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   Gwasanaeth  Swyddog Diogelu Data Ysgolion Môn  
   Anglesey Schools Data Protection Officer Service  

Ysgol Cybi 
 

Polisi Cais gan  
Wrthrych y Data Ysgolion / 

Schools Data Subject 
Access Request Policy 

 

(Fersiwn 2, Hydref 2021 / Version 2, October 2021)   
 

Ynglŷn â’r polisi hwn 
 
Mae’r polisi hwn yn darparu arweiniad i 
aelodau staff ysgolion ar sut y dylid 
ymdrin â cheisiadau gan wrthrych y data 
dan y ddeddfwriaeth diogelu data 
presennol, ac yn egluro’r broses o 
gwblhau’r ceisiadau. Defnydd mewnol yw 
ei fwriad.  
  
Cefnogir y polisi hwn gan adnoddau ar 
tudalen Diogelu Data sydd ar 
Feircowefan y Gwasanaeth Dysgu.   

About this policy 
 
This policy provides guidance for school 
staff members on how data subject 
access requests should be handled 
under the current data protection 
legislation, and explains the process for 
completing the requests. It is intended for 
internal use.  
  
This policy is supported by resources on 
the Data Protection page on the Learning 
Service Microsite. 
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document banner 
& minor changes 

 

Dyddiad yr adolygiad nesaf /  
Date of next review 

 

Bydd y polisi hwn yn cael ei adolygu yn: /  
This policy will be reviewed in: 

Hydref 2024 / October 2024 

Yr unigolyn a fydd yn ymgymryd â’r 
adolygiad fydd: / The review will be 
undertaken by:  

Swyddog Diogelu Data Ysgolion / 
Schools Data Protection Officer 

 

Manylion Cyswllt: 
 
Swyddog Diogelu Data Ysgolion 
 
E-bost: 
dpoysgolionmon@ynysmon.gov.uk     
 
Rhif ffôn: 01248 751833  

Cyfeiriad: 

Gwasanaeth Dysgu 

Cyngor Sir Ynys Môn 

Swyddfeydd y Cyngor 

Llangefni 

Ynys Môn 

LL77 7TW  

Contact Details: 
 
Schools Data Protection Officer 
 
E-mail: 
dpoysgolionmon@ynysmon.gov.uk     
 
Telephone: 01248 751833  
 
Address: 
Learning Service 
Isle of Anglesey County Council 
Council Offices 
Llangefni 
Anglesey 
LL77 7TW  

Rydym yn hapus i ddarparu’r polisi hwn ar ffurfiau eraill ar gais. Defnyddiwch y 
manylion cyswllt uchod. / We are happy to provide this policy in alternative formats 

on request. Please use the above contact details. 
 

Dogfen:  
 
Document: 

Templed polisi ar y broses Cais gan Wrthrych y Data sy’n 
cydymffurfio â’r Rheoliad Diogelu Data Cyffredinol y Deyrnas 
Unedig (UK GDPR) a Deddf Diogelu Data 2018. / Policy 
template on the Data Subject Access Request process that 
complies with the UK General Data Protection Regulation (UK 
GDPR) and the Data Protection Act 2018. 
 

Cyfrifoldeb:  
 
 
 
Responsibility: 

Cyfrifoldeb y Pennaeth yw sicrhau bod gweithdrefnau ar waith 
i sicrhau fod yr ysgol yn cydymffurfio a rôl a chyfrifoldebau’r 
ysgol o fewn y polisi. Gall y Swyddog Diogelu Data Ysgolion 
hwyluso a chefnogi’r ysgol i ymateb i geisiadau gan wrthrych y 
data pan fo’r angen. / It is the responsibility of the Headteacher 
to ensure procedures are in place to ensure that the school 
complies with the schools’ role and responsibilities within the 

mailto:dpoysgolionmon@ynysmon.gov.uk
mailto:dpoysgolionmon@ynysmon.gov.uk


 

 

3 

 

   Gwasanaeth  Swyddog Diogelu Data Ysgolion Môn  
   Anglesey Schools Data Protection Officer Service  

Cynnwys          Tudalen 

policy. The Schools Data Protection Officer can facilitate and 
support the school with responding to data subject access 
requests if required.  
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Mae'r polisi hwn yn nodi'r weithdrefn i'w dilyn gan yr ysgol a sut y bydd yn 

cydymffurfio â rhwymedigaethau diogelu data os bydd cais gan wrthrych y data. 

Mae'n sicrhau dull cyson ac effeithiol o reoli ceisiadau gan wrthrych y data; sefydlu 

rolau a chyfrifoldebau a'r broses o ymateb i geisiadau o'r fath.  

 

Mae'r ysgol wedi ymrwymo'n llwyr i sicrhau cydymffurfiaeth lawn â deddfwriaeth 

diogelu data ac yn sicrhau ei bod yn bodloni ei gofynion cyfreithiol, statudol a 

rheoliadol o dan yr UK GDPR. Bydd yr ysgol yn sicrhau bod camau priodol yn cael 

eu cymryd ar unwaith i ymateb i geisiadau gan wrthrych y data.  

 

Bydd yr ysgol yn ymgynghori ac yn gofyn am gyngor y Swyddog Diogelu Data 

Ysgolion sy'n ymwneud ag unrhyw geisiadau, digwyddiadau, materion, pryderon neu 

gwestiynau ynghylch ceisiadau gan wrthrych y data.   

 

2. Sgôp 

  

Mae'r polisi hwn yn berthnasol i holl staff yr ysgol ond mae llawer o'r polisi wedi'i 

anelu'n bennaf at yr aelodau hynny o staff sy'n delio â cheisiadau gan wrthrych y 

data. Gall y Swyddog Diogelu Data Ysgolion hwyluso a chefnogi'r ysgol gydag 

ymateb i geisiadau gan wrthrych y data pan fo angen. Bydd yr ysgol yn sicrhau ei 

bod yn llwyr gefnogi'r Swyddog Diogelu Data Ysgolion gydag unrhyw dasgau sy'n 

ymwneud â cheisiadau gan wrthrych y data.   

 

Mae'r polisi hwn yn rhoi arweiniad i holl staff yr ysgol ar sut y dylid ymdrin â 

cheisiadau gan wrthrych y data gan gynnwys beth i'w wneud os yw'r ysgol yn derbyn 

cais gan wrthrych y data a sut i nodi a yw cais am wybodaeth yn gais gan wrthrych y 

data ai peidio.  

 

Bwriedir defnyddio'r polisi hwn yn fewnol. Nid yw'n bolisi preifatrwydd nac yn 

ddatganiad, ac ni fydd ar gael fel mater o drefn i drydydd partïon. 

 

3. Cyfrifoldebau 

          

3.1. Corff Llywodraethu Ysgol 
Mae’r corff llywodraethu ysgol yn gyfrifol am: 

 

• monitro cydymffurfiad ac atebolrwydd cyffredinol yr ysgol ynglŷn â’r polisi 

yma; 

• sicrhau bod yr ysgol yn gallu tystiolaethu cydymffurfiaeth gyda deddfwriaeth 

diogelu data.   

 

3.2. Pennaeth (ac/neu Berson sy’n Gyfrifol am Ddiogelu Data yn yr Ysgol) 

Y Pennaeth a/neu'r person sy'n gyfrifol am ddiogelu data o fewn yr ysgol sy'n gyfrifol 

am sicrhau: 

• bod holl staff yr ysgol yn deall ac yn cydymffurfio'n llawn â'r polisi hwn; 
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• pan fydd yr ysgol yn derbyn ceisiadau aneglur neu cymhleth gan wrthrych y 

data, bod pob cais yn cael ei anfon ar unwaith at y Swyddog Diogelu Data 

Ysgolion am gyngor ac arweiniad; 

• mae gan yr ysgol systemau a gweithdrefnau rheoli gwybodaeth effeithiol ar 

waith i allu dod o hyd i wybodaeth bersonol, ei hechdynnu, ei chasglu a'i 

choladu'n hawdd a gall ei darparu i'r Swyddog Diogelu Data Ysgolion cyn 

gynted â phosibl pan fo angen; 

• darparu gwybodaeth a chymorth perthnasol ynglŷn â'r cais gan wrthrych y 

data fel bod gan yr ysgol/Swyddog Diogelu Data Ysgolion ddigon o amser i 

ymateb o fewn un mis calendr;  

• bod llythyr yn cydnabod derbyn cais sy'n cynnwys y dyddiad y bydd ymateb 

yn cael ei ddarparu ac egluro pa hawliau sydd gan yr unigolyn o dan yr hawl i 

gael mynediad yn cael ei anfon; 

• caiff ei wirio gyda'r unigolyn beth yn union y gofynnir amdano os nad yw'n glir 

pa wybodaeth y mae'n gofyn amdani;  

• bod unrhyw ddogfennau'n cael eu hargraffu neu eu copïo a bod unrhyw 

ddogfennau'n cael eu rhannu'n ddiogel â'r Swyddog Diogelu Data Ysgolion 

cyn gynted â phosibl pan fo angen; 

• bod manylion adnabod y sawl sy'n gwneud y cais yn cael eu dilysu neu'n rhoi 

cymorth i'r Swyddog Diogelu Data Ysgolion wrth ddilysu hunaniaeth lle bo 

angen; 

• bod yr holl staff yn cydymffurfio â'r Cyfnodau Cadw Cofnodion a bod yr ysgol 

yn cynnal gweithgareddau cynnal rheolaidd;  

• bod ystyr unrhyw dermau neu fyrfoddau cymhleth a gynhwysir yn yr 

wybodaeth yn cael eu cadarnhau fel y gellir rhoi esboniad ysgrifenedig i'r 

unigolyn lle bo angen; 

• nodir hawl yr unigolyn i ofyn am fynediad at ddata personol yn Hysbysiad 

Preifatrwydd yr ysgol;  

• darperir y Ffurflen Gais Delio gyda Chais gan Wrthrych y Data Ysgolion i 

unigolion ar gais ac mae ar gael drwy wefan yr ysgol neu ar gyfrifon cyfryngau 

cymdeithasol;  

• cadw a chynnal cofrestr sy'n cadw gwybodaeth am yr holl geisiadau gan 

wrthrych data a dderbynnir gan yr ysgol a rhannu ffigurau gyda'r Swyddog 

Diogelu Data Ysgolion;  

• ymdrin ag unrhyw gwynion ysgrifenedig am y ffordd yr ymdriniwyd â 

cheisiadau ac ynghylch pa wybodaeth sydd wedi'i datgelu; 

• casglu gwybodaeth a chymorth perthnasol ynglŷn â cheisiadau gan 

ddisgyblion a rhieni i gael gafael ar gofnodion addysg swyddogol fel bod digon 

o amser i ymateb o fewn yr amserlen ofynnol. 

 

3.3. Swyddog Diogelu Data Ysgolion 

Mae’r Swyddog Diogelu Data Ysgolion yn gyfrifol am: 

 

• monitro yr ymdrinnir â'r holl geisiadau gan wrthrych y data a dderbynnir gan yr 

ysgol yn unol â  UK GDPR a deddfwriaeth a chanllawiau diogelu data 

perthnasol eraill y DU; 
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• hwyluso a chefnogi'r ysgol i ymateb i geisiadau gan wrthrych y data o fewn y 

cyfnod amser pan bo angen;  

• cefnogi'r gwaith o wirio hunaniaeth a chyfeiriad y person sy'n gwneud y cais 

ac a oes ganddo'r awdurdod i ofyn am wybodaeth ar ran unigolyn arall pan 

fo'n berthnasol; 

• gwirio gyda'r unigolyn beth yn union y gofynnir amdano os nad yw'n glir pa 

wybodaeth y mae'n gofyn amdani pan fo’n berthnasol;  

• cefnogi'r ysgol i anfon llythyr yn cydnabod derbyn cais sy'n cynnwys y dyddiad 

y bydd ymateb yn cael ei ddarparu ac egluro pa hawliau sydd gan yr unigolyn 

o dan yr hawl i gael mynediad (gan gynnwys esboniad os bernir bod y cais yn 

'gymhleth') pan fo’n berthnasol; 

• cynorthwyo'r ysgol i benderfynu a oes unrhyw eithriadau'n berthnasol; os na 

ellir rhannu unrhyw wybodaeth trydydd parti ac os oes cyfnod rhesymol wedi 

mynd heibio ers unrhyw geisiadau blaenorol gan wrthrych y data;  

• cynorthwyo'r ysgol i ddarparu ymateb i'r unigolyn o ran yr wybodaeth bersonol 

y gellir ei rhannu, gan gynnwys llythyr ymateb, a fydd yn rhoi unrhyw esboniad 

ynghylch unrhyw eithriadau neu ddata na ellir eu datgelu lle bo’r angen;  

• cadw a chynnal cofrestr ganolog sy'n cadw gwybodaeth am yr holl geisiadau 

gan wrthrych y data;  

• darparu ffigyrau ynghylch nifer y ceisiadau gan wrthrych y data i gorff 

llywodraethu'r ysgol drwy'r adroddiad sicrwydd llywodraethu gwybodaeth 

blynyddol ac i Uwch Dîm Rheoli'r Gwasanaeth Dysgu a Phwyllgor Archwilio a 

Llywodraethu Cyngor Sir Ynys Môn drwy'r adroddiad crynodeb lefel uchel 

blynyddol; 

• trosglwyddo unrhyw gwynion a dderbyniwyd am y ffordd yr ymdriniwyd â 

cheisiadau ac ynghylch pa wybodaeth sydd wedi'i datgelu i'r Pennaeth;  

• hwyluso a chefnogi'r ysgol i ymateb i geisiadau gan ddisgyblion a rhieni i gael 

mynediad at gofnodion addysg swyddogol o fewn y cyfnod amser lle bo’r 

angen; 

• darparu hyfforddiant ar geisiadau gan wrthrych y data i staff perthnasol. 

 

3.4. Holl Staff yr Ysgol 

Mae’r holl staff a gyflogir gan yr ysgol neu sy’n gwirfoddoli yn yr ysgol, gan gynnwys 

athrawon, cymorthyddion dosbarth a staff cefnogi busnes, yn gyfrifol am: 

 

• sicrhau dealltwriaeth a chydymffurfiaeth lawn â'r polisi hwn;  

• gallu adnabod cais gan wrthrych y data ac yna hysbysu'r Pennaeth a/neu'r 

person sy'n gyfrifol am ddiogelu data yn yr ysgol ar unwaith bod cais wedi dod 

i law;  

• pan fo angen, cefnogi'r ysgol i gasglu a choladu'r holl ddata personol y 

gofynnwyd amdano cyn gynted â phosibl; 

• cydymffurfio'n llawn â'r Cyfnodau Cadw Cofnodion. 

 

4. Deddfwriaeth, Canllawiau a Pholisïau  
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Mae gan yr ysgol ddyletswydd orfodol i sicrhau bod gan unigolion yr hawl i wybod pa 

wybodaeth a gedwir amdanynt - yr hawl i gael mynediad - o dan y Rheoliadau 

Diogelu Data Cyffredinol y Deyrnas Unedig (UK GDPR) a Deddf Diogelu Data 2018. 

Mae deddfwriaeth diogelu data yn darparu fframwaith i sicrhau bod gwybodaeth 

bersonol yn cael ei thrin yn briodol.  

 

Mae'r polisi hwn hefyd yn seiliedig ar godau ymarfer perthnasol ac ar ganllawiau a 

gyhoeddwyd gan Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth (ICO), gan gynnwys ‘Subject 

access code of practice: Dealing with requests from individuals for personal 

information’ a ‘Right of Access Guidance’- https://ico.org.uk/for-organisations/guide-

to-data-protection/guide-to-the-general-data-protection-regulation-gdpr/right-of-

access/ 

 

Dylid darllen y polisi hwn hefyd ar y cyd â'r Polisi Diogelu Data Ysgolion; Y 

Weithdrefn ar gyfer Rhannu Gwybodaeth gydag Awdurdodau'r Heddlu yn y Deyrnas 

Unedig (Gwynedd a Môn); Cyfnodau Cadw Cofnodion; Polisi E-bost Staff Ysgolion; 

Polisi CCTV Ysgolion; Polisi Prosesu Data Ysgolion a Pholisi Rheoli Cofnodion 

Ysgolion. 

 

Mae’r templedi perthnasol canlynol ar gael ar tudalen Diogelu Data sydd ar 

Feicrowefan y Gwasanaeth Dysgu: 

 

• Ffurflen Gais Delio gyda Chais gan Wrthrych Data Ysgolion; 

• Log Ceisiadau gan Wrthrych Data Ysgolion; 

• Templed Llythyr Cydnabod Cais gan Wrthrych Data Ysgolion; 

• Templed Llythyr Estyniad Cais gan Wrthrych Data Ysgolion;  

• Templed Llythyr Ymateb Cais gan Wrthrych Data Ysgolion.  

 

5. Diffiniadau 

 

Data personol Unrhyw wybodaeth ynglŷn ag unigolyn naturiol yr adnabyddir 
neu y gellir ei adnabod yn uniongyrchol neu’n anuniongyrchol 
drwy’r wybodaeth honno. Gellir ei storio’n ddigidol, ar 
gyfrifiadur, neu mewn systemau ffeilio ar bapur. 

Data categori 
arbennig 

Gwybodaeth ynglŷn â hil, tarddiad ethnig, barn wleidyddol, 
credoau crefyddol neu athronyddol, aelodaeth undeb llafur 
(neu ddiffyg aelodaeth), gwybodaeth enetig, gwybodaeth 
fiometreg (i adnabod unigolyn) unigolyn, a gwybodaeth ynglŷn 
ag iechyd, bywyd rhywiol neu ogwydd rhywiol unigolyn. Data 
categori arbennig yw data personol sydd angen amddiffyniad 
bellach oherwydd ei fod yn sensitif. 

Gwrthrych y 
data 

Yr unigolyn y mae’r wybodaeth bersonol yn ymwneud ag ef 
neu hi.   

Rheolydd data 
 

Y bobl neu’r sefydliadau sy’n pennu’r pwrpasau dros brosesu 
data personol, ac ym mha fodd y caiff ei brosesu. Mae gan y 
rheolydd data gyfrifoldeb i sefydlu ymarferion a pholisïau yn 
unol â deddfwriaeth. Yr ysgol yw’r rheolydd data. 

https://ico.org.uk/
https://ico.org.uk/
https://ico.org.uk/
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Prosesu 
gwybodaeth 

Casglu, derbyn, cofnodi, trefnu, strwythuro, storio, cadw, 
diwygio, addasu, newid, adennill, ymgynghori, lledaenu, 
cyfyngu, datgelu, dinistrio, cael gwared â gwybodaeth, ei 
defnyddio neu gwneud unrhyw beth â hi. 

Gwybodaeth 
trydydd parti 

Trydydd parti yw rhywun nad yw'n rheolwr data, yn brosesydd 
data nac yn wrthrych i’r data. 

Swyddfa’r 
Comisiynydd 
Gwybodaeth 
(ICO) 
 

Yr ICO yw corff annibynnol y DU (awdurdod goruchwylio) a 
sefydlwyd i gynnal hawliau gwybodaeth. Rôl yr ICO yw cynnal 
hawliau gwybodaeth er budd y cyhoedd. Mae hyn yn cynnwys 
ymdrin â chwynion ynghylch problemau, cael gafael ar 
wybodaeth bersonol gan sefydliad, neu os oes pryderon 
ynghylch sut mae sefydliad wedi ymdrin â gwybodaeth - os 
yw'r wybodaeth yn anghywir, wedi'i cholli neu ei datgelu i 
rywun arall. Adroddir am achosion o dorri data sy'n risg uchel i 
unigolion i'r ICO.   

 

6. Beth yw Cais gan Wrthrych y Data? 

 

Mae'r ysgol yn cadw data (neu wybodaeth) personol am ddisgyblion, rhieni, 

cyflogeion a chyflenwyr at amrywiaeth o ddibenion busnes.  

 

O dan yr UK GDPR, mae gan unigolion yr hawl i gael mynediad - yr hawl i wneud 

cais gan wrthrych y data am eu gwybodaeth bersonol. Diben yr hawl yw galluogi'r 

unigolyn i fod yn ymwybodol o gyfreithlondeb prosesu data personol y mae'r ysgol yn 

ymgymryd ag ef, a'i ddilysu.  

 

Cais gan wrthrych y data yw cais a wneir gan neu ar ran unigolyn (gwrthrych y data) 

am yr wybodaeth bersonol a gedwir gan yr ysgol am yr unigolyn y mae 

ganddo/ganddi hawl iddo.  

 

Mae gan unigolion yr hawl i gael cadarnhad a yw eu gwybodaeth bersonol yn cael ei 

phrosesu ai peidio, i ofyn am fynediad ati ac i gael copïau o'u gwybodaeth bersonol; i 

ddilysu cyfreithlondeb prosesu ac i gadarnhau cywirdeb yr wybodaeth sydd gan yr 

ysgol amdanynt.  

 

Mae gan unigolion yr hawl hefyd i gael gwybodaeth atodol am eu data personol. 

Mae'r rhain yn cynnwys yr hawl i: 

 

• gael disgrifiad o'r wybodaeth;  

• cael gwybod am yr hyn y mae'r ysgol yn ei defnyddio ar ei gyfer (at ba 

ddibenion y mae'r ysgol yn prosesu'r wybodaeth);  

• cael gwybod, lle y bo'n bosibl, am y cyfnod y rhagwelir y bydd y data personol 

yn cael ei storio, neu, os nad yn bosibl, y meini prawf a ddefnyddir i bennu'r 

cyfnod hwnnw; 

• cael gwybod i bwy y gallai'r ysgol ei throsglwyddo (y derbynwyr neu'r 

categorïau o dderbynnydd y datgelwyd y data personol iddynt neu y bydd y 

data personol yn cael ei ddatgelu iddynt); a 
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• derbyn unrhyw wybodaeth a allai fod gan yr ysgol am ffynhonnell yr 

wybodaeth (lle nad yw'r wybodaeth bersonol wedi'i chasglu gan yr unigolyn, 

unrhyw wybodaeth sydd ar gael am ffynhonnell y data). 

 

Yn ogystal â hyn, mae gan unigolion hefyd yr hawl i: 

 

• ofyn i’r ysgol gywiro, dileu neu gyfyngu ar brosesu data personol; 

• wrthwynebu’r prosesu; 

• gyflwyno cwyn i’r ICO.  

 

Mae gan unigolion yr hawl i gael gafael ar wybodaeth bersonol amdanynt, sy'n 

gymwys i gael ei datgelu. Nid yw hawl i fynediad gan wrthrych y data yn absoliwt. 

Mae eithriadau a chyfyngiadau yn berthnasol mewn rhai sefyllfaoedd.  

 

Gellir gwneud cais gan wrthrych y data ar lafar neu'n ysgrifenedig ond argymhellir 

bod ceisiadau'n cael eu gwneud yn ysgrifenedig os oes modd. Mae angen i'r cais fod 

yn ddigon clir pa wybodaeth bersonol y gofynnir amdani.  

 

Nid oes rhaid i'r cais gynnwys y geiriau ‘cais gan wrthrych y data’ na chyfeirio at yr 

UK GDPR na Deddf Diogelu Data 2018 er mwyn iddo fod yn gais dilys. Hefyd, nid 

oes rhaid i unigolion roi rheswm dros wneud y cais na'r hyn y maent yn bwriadu ei 

wneud gyda'r wybodaeth y gofynnir amdani. Er enghraifft, bydd llythyr sy'n nodi 

'rhowch gopi i mi o'r holl wybodaeth sydd gennych amdanaf' yn gais gan wrthrych y 

data a dylid ei drin felly. 

 

Dylai unigolion roi disgrifiad o ba ddata personol a gwybodaeth arall y maent yn 

gofyn amdani, a nodi a ydynt yn gofyn am ddogfennau neu wybodaeth benodol. 

Dylent hefyd ddarparu gwybodaeth, os yw'n bosibl, am leoliad data; cyfnodau amser 

perthnasol; dyddiadau unrhyw ohebiaeth, cyfarfodydd neu alwadau ffôn penodol; 

enw(au) y bobl y maent wedi ymdrin â hwy yn yr ysgol ac unrhyw wybodaeth 

berthnasol arall y credant y gallai helpu i ymateb i'r cais. Nid yw hyn yn orfodol ond 

gall helpu gyda chanolbwyntio'r chwilio am yr wybodaeth sydd ei hangen arnynt.  

 

Os nad yw'n glir pa wybodaeth y gofynnir amdani, yna bydd angen i'r ysgol/Swyddog 

Diogelu Data Ysgolion wirio'n brydlon gyda'r unigolyn beth yn union y gofynnir 

amdano. 

 

Mae Ffurflen Gais Delio gyda Chais gan Wrthrych Data Ysgolion ar gael i unigolion 

wneud cais gan wrthrych y data, ond nid yw'n orfodol defnyddio'r ffurflen hon i wneud 

cais. Mae'r ffurflen yn rhoi strwythur i'r cais ac yn annog yr unigolyn i gynnwys y 

manylion angenrheidiol a'r dogfennau ategol.  

 

Mae'r Ffurflen Gais Delio gyda Chais gan Wrthrych Data Ysgolion ar gael ar tudalen 

Diogelu Data sydd ar Feicrowefan y Gwasanaeth Dysgu a bydd yr ysgol yn sicrhau 

bod hon ar gael i unrhyw unigolion sy'n gofyn amdani. Bydd yr ysgol hefyd yn 

darparu dolenni i'r ffurflen ar eu gwefan neu eu cyfrifon cyfryngau cymdeithasol. 
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Nodir hawl yr unigolyn i ofyn am fynediad at ddata personol yn Hysbysiad 

Preifatrwydd yr ysgol. 

 

7. Ceisiadau am Wybodaeth ynglŷn â Phlant 

 

Os bydd rhiant neu warcheidwad plentyn o dan 16 oed yn gwneud cais gan wrthrych 

y data ar ran y plentyn, rhoddir ystyriaeth i weld a all y plentyn roi ei gydsyniad ei 

hun. Y plentyn sydd â hawl i weld yr wybodaeth a gedwir amdanynt. Yn achos plant 

ifanc, mae'r rhai sydd â chyfrifoldeb rhiant drostynt yn debygol o arfer yr hawliau hyn 

ar eu rhan.   

 

Rhoddir ystyriaeth i weld a yw'r plentyn yn ddigon aeddfed i ddeall ei hawliau. Os 

penderfynir y gall y plentyn ddeall ei hawliau, yna darperir yr ymateb i'r plentyn yn 

hytrach na'r rhiant/gwarcheidwad. 

 

Mae angen ei sefydlu os yw'r plentyn yn gallu deall beth mae'n ei olygu i wneud cais 

gan wrthrych y data a sut y bydd yn dehongli'r wybodaeth y mae'n ei derbyn. Bydd yr 

ysgol a'r Swyddog Diogelu Data Ysgolion yn ystyried: 

 

• lefel aeddfedrwydd y plentyn/person ifanc a'i allu i wneud penderfyniadau; 

• natur yr wybodaeth bersonol; 

• unrhyw orchmynion llys sy'n ymwneud â mynediad neu gyfrifoldeb rhiant a all 

fod yn gymwys; 

• unrhyw ddyletswydd hyder sy'n ddyledus i'r plentyn/person ifanc; 

• unrhyw ganlyniadau o ganiatáu i'r rhai sydd â chyfrifoldeb rhiant gael gafael ar 

wybodaeth y plentyn/person ifanc; 

• unrhyw niwed i'r plentyn/person ifanc os na all yr unigolyn sydd â chyfrifoldeb 

rhiant gael gafael ar yr wybodaeth hon; 

• unrhyw farn sydd gan y plentyn/person ifanc ynghylch a ddylai eu 

rhieni/gwarcheidwaid gael gweld gwybodaeth amdanynt. 

 

8. Beth yw Data Personol? 

 

Dim ond gwybodaeth sy'n gyfystyr â'i ddata personol y mae gan yr unigolyn hawl i'w 

derbyn. Gall y Swyddog Diogelu Data Ysgolion roi arweiniad ar yr hyn sy'n gyfystyr â 

gwybodaeth bersonol o'r wybodaeth a gasglwyd gan yr ysgol mewn ymateb i'r cais.  

 

Data personol yw gwybodaeth sy'n ymwneud â pherson naturiol a adnabuwyd neu y 

gellir ei adnabod naill ai'n uniongyrchol neu'n anuniongyrchol o'r wybodaeth honno, 

yn enwedig drwy gyfeirio at ddynodwr e.e. ei enw, rhif adnabod, data lleoliad neu 

ddynodwr ar-lein neu i un neu fwy o ffactorau sy'n benodol i hunaniaeth gorfforol, 

ffisiolegol, genetig, meddyliol, economaidd, diwylliannol neu gymdeithasol y person 

naturiol hwnnw. 

 

Mae hyn hefyd yn cynnwys gwybodaeth categori arbennig.  
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Gall hefyd gynnwys gwybodaeth bersonol sydd wedi'i ffugenwi (e.e. allwedd â chod), 

yn dibynnu ar ba mor anodd yw priodoli'r ffugenw i unigolyn penodol. 

 

9. Beth i’w wneud pan fydd yr Ysgol yn Derbyn Cais gan Wrthrych y Data 

Pan fydd yr ysgol yn derbyn cais, bydd angen iddi gydnabod a yw'r cais yn gais 
gwrthrych data neu rywbeth arall. Os yw'r cais yn gais gan wrthrych y data, rhaid 
cydnabod derbyn y cais mor fuan â phosib. Gwelir Templed Llythyr Cydnabod Cais 
gan Wrthrych Data Ysgolion.  
 

Os nad yw'r ysgol yn siŵr a yw cais am wybodaeth yn gais gan wrthrych y data, dylid 

cysylltu â'r Swyddog Diogelu Data Ysgolion cyn gynted â phosibl. Gall y Swyddog 

Diogelu Data Ysgolion roi cyngor ac arweiniad fel y gellir darparu ymateb prydlon i'r 

cais.  

 

Efallai y byddai'n briodol i'r ysgol ymdrin â'r cais ei hun heb fewnbwn y Swyddog 

Diogelu Data Ysgolion mewn rhai achosion, ond os oes unrhyw amheuaeth, dylid 

cysylltu â'r Swyddog Diogelu Data Ysgolion ar unwaith. 

 

Gall ceisiadau cael eu anfon ymlaen at y Swyddog Diogelu Data Ysgolion fel a 

ganlyn:  

 

9.1. Cais dros E-bost  

Os yw'r ysgol yn derbyn y cais gan wrthrych y data dros e-bost, dylid anfon y cais ar 

unwaith ac yn ddiogel i'r cyfeiriad e-bost hwn: dpoysgolionmon@ynysmon.gov.uk    

 

9.2. Cais drwy Lythyr 

Os yw’r ysgol yn derbyn y cais drwy lythyr, dylai: 

 

• sganio’r llythyr; a 

• gyrru copi o’r llythyr (wedi’i ddiogelu â chyfrinair) at y cyfeiriad e-bost canlynol: 

dpoysgolionmon@ynysmon.gov.uk    

 

9.3. Ffurflen Gais Delio gyda Chais gan Wrthrych Data Ysgolion 
Os yw’r ysgol yn derbyn cais gan wrthrych y data drwy Ffurflen Gais Delio gyda 
Chais gan Wrthrych Data Ysgolion gyflawn, dylid gyrru’r ffurflen hon yn syth i’r 
Swyddog Diogelu Data Ysgolion yn unol â chyfarwyddyd yn 9.2.  
 
9.4. Cais Llafar  

Os yw’r ysgol yn derbyn cais gan wrthrych y data ar lafar, dylai: 

 

• cymryd enw a manylion cyswllt yr unigolyn; 

• hysbysu'r unigolyn ar lafar y bydd yr ysgol yn hysbysu'r Swyddog Diogelu 

Data Ysgolion bod yr unigolyn wedi gwneud cais llafar ac y bydd y Swyddog 

Diogelu Data Ysgolion yn cysylltu â nhw mewn perthynas â'r cais; 

mailto:dpoysgolionmon@ynysmon.gov.uk
mailto:dpoysgolionmon@ynysmon.gov.uk


 

 

13 

 

   Gwasanaeth  Swyddog Diogelu Data Ysgolion Môn  
   Anglesey Schools Data Protection Officer Service  

• e-bostio'r Swyddog Diogelu Data Ysgolion ar unwaith ac yn ddiogel a darparu 

manylion cyswllt a manylion yr unigolyn am y cais llafar a'r dyddiad y'i 

derbyniwyd: dpoysgolionmon@ynysmon.gov.uk   

 

9.5. Cadarnhad o Dderbyniad  

Bydd yr ysgol yn derbyn cadarnhad pan fydd y cais (neu'r e-bost ynghylch cais llafar) 

wedi dod i law'r Swyddog Diogelu Data Ysgolion. Os nad yw'r ysgol yn derbyn 

cadarnhad o'r fath o fewn dau ddiwrnod gwaith o’i anfon, dylai'r ysgol gysylltu â'r 

Swyddog Diogelu Data Ysgolion i gadarnhau derbynneb ddiogel.  

 

10. Gwirio Hunaniaeth a’r Hawl i Weithredu ar ran Gwrthrych y Data 

10.1. Gwirio Hunaniaeth  

Cyn ymateb i gais gan wrthrych y data, cymerir camau rhesymol i wirio pwy yw a 

chyfeiriad y person sy'n gwneud y cais ac a oes ganddo'r awdurdod i ofyn am 

wybodaeth ar ran unigolyn arall. Mae hyn yn unol â'r angen i nodi gwrthrych y data 

yn gadarnhaol er mwyn cadarnhau dilysrwydd y cais. 

 

Os nad gwrthrych y data yw'r person sy'n gwneud y cais gan wrthrych y data, ond 

asiant a benodir ar ei ran, bydd angen iddo ddarparu tystiolaeth o'i hunaniaeth yn 

ogystal â'r unigolyn.  

 

Rhaid darparu gwybodaeth adnabod sy'n dangos enw, dyddiad geni a chyfeiriad 

cyfredol yn glir er mwyn gwirio pwy yw'r unigolyn a'r cyfeiriad. 

 

Mae un o’r dogfennau gwreiddiol canlynol yn ofynnol fel tystiolaeth o hunaniaeth: 

 

• pasbort; 

• trwydded yrru; 

• tystysgrif geni neu fabwysiadu.  

 

Mae un o’r dogfennau gwreiddiol canlynol yn ofynnol fel tystiolaeth o gyfeiriad (yn 

dangos eu cyfeiriad presennol yn ddyddiedig yn y tri mis diwethaf): 

 

• datganiad banc/cerdyn credyd; 

• bil cyfleustodau; 

• trwydded yrru. 

 

Os yw unigolyn wedi newid ei enw, gofynnir iddo ddarparu'r dogfennau perthnasol 

sy'n dangos y newid.  

 

Os yw'r unigolyn yn gofyn am ffilm CCTV, bydd angen iddo ddarparu 

dyddiad/amser/lleoliad y ffilm a thystiolaeth ffotograffig o hunaniaeth a/neu 

ddisgrifiad manwl i ganiatáu adnabod. 

 

Dylid anfon dogfennau gwreiddiol yn ddiogel (e.e. drwy ddanfoniad wedi'i gofnodi) a 

byddant yn cael eu dychwelyd yn syth ar ôl eu dilysu. 

mailto:dpoysgolionmon@ynysmon.gov.uk
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Os nad yw'n bosibl adnabod yr unigolyn, ar ôl gofyn am wybodaeth ychwanegol, 

mae'n bosibl gwrthod gweithredu ar y cais gan wrthrych y data. 

 

10.2. Tystiolaeth o’r Hawl i Weithredu ar ran Gwrthrych y Data 

Gall trydydd partïon ofyn am wybodaeth ar ran unigolyn. Gallent fod yn rhieni, 

gwarcheidwaid, cynrychiolwyr cyfreithiol a'r rhai sy'n gweithredu o dan bŵer atwrnai 

neu awdurdod cyfreithiol arall.  

 

Os yw person yn gofyn am wybodaeth ar ran yr unigolyn dan sylw, yna mae'n rhaid 

iddo ddarparu tystiolaeth ddigonol o'i hawl i weithredu ar ran yr unigolyn.  

 

Gallai hwn fod yn lythyr awdurdod wedi'i lofnodi gan y person y mae'n gwneud y cais 

hwn ar ei ran, pŵer atwrnai; tystiolaeth o gyfrifoldeb rhiant neu gadarnhad mai 

cynrychiolydd cyfreithiol yr unigolyn ydynt. 

 

Mae'n bosibl gwrthod gweithredu ar y cais gan wrthrych y data os na ddarperir prawf 

o'r hawl i weithredu ar ran yr unigolyn.  

 

Mae'r Ffurflen Gais Delio gyda Chais gan Wrthrych Data Ysgolion yn cynnwys 

adrannau ar gyfer gwirio hunaniaeth a gwirio awdurdod trydydd partïon sy’n gofyn 

am wybodaeth ar ran unigolion. 

 

11. Cyfyngiad Amser ar gyfer Ymateb i Geisiadau gan Wrthrych y Data 

 

Unwaith y daw cais gan wrthrych y data, rhaid darparu'r wybodaeth y gofynnir 

amdani yn ddi-oed a fan bellaf o fewn un mis calendr i dderbyn y cais. Bydd nodyn 

yn cael ei wneud o ba bryd y derbyniwyd y cais a phryd y bydd y terfyn amser yn dod 

i ben. Mae'r cyfnod o un mis yn dechrau unwaith y bydd ffurflen wedi'i chwblhau'n 

llawn neu gais clir a phrawf adnabod wedi dod i law. 

 

Bydd y Swyddog Diogelu Data Ysgolion yn hwyluso ac yn cefnogi'r ysgol wrth 

ymateb i'r cais lle bo angen. 

 

Gall rhai ceisiadau gan wrthrych y data fod yn gymhleth, h.y.: 

 

• os yw cais yn amlwg yn ddi-sail neu'n ormodol; a/neu 

• mae angen gwybodaeth o fwy nag un ffynhonnell (ffynonellau gwybodaeth 

lluosog); a/neu 

• mae'r unigolyn wedi gwneud nifer o geisiadau (nifer/ailadroddus) (boed yn 

gyfredol ai peidio); a/neu 

• yn golygu rhyddhau gwybodaeth ddadleuol.   

 

Pan fydd cais gan wrthrych y data sy’n gymhleth, bydd y Swyddog Diogelu Data: 

 

• yn gallu rhoi estyniad o ddau fis pellach i’r cyfnod cydymffurfio; ac 
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• yn hysbysu’r unigolyn o’r estyniad o fewn mis o dderbyn y cais, ac yn egluro 

pam bod yr estyniad yn angenrheidiol. 

 

Bydd unigolion yn derbyn llythyr yn cydnabod derbyn eu cais a bydd hefyd yn 
cynnwys y dyddiad pryd a ddarparwyd yr ymateb. Bydd y llythyr hefyd yn esbonio pa 
hawliau sydd gan yr unigolyn o dan yr hawl i gael mynediad. Gwelir Templed Llythyr 
Cydnabod Cais gan Wrthrych Data Ysgolion a Templed Llythyr Estyniad Cais gan 
Wrthrych Data Ysgolion.  
 

Disgwylir y darperir ymateb i wrthrych y data o fewn y cyfnod amser waeth a fydd 

gwyliau ysgol yn digwydd yn ystod y cyfnod ymateb ai pheidio. Bydd yr ysgol yn 

cymryd pob cam rhesymol i sefydlu proses a fydd yn anelu at sicrhau y gellir prosesu 

pob cais a bod ymateb llawn yn cael ei ddarparu o fewn yr amserlen ni waeth pryd y 

bydd yr ysgol yn derbyn y cais.  

 

Bydd yr ysgol yn rhoi cyngor rhagweithiol i ddisgyblion, rhieni a gwarcheidwaid drwy 

lythyr yn dweud na fydd efallai’n edrych ar y post yn ystod gwyliau'r ysgol; rhoi 

hysbysiad ar wefan yr ysgol a darparu pwynt cyswllt amgen ar gyfer unrhyw faterion 

brys, ond bydd yn gwneud trefniadau i sicrhau bod ymatebion yn cael eu darparu o 

fewn yr amserlen cyn belled ag y bo'n rhesymol bosibl er mwyn cydymffurfio â 

gofynion statudol.  

 

Mae amserlenni cyfyngol i ymateb i gais a gallai unrhyw oedi arwain at fethu â 

bodloni'r amserlenni hynny, a allai arwain at gamau gorfodi gan Swyddfa'r 

Comisiynydd Gwybodaeth a/neu gamau cyfreithiol gan yr unigolyn yr effeithir arno. 

 

12. Coladu Gwybodaeth 

 

Mae'r ysgol yn gyfrifol am gasglu a choladu'r holl ddata personol y gofynnwyd 

amdano a bydd yn darparu'r wybodaeth i'r Swyddog Diogelu Data Ysgolion cyn 

gynted â phosibl (os yw'n cefnogi'r ysgol i baratoi'r wybodaeth ar gyfer ymateb) er 

mwyn cydymffurfio â'r cyfnod amser statudol.  

 

Bydd yr ysgol yn sicrhau bod ganddi systemau a gweithdrefnau rheoli gwybodaeth 

effeithiol ar waith i allu dod o hyd i wybodaeth bersonol, ei hechdynnu, ei chasglu a'i 

choladu’n hawdd. Mae Cofnodion Gweithgareddau Prosesu'r ysgol (ROPA) yn nodi 

ble a sut y caiff gwybodaeth bersonol ei storio a sut y caiff ei defnyddio i helpu i ddod 

o hyd i wybodaeth.  

 

Bydd angen i'r ysgol gasglu'r holl gofnodion electronig a phapur a gedwir sy'n 

cynnwys gwybodaeth bersonol am yr unigolyn sydd wedi'i gynnwys mewn ffeiliau, 

negeseuon e-bost, CCTV, llythyrau, adroddiadau a delweddau. Mae dogfennau 

wedi'u harchifo hefyd yn destun ceisiadau gan wrthrych y data.  

 

Gellir dod o hyd i'r wybodaeth bersonol mewn sawl system ffeilio electronig a llaw 

wahanol. Mae'n bwysig nodi’r math o wybodaeth y gofynnir amdani ar y dechrau fel y 

gellir canolbwyntio'r chwiliad am yr wybodaeth. 
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Yn dibynnu ar y math o wybodaeth y gofynnir amdani, efallai y bydd angen i’r ysgol 

chwilio yn y canlynol i gyd neu yn rhai ohonynt: 

 

• systemau electronig e.e. cronfeydd data, cyfrifiaduron neu liniaduron wedi'u 

rhwydweithio a heb eu rhwydweithio, gweinyddion, SIMS, data e-bost, data 

wrth gefn ac wedi'i archifo'n electronig, CCTV, nodiadau papur o fewn llyfrau 

nodiadau; 

• systemau ffeilio â llaw lle caiff gwybodaeth bersonol ei storio; 

• systemau data a gedwir yn allanol gan broseswyr data'r ysgol; 

• data a gedwir gan unrhyw gontractwr(wyr) a/neu ymgynghorwyr sy'n cael eu 

hymgysylltu gan yr ysgol a allai fod yn cadw gwybodaeth bersonol. 

 

Bydd unrhyw gontractau a chytundebau gyda sefydliadau/proseswyr data allanol yn 

sicrhau y bydd y sefydliad yn cynorthwyo'r ysgol i ddarparu mynediad i wrthrychau 

data.  

 

Mae gwybodaeth bersonol am yr unigolyn a gedwir gan yr ysgol uwchradd sydd wedi 

dilyn y disgybl o'r ysgol gynradd neu’r ysgol flaenorol y mae'r unigolyn wedi'i 

mynychu yn ddarostyngedig i'r cais gan wrthrych y data a wneir gan yr unigolyn i'r 

ysgol uwchradd gan fod yr wybodaeth hon bellach yn rhan o gofnodion yr ysgol 

uwchradd ar yr unigolyn hwnnw.  

 

Bydd angen rhannu'r holl wybodaeth a gesglir yn ddiogel gyda'r Swyddog Diogelu 

Data Ysgolion (os yn yn cefnogi'r ysgol i baratoi'r wybodaeth) fel bod yr wybodaeth 

yn cael ei pharatoi ar gyfer ymateb. Bydd angen i'r ysgol sganio copi o ddogfennau 

perthnasol neu argraffu neu baratoi copïau o ddogfennau fel arall a bydd angen iddi 

drefnu i'r Swyddog Diogelu Data Ysgolion dderbyn yr wybodaeth cyn gynted â 

phosibl ac o fewn modd diogel.  

 

Bydd yr ysgol yn sicrhau bod digon o amser yn cael ei roi i aelodau perthnasol o staff 

yr ysgol sy'n delio â'r cais neu'r Swyddog Diogelu Data Ysgolion, er mwyn gallu 

paratoi'r wybodaeth ar gyfer ymateb. 

 

13. Dileu Gwybodaeth Bersonol yng Nghwrs Arferol Busnes yr Ysgol 

 

Rhaid darparu'r wybodaeth bersonol y mae'n ofynnol i'r ysgol ei chyflenwi mewn 

ymateb i gais gan wrthrych y data drwy gyfeirio at yr wybodaeth dan sylw ar yr adeg 

y derbyniwyd y cais.  

 

Fodd bynnag, gan fod gan yr ysgol fis i ymateb ac mae'n annhebygol ar y cyfan y 

darperir ymateb ar yr un diwrnod ag y derbynnir y cais, caniateir i'r ysgol ystyried 

unrhyw ddiwygiad neu ddilead a wneir i'r wybodaeth bersonol rhwng yr amser y 

derbynnir y cais a'r amser y darperir yr wybodaeth bersonol pe bai gwelliant neu 

ddilead o'r fath wedi'i wneud waeth beth. 
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Bydd yr ysgol yn cydymffurfio â'r Cyfnodau Cadw Cofnodion Ysgolion sydd ar gael ar 

tudalen Diogelu Data sydd ar Feicrowefan y Gwasanaeth Dysgu. Mae hwn yn nodi'r 

cyfnod cadw perthnasol ar gyfer gwahanol fathau o wybodaeth personol a 

dogfennau. 

 

Felly, caniateir i'r ysgol gynnal gweithgareddau cynnal rheolaidd hyd yn oed os yw 

hyn yn golygu bod yr ysgol yn dileu neu'n diwygio gwybodaeth bersonol ar ôl derbyn 

cais gan wrthrych y data. Fodd bynnag, ni all yr ysgol atal, diwygio na dileu 

gwybodaeth am nad yw am ddarparu'r wybodaeth. 

 

14. Gwybodaeth Trydydd Parti 

 

Os yw unrhyw wybodaeth sydd i'w datgelu yn cynnwys datgelu gwybodaeth trydydd 

parti yn achlysurol (e.e. aelodau o'r teulu, canolwyr ac ati) yna ni ddylid datgelu'r 

wybodaeth honno heb gydsyniad y trydydd parti. 

 

Os na ellir cael caniatâd, yna mae angen ystyried y pwyntiau canlynol: 

 

• y ddyletswydd cyfrinachedd i'r trydydd parti; 

• camau a gymerwyd i geisio caniatâd; 

• a yw'r trydydd parti yn gallu rhoi caniatâd (efallai eu bod yn analluog neu ni 

ellir cysylltu â nhw); 

• unrhyw wrthodiad cydsyniad datganedig; 

• a yw'n rhesymol o dan yr holl amgylchiadau i ddatgelu heb ganiatâd? 

 

Gall y Swyddog Diogelu Data Ysgolion gydbwyso hawl yr unigolyn i gael mynediad 

yn erbyn hawliau unigol y trydydd parti dros ei wybodaeth ei hun. Ni ddylai'r hawl i 

gael mynediad gael effaith andwyol ar hawliau a rhyddid pobl eraill. 

 

Cyn rhannu unrhyw wybodaeth sy'n ymwneud â thrydydd partïon, bydd gwybodaeth 

sy'n nodi trydydd partïon yn ddienw lle bo hynny'n bosibl a lle bo'n briodol.  

 

Gall y Swyddog Diogelu Data Ysgolion nodi pa wybodaeth trydydd parti y gellir ei 

datgelu a'r hyn y dylid ei ddal yn ôl. Bydd datgeliadau'n esbonio i'r unigolyn bod 

rhywfaint o wybodaeth wedi'i chadw'n ôl a'r rheswm pam. Fodd bynnag, wrth roi 

gwybod pam, mae angen cymryd gofal i osgoi darparu gwybodaeth na ddylid ei 

datgelu i'r unigolyn. 

 

15. Ymateb i Gais gan Wrthrych y Data 

 

Unwaith y bydd yr wybodaeth wedi'i pharatoi, anfonir ymateb at yr unigolyn ynghyd â 
llythyr ymateb. Gwelir Templed Llythyr Ymateb Cais gan Wrthrych Data Ysgolion.  
 

Bydd yr ymateb yn cael ei ddarparu mewn iaith glir a phlaen ac mewn ffordd sy'n 

gryno, yn dryloyw, yn hawdd ei deall ac yn hawdd i gael mynediad ati. 
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Bydd unrhyw ddata sydd wedi'i eithrio rhag cael ei ddatgelu ac unrhyw wybodaeth 

trydydd parti berthnasol yn cael ei ddileu neu ei olygu cyn cyhoeddi'r ymateb. Gellir 

golygu rhywfaint o ddata na ddylid ei ddatgelu ac efallai mai dim ond rhan o'r 

wybodaeth y mae wedi gofyn amdani fydd yr unigolyn yn ei derbyn, yn dibynnu ar yr 

amgylchiadau. Gall copïau o ddogfennau ddangos testun gwag neu adrannau coll. 

Bydd golygu naill ai'n cael ei wneud â llaw neu drwy feddalwedd golygu.  

 

Nid yw'r hawl i fynediad yn rhoi'r hawl i'r unigolyn dderbyn copïau llawn o 

ddogfennau gwreiddiol a gedwir gan yr ysgol, dim ond eu gwybodaeth bersonol yn y 

dogfennau. 

 

Bydd gwybodaeth ar ffurf barhaol yn cael ei hanfon at yr unigolyn drwy roi llungopi 

neu brint o'r wybodaeth berthnasol neu drwy ddarparu'r wybodaeth ar ffurf 

electronig, yn dibynnu ar ddewis yr unigolyn.  

 

Bydd dogfennau'n cael eu hanfon yn ddiogel drwy'r post ar bapur neu drwy e-bost ar 

ffurf electronig ac eithrio pan fydd wedi'i gytuno neu y gofynnwyd amdano fel arall, 

neu lle byddai'n golygu ymdrech ormodol. O dan yr amgylchiadau hyn, gall unigolion 

gasglu'r wybodaeth yn bersonol; gweld yr wybodaeth yn yr ysgol neu Swyddfeydd y 

Cyngor neu fynd drwy'r wybodaeth gydag aelod o staff. Lle y bo'n bosibl, gellir 

darparu'r wybodaeth drwy fynediad o bell i system ddiogel a fyddai'n rhoi mynediad 

uniongyrchol i'r unigolyn at ei wybodaeth bersonol. Dylid anfon gwybodaeth drwy'r 

post drwy ddanfoniad arbennig.   

 

Bydd esboniad ysgrifenedig o unrhyw dermau, codau neu fyrfoddau cymhleth neu 

dechnegol a gynhwysir yn yr wybodaeth yn cael ei ddarparu pan gaiff ei rannu. 

Efallai y bydd angen cymorth yr ysgol ar y Swyddog Diogelu Data Ysgolion i 

gadarnhau unrhyw delerau neu fyrfoddau os nad yw'n glir beth y maent yn ei olygu. 

 

Efallai y bydd angen addasiadau rhesymol megis darparu'r ymateb mewn Braille, 

print bras, neu mewn fformatau sain. 

 

16. Gwrthod Ymateb i Gais gan Wrthrych y Data 

 

Gall yr ysgol wrthod gweithredu ar gais gan wrthrych y data lle: 

 

• hyd yn oed ar ôl gofyn am wybodaeth ychwanegol, nid yw'r ysgol mewn 

sefyllfa i wirio hunaniaeth yr unigolyn sy'n gwneud y cais gan wrthrych y data; 

• mae ceisiadau gan unigolyn yn amlwg yn ddi-sail neu'n ormodol e.e. 

oherwydd eu cymeriad ailadroddus neu, mewn rhai amgylchiadau, lle mae'r 

cais yn ymwneud â symiau mawr o ddata.  

 

Os yw'r ysgol yn bwriadu gwrthod gweithredu ar gais gan wrthrych y data, hysbysir 

yr unigolyn heb fod yn hwyrach na mis ar ôl derbyn y cais: 

 

• o'r rheswm/rhesymau pam nad yw'r ysgol yn gweithredu; a 
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• bod ganddynt yr hawl i gwyno i'r ICO a cheisio ateb barnwrol.  

 

Os gwrthodir cais, mae gan yr ysgol fel y rheolwr data'r baich o ddangos bod y 

penderfyniad yn gywir. Gall y Swyddog Diogelu Data Ysgolion roi arweiniad gyda'r 

penderfyniad hwn. 

 

17. Eithriadau i’r Hawl i Fynediad 

Dan rhai amgylchiadau, gall yr ysgol gael ei heithrio rhag darparu rhywfaint neu'r 

cyfan o'r data personol y gofynnir amdano o dan ddeddfwriaeth diogelu data. Gellir 

eithrio gwybodaeth oherwydd ei natur neu oherwydd yr effaith y mae ei datgeliad yn 

debygol o'i chael.  

 

Dim ond fesul achos y bydd eithriadau'n cael eu cymhwyso ar ôl ystyried yr holl 

ffeithiau'n ofalus. Gall y Swyddog Diogelu Data Ysgolion benderfynu neu roi 

arweiniad ar ba wybodaeth y gellir ac na ellir ei rhannu. 

 

Mae'r canlynol yn eithriadau i'r hawl i fynediad: 

 

• canfod ac atal troseddu; 

• diogelu hawliau pobl eraill; 

• cyfeiriadau cyfrinachol; 

• braint broffesiynol gyfreithiol; 

• gwybodaeth a ddefnyddir at ddibenion ymchwil, hanesyddol ac ystadegol; 

• rhagolygon rheoli; 

• trafodaethau. 

 

Mae'r canlynol yn enghreifftiau o wybodaeth a allai fod yn briodol (yn dibynnu ar yr 
amgylchiadau) i’w hatal: 
 

• gwybodaeth a allai achosi niwed difrifol i iechyd corfforol neu feddyliol y 

disgybl neu unigolyn arall; 

• gwybodaeth a fyddai'n datgelu bod y plentyn mewn perygl o gael ei gam-drin, 

lle na fyddai datgelu'r wybodaeth honno er lles pennaf y plentyn; 

• gwybodaeth a gynhwysir mewn cofnodion mabwysiadu a threfn rhieni; a 

• gwybodaeth benodol a roddir i lys mewn achosion sy'n ymwneud â'r plentyn. 

 
Bydd yr unigolyn yn cael gwybod heb fod yn hwyrach na mis ar ôl derbyn y cais os 

bydd unrhyw eithriadau i'r hawl i fynediad yn berthnasol a bod ganddynt yr hawl i 

gwyno i Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth. 

 

18. Ceisiadau gan Wrthrych y Data Blaenorol 

 

Os oes cais gan wrthrych y data blaenorol wedi'i wneud, dim ond os oes cyfnod 

rhesymol wedi mynd heibio ers y cais blaenorol y mae angen ymateb. Penderfynir ar 

gyfnod rhesymol ar natur yr wybodaeth; yr amser sydd wedi mynd heibio, a nifer y 

newidiadau sydd wedi digwydd i'r wybodaeth ers i'r cais diwethaf gael ei wneud.  
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Bydd y Swyddog Diogelu Data Ysgolion yn gyfrifol am wneud y penderfyniad a oes 

cyfnod rhesymol wedi mynd heibio ers y cais blaenorol ai peidio. Bydd yr unigolyn yn 

cael gwybod heb fod yn hwyrach na mis ar ôl derbyn y cais os na fydd ymateb yn 

cael ei ddarparu. Bydd yr unigolyn hefyd yn cael gwybod bod ganddo'r hawl i gwyno i 

Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth. 

 

19. Gweithdrefn Gwynion 

 

Os yw unigolyn yn anfodlon â'r ffordd yr ymdriniwyd â'i gais gan wrthrych y data, gall 

gwyno drwy broses gwyno'r ysgol yn y lle cyntaf. Bydd yr ysgol yn ymdrin ag unrhyw 

gŵyn ysgrifenedig am y ffordd yr ymdriniwyd â'r cais a pha wybodaeth sydd wedi'i 

datgelu.  

 

Os yw'r unigolyn yn parhau i fod yn anfodlon, gall gwyno i'r ICO a/neu'r llysoedd. Gall 

Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth gyflwyno hysbysiad gorfodi os yw'r ysgol wedi 

methu â chydymffurfio â'r darpariaethau mynediad i wrthrych.  

 

Darperir manylion am wneud cwyn yn y llythyr ymateb a anfonir at unigolion gyda'u 

gwybodaeth bersonol. 

 

20. Codi Ffi 

 

Ni all yr ysgol godi ffi am ddelio â cheisiadau gan wrthrych y data. Fodd bynnag, pan 

fo ceisiadau gan unigolyn yn flinderus, yn amlwg yn ddi-sail neu'n ormodol, yn 

enwedig oherwydd eu cymeriad ailadroddus (h.y. wedi'u cyflwyno o'r blaen), gall yr 

ysgol naill ai: 

 

• codi "ffi resymol" gan ystyried costau gweinyddol darparu'r wybodaeth neu 

gyfathrebu neu gymryd y camau y gofynnir amdanynt; neu 

• gwrthod gweithredu ar y cais. 

 

Gall yr ysgol hefyd godi "ffi resymol" os gofynnir am gopïau pellach o'r un 

wybodaeth.  

 

Rhaid i'r "ffi resymol" (os codir tâl) fod yn seiliedig ar gost weinyddol darparu'r 

wybodaeth. Gall y Swyddog Diogelu Data Ysgolion roi arweiniad ynglyn â’r ffi.  

 

Mae'r ysgol yn gyfrifol am argraffu/talu costau argraffu gwybodaeth a ddarperir fel 

rhan o'r cais gan wrthrych y data. 

 

21. Rhestr o Geisiadau gan Wrthrych y Data 

 

Bydd y Pennaeth yn gyfrifol am gadw a chynnal cofrestr sy'n cadw gwybodaeth am 

yr holl geisiadau gan wrthrych y data a dderbynnir gan yr ysgol. Mae templed Log 
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Ceisiadau gan Wrthrych y Data Ysgolion ar gael ar tudalen Diogelu Data sydd ar 

Feicrowefan y Gwasanaeth Dysgu.  

 

Bydd y Swyddog Diogelu Data Ysgolion yn gyfrifol am gadw a chynnal cofrestr 

ganolog sy'n cadw gwybodaeth am yr holl geisiadau gan wrthrych y data. 

 

Bydd y gofrestr yn cadw'r wybodaeth ganlynol am geisiadau gan wrthrych y data: 

 

• manylion y cais; 

• cadarnhau'r broses adnabod; 

• estyniad a roddwyd (os yw'n berthnasol); 

• ffioedd a godwyd (os yw'n berthnasol); 

• datgeliad trydydd parti (os yw'n berthnasol); 

• materion neu bryderon (os yw'n berthnasol); 

• y dyddiad y darparwyd yr ymateb.  

 

Bydd yr wybodaeth a gesglir wrth brosesu ceisiadau gan wrthrych y data unigol yn 

cael ei chadw am gyfnod o dair blynedd o'r dyddiad y cwblhawyd y cais. 

 

Bydd y Swyddog Diogelu Data Ysgolion yn darparu ffigurau ynghylch nifer y 

ceisiadau gan wrthrych y data yn yr adroddiad sicrwydd llywodraethu gwybodaeth 

blynyddol i gorff llywodraethu'r ysgol. Bydd penaethiaid yn rhannu eu ffigurau gyda'r 

Swyddog Diogelu Data Ysgolion.  

 

Bydd y ffigurau hefyd yn cael eu cynnwys yn adroddiad cryno blynyddol lefel uchel y 

Swyddog Diogelu Data Ysgolion ar bob ysgol a gyflwynir i Uwch Dîm Rheoli'r 

Gwasanaeth Dysgu ac i Bwyllgor Archwilio a Llywodraethu Cyngor Sir Ynys Môn. 

 

22. Mynediad i Gofnodion Addysg Swyddogol 

 

Mae gan ddisgyblion a rhieni hawl o dan Reoliadau Addysg (Gwybodaeth am 

Ddisgyblion) (Cymru) 2004 i gael mynediad i'w cofnodion addysg swyddogol eu 

hunain neu gofnodion eu plant sy'n mynychu ysgol a gynhelir.  

 

Gall disgyblion a rhieni wneud ceisiadau ysgrifenedig i'r Pennaeth. Rhaid i gais am 

gofnod addysgol dderbyn ymateb gan yr ysgol o fewn 15 diwrnod ysgol.  

Gall yr ysgol atal gwybodaeth mewn rhai amgylchiadau, megis lle y gallai niwed 

difrifol gael ei achosi i iechyd corfforol neu feddyliol y disgybl neu unigolyn arall, neu 

gais am sgript arholiad neu ar gyfer marciau arholiad cyn iddynt gael eu cyhoeddi'n 

swyddogol.  

 

Gall yr ysgol godi swm am wybodaeth a ddarperir o gofnod addysg yn dibynnu ar 

nifer y tudalennau a ddarperir. 

 



 

 

22 

 

   Gwasanaeth  Swyddog Diogelu Data Ysgolion Môn  
   Anglesey Schools Data Protection Officer Service  

Bydd y Swyddog Diogelu Data Ysgolion yn gallu hwyluso a chefnogi'r ysgol i ymateb 

i geisiadau gan ddisgyblion a rhieni i gael mynediad at gofnodion addysg swyddogol 

lle bo angen. 

 

23. Torri’r Polisi 

 

Gallai diffyg cydymffurfio â'r polisi hwn gan aelodau o staff yr ysgol arwain at 

ganlyniadau difrifol. Mae methiant i gydymffurfio â'r hawl i fynediad o dan yr UK 

GDPR yn rhoi'r ysgol; yr aelod unigol o staff a'r Cyngor mewn perygl y gall fod yn 

sylweddol. 

 

Os bydd yr ysgol yn methu â chydymffurfio â chais gan wrthrych y data, neu'n methu 

â darparu mynediad i'r holl ddata personol y gofynnir amdano, neu'n methu ag 

ymateb o fewn y cyfnod o fis, bydd yr ysgol yn torri UK GDPR a deddfwriaeth 

berthnasol arall. Gall hyn arwain at sawl canlyniad: 

 

• gall roi'r unigolyn/unigolion y mae eu gwybodaeth bersonol yn cael ei 

phrosesu mewn perygl; 

• gall yr unigolyn gwyno i Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth a gall hyn 

arwain i Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth ymchwilio i'r gŵyn. Os gwelir 

bod yr ysgol yn torri amodau, gallai camau gorfodi ddilyn, sy'n peri'r risg o 

gosbau sifil a throseddol sylweddol i'r ysgol/Cyngor ac, mewn rhai 

amgylchiadau, i'r unigolyn sy'n gyfrifol am y toriad; 

• os yw unigolyn wedi dioddef niwed, neu ddifrod a gofid, o ganlyniad i dorri'r 

UK GDPR neu ddeddfwriaeth berthnasol arall gan yr ysgol, gall fynd â'r 

ysgol/Cyngor i'r llys a hawlio iawndal; a 

• caiff llys orchymyn i'r ysgol gydymffurfio â'r cais gan wrthrych y data os gwelir 

nad yw'r ysgol wedi cydymffurfio â'i rhwymedigaethau o dan yr UK GDPR a 

deddfwriaeth berthnasol arall. 

 

Oherwydd pwysigrwydd y polisi hwn, gall methiant cyflogai i gydymffurfio ag unrhyw 

ofyniad ohono arwain at gamau disgyblu o dan weithdrefnau'r ysgol, a gallai'r cam 

gweithredu hwn arwain at ddiswyddo am gamymddwyn difrifol. Os bydd rhywun nad 

yw’n gyflogai yn mynd yn erbyn y polisi hwn, gall eu contract ddod i ben yn syth. 

 

24. Adolygu’r Polisi a Threfniadau Arolygiaeth 

 

Bydd y polisi hwn yn cael ei adolygu gan y Swyddog Diogelu Data Ysgolion bob tair 

blynedd, oni bai bod newidiadau i ddeddfwriaeth, codau ymarfer, canllawiau neu 

gyngor comisiynydd yn ei gwneud yn ofynnol i'r polisi gael ei ddiweddaru'n gynt.  

 

Caiff y polisi hwn ei gymeradwyo gan yr Uwch Dîm Rheoli Dysgu a chaiff ei 

fabwysiadu gan gorff llywodraethu'r ysgol. Caiff cydymffurfiaeth â'r polisi hwn a 

gweithdrefnau cysylltiedig eu monitro gan Dîm Arweinyddiaeth yr Ysgol a'r corff 

llywodraethu.  
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Os oes unrhyw ymholiadau neu bryderon am unrhyw beth a gynhwysir yn y polisi 

hwn, dylid cysylltu â'r Swyddog Diogelu Data Ysgolion heb betruso: 

 

E-bost: dpoysgolionmon@ynysmon.gov.uk   

 

Rhif ffôn: 01248 751833  

 

Cyfeiriad: 
Gwasanaeth Dysgu 
Cyngor Sir Ynys Môn 
Swyddfeydd y Cyngor 
Llangefni 
Ynys Môn 
LL77 7TW  
Gellir cael rhagor o wybodaeth ynglŷn â’r hawl i fynediad a cheisiadau gan wrthrych 

y data oddi ar wefan yr ICO: https://ico.org.uk/  
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