw neu ddileu data
☐Mynediad at ddata personol (e.e. Cais gan Destun y Data)
☐Methu cynnal hawliau diogelu data
☐ Arall (rhowch fanylion): 


	A wnewch chi gadarnhau pa gyfadran, cyfarwyddiaeth neu dîm gwasanaethau y mae eich cwyn yn ymwneud ag ef/â hi:

	

	Ticiwch y blwch hwn os yw eich cwyn yn ymwneud â thrydydd parti (megis sefydliad arall sydd wedi rheoli eich data ar y cyd â’r Brifysgol neu wedi ei brosesu):

	☐Ydy ( rhowch fanylion):

	Rhowch fanylion eich cwyn. Nodwch fanylion y canlynol: 

· Beth ddigwyddodd;
· Pryd digwyddodd hyn (gan gynnwys dyddiadau penodol);
· Pa gyfadran, cyfarwyddiaeth neu dîm/dimau gwasanaeth yn y Brifysgol a oedd yn rhan o hyn;
· Pam rydych chi'n meddwl nad yw'r Brifysgol wedi cydymffurfio â deddfwriaeth diogelu data;
· Pa dystiolaeth (os o gwbl) rydych chi'n ei hatodi i gefnogi eich cwyn.

	





	Nodwch fanylion unrhyw dystiolaeth rydych yn ei hatodi i gefnogi eich cwyn.

	


	Ticiwch y blwch hwn os ydych chi wedi codi'r gŵyn hon (neu unrhyw un o'r materion a restrwyd) gyda'r Brifysgol yn y gorffennol.    Rhowch fanylion am hyn ac unrhyw atebion rydych wedi'u cael:

	☐ Ydw:

	Ticiwch y blwch hwn i gadarnhau eich bod yn cytuno i'r Brifysgol drosglwyddo eich cwyn a'ch dogfennau ategol i'r gyfadran, y gyfarwyddiaeth neu'r tim(au) gwasanaeth neu i drydydd partïon (megis rheoleiddwyr neu sefydliadau eraill sy'n ymwneud â’r ymchwiliad) sy'n destun y gŵyn fel y gallant ymateb i'ch honiadau:

	☐Rwy’n Cytuno 


	ADRAN C (DATGANIAD/CYDSYNIAD)

	
Wrth lofnodi'r ffurflen gwyno hon:

(1) Rwy'n cadarnhau, hyd eithaf fy ngwybodaeth, fod yr wybodaeth rwyf wedi'i rhoi yn y gŵyn hon yn wir ac yn gywir.

(2) Rwy'n deall y bydd y sefydliad yn prosesu'r data personol yn y ffurflen hon er mwyn ymchwilio i'm cwyn ac ymateb iddi, yn unol â deddfwriaeth diogelu data berthnasol, gan gynnwys Rheoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data y DU, Deddf Diogelu Data 2018 a Deddf Data (Defnydd a Mynediad) 2025.

(3) Rwy'n cydnabod y gall fy ngwybodaeth gael ei rhannu â chyfadrannau, cyfarwyddiaethau neu dimau gwasanaeth mewnol perthnasol a lle bo angen, â thrydydd partïon (megis  rheoleiddwyr neu sefydliadau eraill sy'n ymwneud â’r ymchwiliad) pan fydd angen gwneud hyn i ymchwilio i'r mater a'i ddatrys.

(4) Rwy'n deall y bydd y tîm Cydymffurfiaeth Gwybodaeth yn rhyddhau manylion canlyniad fy nghwyn/dogfennaeth gysylltiedig i aelodau perthnasol o staff y Brifysgol, neu drydydd partïon lle bo'n berthnasol, er mwyn prosesu canlyniad fy nghwyn.


	
Llofnod:

	
Dyddiad:

	
Dychwelwch y ffurflen wedi'i llenwi drwy e-bost yn unig i: 
Dataprotection@abertawe.ac.uk


	 AT DDEFNYDD Y TÎM CYDYMFFURFIAETH GWYBODAETH YN UNIG:

	Derbyniwyd: 

	Dyddiad:
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