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Mae'r sefydliad yn casglu ac yn prosesu data personol sy'n ymwneud &'i gymdeithion a’r rhai sy’'n
gweithio ar sail hunangyflogedig i reoli’r contract perthynas gwasanaethau. Mae'r sefydliad wedi
ymrwymo i fod yn dryloyw ynghylch sut mae’n casglu a defnyddio’r data ac i gyflawni ei
rwymedigaethau diogelu data.

Pa wybodaeth casglir y sefydliad?

Mae’r sefydliad yn casglu ac yn prosesu ystod o wybodaeth amdanoch chi. Mae hyn yn cynnwys:

. eich enw, cyfeiriad a’ch manylion cyswllt, gan cynnwys gyfeiriad e-bost a rhif ffon,
dyddiad geni a rhyw;

. telerau ac amodau eich cytundeb gwasanaeth;

. manylion eich cyfrif banc a’ch rhif yswiriant gwladol;

. gwybodaeth am eich cenedligrwydd a hawl i weithio yn y DU;

. gwybodaeth am eich cofnod troseddol;

. asesiadau eich perfformiad;

. gwybodaeth yswiriant

. gwybodaeth cymhwyster perthnasol

Mae’r sefydliad yn casglu'r wybodaeth hon mewn sawl ffordd. Er enghraifft, cesglir data gan CV neu
grynodeb; o’ch pasbort neu ddogfennau adnabod eraill fel eich tystysgrif geni neu drwydded yrru; o
ffurflenni a lenwir gennych ar ddechrau eich darpariaeth o wasanaethau; o ohebiaeth gyda chi; neu
drwy gyfarfodydd neu asesiadau eraill.

Mewn rhai achosion, mae’r sefydliad yn casglu data personol amdanoch chi o drydydd parti, megis
geirdaon a gyflenwir gan gyn-gyflogwyr, neu drydydd parti eraill, gwybodaeth o drefniadau cofrestru'r
Gweithlu Addysg a gwiriadau cofnodion troseddol a ganiateir gan y gyfraith.

Storiwyd Data mewn ystod o lefydd gwahanol, gan gynnwys yn eich ffeil cytundeb lefel gwasanaeth
ac mewn systemau TG eraill (gan gynnwys system e-bost y sefydliad).

Pam mae’r sefydliad yn prosesu data?

Mae angen i'r sefydliad prosesu data i fedru dechrau cytundeb gwasanaeth gyda chi ac i gyflawni ei
rwymedigaethau o dan eich contract gwasanaeth.

Mewn rhai achosion, mae angen i'r sefydliad prosesu data i sicrhau ei bod yn cydymffurfio &’i
rwymedigaethau cyfreithiol. Er enghraifft, i wirio'ch hawl i weithio yn y DU, ar gyfer contractau
gwasanaeth penodol, mae angen cynnal gwiriadau Gweithlu Addysg a gwiriadau cofnodion troseddol
i sicrhau bod unigolion yn cael ymgymryd &'r gwasanaethau dan sylw.

Mewn achosion eraill, mae gan y sefydliad ddiddordeb cyfreithlon mewn prosesu data personol cyn,
yn ystod ac ar 6l diwedd y contract perthynas gwasanaethau.

Lle mae'r sefydliad yn dibynnu ar fuddiannau cyfreithlon fel rheswm dros brosesu data, mae wedi
ystyried os yw’r buddiannau hynny wedi’u diystyru gan hawliau a rhyddid yr unigolion neu beidio, ac
wedi dod i'r casgliad nad ydynt.
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Pwy sydd 4 mynediad i'r data??

Bydd eich gwybodaeth yn cael ei rhannu yn fewnol, gan gynnwys gydag aelodau o’r tim AD a
recriwtio, y tim cyllid (gan gynnwys taliadau i gyflenwyr), rheolwyr yn eich maes busnes, a staff TG os
oes angen mynediad at y data er mwyn cyflawni eu rholiau.

Mae'r sefydliad yn rhannu eich data gyda thrydydd parti i fedru; casglu geirdaon o gyflogwyr eraill a
chanolwyr trydydd parti perthnasol ac ar gyfer rhai cytundebau gwasanaethau gyda Chyrff Dyfarnu i'w
cymeradwyo ar gyfer darpariaeth cymhwyster, gyda’'r Gweithlu Addysg ar gyfer cadarnhau cofrestru a
darparwyr trydydd parti i gael gwiriadau cofnodion troseddol angenrheidiol gan y Gwasanaeth
Datgelu a Gwahardd. Gall y sefydliad rhannu eich data gyda’r cyrff Gweithlu Addysg (Rheoleiddiwr
Annibynnol), Cyrff Dyfarniadau, a'r Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd, lle mae'r sefydliad yn ofynnol
gan y gyfraith. Gall y sefydliad hefyd rannu eich data gyda chyrff cyhoeddus neu lywodraeth
gyfreithlon eraill, er enghraifft HMRC, Swyddfa Ystadegau Gwladol, fel sy'n ofynnol yn 6l y gyfraith.

Mae'r sefydliad hefyd yn rhannu eich data gyda thrydydd parti sy’n prosesu data ar ei ran, mewn
cysylltiad & phrosesu taliadau, cymryd cyngor cyfreithiol a mathau eraill o gyngor gan ymgynghorwyr
allanol.

Ni fydd y sefydliad yn trosglwyddo eich data i wledydd y tu allan i'r Ardal Economaidd Ewropeaidd.
Sut mae’r sefydliad yn diogelu data?

Mae'r sefydliad yn cymryd diogelwch eich data o ddifri. Mae gan y sefydliad bolisiau a rheolaethau
mewnol ar waith i geisio sicrhau na fydd eich data'n cael ei golli, ei ddinistrio'n ddamweiniol, ei
gamddefnyddio neu ei ddatgelu, ac na chaiff ei gyrchu oni bai gan ei weithwyr wrth gyflawni eu
dyletswyddau. Mae'r prosesau sydd ar waith fel yr amlinellir yn y Polisi a Gweithdrefnau Diogelu
Data; Polisi Diogelwch Gwybodaeth a'r Polisi Defnydd Derbyniol.

Lle mae'r sefydliad yn ymgysylltu trydydd parti i brosesu data personol ar ei ran, mae'n gwneud
hynny, ar sail cyfarwyddiadau ysgrifenedig, o dan ddyletswydd cyfrinachedd ac mae'n rhaid iddynt
weithredu mesurau technegol a sefydliadol priodol i sicrhau diogelwch data.

Pa mor hir mae’r sefydliad yn cadw data?

Bydd y sefydliad yn cadw eich data personol am y cyfnod o’ch cytundeb gwasanaethau ac am 6
blwyddyn ar él y diwrnod olaf y byddwch yn darparu gwasanaeth.

Eich hawliau
Fel gwrthrych data, mae gennych nifer o hawliau. Gallwch:

* cael mynediad i gopi o’ch data ar gael ar gais;

» ei gwneud yn ofynnol i'r sefydliad newid data anghywir neu anghyflawn;

» ei gwneud yn ofynnol i'r sefydliad ddileu neu roi'r gorau i brosesu eich data, er enghraifft lle nad
yw'r data'n angenrheidiol mwyach at ddibenion prosesu;

» gwrthwynebu prosesu'ch data lle mae'r sefydliad yn dibynnu ar ei ddiddordebau cyfreithlon fel y
sail gyfreithiol ar gyfer prosesu;

« gofyn i'r sefydliad roi'r gorau i brosesu data am gyfnod os yw'r data'n anghywir neu os oes
anghydfod ynghylch a yw eich buddiannau'n diystyru rhesymau cyfreithlon y sefydliad dros
brosesu data.
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Os hoffech arfer unrhyw hawl, cysylltwch &'r Swyddog Diogelwch data, data.security@itecskills.co.uk
neu yn ei absenoldeb yr Adran AD, humanresources@itecskills.co.uk . Gallwch wneud cais mynediad
at ddata gan destun trwy lenwi ffurflen y sefydliad (Ffurflen Cais Mynediad Data’r Testun).

Os credwch nad yw'’r sefydliad wedi cydymffurfio &'ch hawliau diogelu data, gallwch gwyno i'r
Comisiynydd Gwybodaeth.

Beth os dydych chi ddim yn rhannu eich data personol?

Mae gennych rai rhwymedigaethau o dan eich contract gwasanaeth i ddarparu data i'r sefydliad.
Gallai methu & darparu'r data olygu na all y partion arfer eu hawliau statudol.

Mae'n rhaid i wybodaeth benodol, fel manylion cyswillt, a'ch hawl i weithio yn y DU, a manylion talu,
gael eu darparu er mwyn galluogi'r sefydliad i gofnodi contract gwasanaethau gyda chi. Os na
fyddwch yn darparu gwybodaeth, bydd hyn yn rhwystro gallu'r sefydliad i weinyddu'r hawliau a'r
rhwymedigaethau sy'n codi o ganlyniad i'r berthynas contract gwasanaethau yn effeithlon a gall
arwain at derfynu'r Cytundeb a ddelir gyda chi.

Gwneud penderfyniadau awtomataidd

Nid yw penderfyniadau’r Cytundeb Contract Gwasanaeth yn seiliedig ar benderfyniadau awtomataidd
yn unig.
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