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Information Commissioner’s Office




Rhoi gwybod am drosedd data personol
Ffurflen yw hon i sefydliadau sydd wedi profi trosedd data personol ac y mae angen iddyn nhw roi gwybod am hynny i’r ICO. Wrth ichi lenwi’r ffurflen hon, peidiwch â chynnwys dim o’r data personol a oedd yn rhan o’r trosedd. Er enghraifft, peidiwch â rhoi enwau’r testunau data y mae’r trosedd yn effeithio arnyn nhw. Os bydd arnon ni angen yr wybodaeth hon, gofynnwn amdani yn nes ymlaen.

Dylech sicrhau bod yr wybodaeth a ddarperir mor gywir â phosibl a darparu cymaint o fanylion â phosibl.
Am eich adroddiad chi
Atebwch y cwestiynau a ganlyn, i'n helpu i ymdrin â'ch adroddiad yn effeithlon a deall ein cwsmeriaid yn well.

Os ydych chi wedi siarad eisoes ag aelod o staff yr ICO am y trosedd hwn, rhowch eu henw:      
Y math o adroddiad
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	Adroddiad cychwynnol– yr adroddiad wedi’i gwblhau
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	Adroddiad cychwynnol – gwybodaeth ychwanegol i ddilyn
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	Adroddiad dilynol – yr adroddiad wedi’i gwblhau
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	Adroddiad dilynol – gwybodaeth ychwanegol i ddilyn


(Adroddiadau dilynol yn unig) rhif cyfeirnod yr ICO: 
Y rheswm am yr adroddiad – ar ôl ichi edrych ar y canllawiau
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	Rwyf o’r farn bod y digwyddiad yn cyrraedd y trothwy ar gyfer rhoi gwybod
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	Dwy ddim o’r farn bod y digwyddiad yn cyrraedd y trothwy ar gyfer rhoi gwybod ond rwyf am ichi fod yn ymwybodol ohono
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	Dwy ddim yn glir a yw’r digwyddiad yn cyrraedd y trothwy ar gyfer rhoi gwybod ai peidio


Maint y Sefydliad
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	Llai na 250 o staff
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	250 o staff neu ragor


Ai dyma’r tro cyntaf ichi gysylltu â ni ynghylch trosedd ers i’r GDPR ddod i rym?
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	Ie
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	Nage
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	Anhysbys


Ynglŷn a’r trosedd
Disgrifiwch beth ddigwyddodd

Disgrifiwch sut digwyddodd y digwyddiad

Sut canfyddodd y sefydliad y trosedd?


Pa fesurau ataliol a oedd gennych ar waith?

A gafodd y trosedd ei achosi gan ddigwyddiad seiber?
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	Do
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	Naddo
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	Wn i ddim


Pryd digwyddodd y trosedd?

Dyddiad: 
Pryd cafodd y trosedd ei ganfod?  

Dyddiad: 
Categorïau o ddata personol sydd dan sylw yn y trosedd (ticiwch bob un sy’n gymwys)  
 Data yn datgelu tarddiad hiliol neu ethnig

 Barn wleidyddol

 Credoau crefyddol neu athronyddol

 Aelodaeth undeb llafur 

 Data bywyd rhywiol

 Data cyfeiriadedd rhywiol

 Data ailbennu rhywedd

 Data iechyd

 Dynodwyr personol sylfaenol, e.e. enw, manylion cysylltu

 Data adnabod, e.e. enwau defnyddiwr, cyfrineiriau

 Data economaidd ac ariannol, e.e. rhifau cardiau credyd, manylion banc

 Dogfennau swyddogol, e.e. trwyddedau gyrru

 Data lleoliad, e.e. cyfesurynnau 

 Data genetig neu fiometrig

 Euogfarnau troseddol, troseddau

 Arall (rhowch y manylion isod)

Rhowch fanylion ychwanegol i'n helpu i ddeall natur y data personol sydd wedi'i gynnwys yn y trosedd:

Nifer y cofnodion data personol o dan sylw?

Faint o destunau data y gallai hyn effeithio arnynt?

(Digwyddiadau seibr yn unig) Os nad yw nifer y testunau data yr effeithir arnyn nhw yn hysbys, amcangyfrifwch y nifer uchaf posibl y gallai hyn effeithio arnyn nhw/cyfanswm y cwsmeriaid

Categorïau o destunau data yr effeithiwyd arnynt (ticiwch bob un sy’n gymwys)   

 Cyflogeion

 Defnyddwyr

 Tanysgrifwyr

 Myfyrwyr

 Cwsmeriaid neu ddarpar gwsmeriaid

 Cleifion

 Plant

 Oedolion sy’n agored i niwed

 Arall (rhowch y manylion isod)


Disgrifiwch unrhyw niwed i unigolion sydd wedi codi hyd yn hyn, neu unrhyw niwed rydych chi’n rhag-weld y gallai godi yn y dyfodol

Ydy’r trosedd data personol yn debygol o arwain at risg uchel i destunau data?
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	Ydy
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	Nac ydy
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	Anhysbys hyd yn hyn


Rhowch y manylion

(Digwyddiadau seiber yn unig) Amser adfer
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	Rydym wedi llwyddo i ymadfer ar ôl y digwyddiad gyda’r holl ddata personol yn ôl bellach yn yr un cyflwr ag yr oedd ynddo ychydig cyn y digwyddiad
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	Rydym wedi penderfynu ein bod yn gallu adfer yr holl ddata personol i’r un cyflwr ag yr oedd ynddo ychydig cyn y digwyddiad, ac rydyn ni wrthi’n gwneud hynny
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	Rydym wedi penderfynu ein bod yn methu adfer yr holl ddata personol i’r un cyflwr ag yr oedd ynddo ychydig cyn y digwyddiad, hynny yw copïau wrth gefn wedi methu, dim copi wrth gefn cyfredol, copi wrth gefn wedi’i amgryptio, etc
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	Rydym yn methu penderfynu eto a oes modd adfer y data personol i’r un cyflwr ag yr oedd ynddo ychydig cyn y digwyddiad


A gafodd yr aelod staff a fu’n rhan o’r digwyddiad hwn hyfforddiant diogelu data yn ystod y ddwy flynedd diwethaf?  
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	Do

	[image: image24.wmf]
	Naddo
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	Wn i ddim


Disgrifiwch yr hyfforddiant diogelu data rydych chi’n ei ddarparu, gan gynnwys amlinelliad o gynnwys ac amlder yr hyfforddiant

(Adroddiadau cychwynnol yn unig) Os oes oedi wedi bod cyn rhoi gwybod am y trosedd hwn, esboniwch pam

Cymryd camau
Ydych chi wedi cymryd camau i gyfyngu'r trosedd neu i gyfyngu ei effaith? Disgrifiwch y camau adfer hyn

Amlinellwch unrhyw gamau rydych chi’n eu cymryd i atal hyn rhag digwydd eto, a phryd rydych chi’n disgwyl iddynt gael eu cwblhau

Disgrifiwch unrhyw gamau pellach rydych chi wedi'u cymryd, neu'n bwriadu eu cymryd, o ganlyniad i'r trosedd  


Ydych chi wedi dweud wrth y testunau data am y trosedd?
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	Ydyn. Rydym wedi penderfynu ei bod yn debygol bod yna risg uchel i’r testunau data felly rydyn ni wedi cyfleu’r trosedd i’r testunau data
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	Ydyn. Rydym wedi penderfynu nad yw’n yn debygol bod yna risg uchel i’r testunau data ond wedi penderfynu dweud wrthyn nhw beth bynnag
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	Nac ydyn, ond rydym yn bwriadu gwneud am ein bod wedi penderfynu ei bod yn debygol bod yna risg uchel i’r testunau data
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	Nac ydyn. Rydym wedi penderfynu nad yw’r digwyddiad yn cyrraedd y trothwy ar gyfer ei gyfleu i’r testunau data


Ydych chi wedi dweud, neu’n bwriadu dweud, wrth unrhyw sefydliadau eraill am y trosedd?  
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	Ydyn
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	Nac ydyn
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	Wn i ddim


Os ydych wedi ateb ‘ydyn’, rhowch y manylion

Ydych chi’n aelod o gynllun Cod Ymarfer GDPR y Deyrnas Unedig neu gynllun Ardystio, fel y maen nhw wedi’u cymeradwyo ac wedi’u cyhoeddi ar wefan yr ICO?  
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	Ydyn
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	Nac ydyn


Os ydych:

Rhowch gadarnhad o enw’r Cod/Cynllun

Ydy gofynion y   Cod neu’r Cynllun yn berthnasol i’r trosedd sydd wedi digwydd?

	[image: image35.wmf]
	Ydyn
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	Nac ydyn


Ydych chi wedi rhoi gwybod i’r Corff   Monitro neu’r Corff Ardystio perthnasol?
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	Ydyn
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	Nac ydyn


Gwefannau amheus
Os yw'r trosedd yn ymwneud â gwefan amheus, gallwch roi gwybod i'r Ganolfan Seiberddiogelwch Genedlaethol (NCSC). Drwy roi gwybod fel hyn, gallwch helpu i atal seiberdroseddwyr a diogelu eraill ar-lein. 

Fydd yr ICO ddim yn gweld manylion eich adroddiad i’r NCSC, felly dylech sicrhau eich bod yn dweud popeth wrthon ni y mae angen inni ei wybod ar y ffurflen hon. 
Rhoi gwybod am wefan amheus - NCSC.GOV.UK
Amdanoch chi
Enw’r sefydliad (rheolwr data)  

Rhif cofrestru

Os nad ydych wedi cofrestru, rhowch y rheswm dros eich esemptiad

Sector busnes

Cyfeiriad y sefydliad cofrestredig

Y person sy’n llenwi’r adroddiad hwn
Rhag ofn bod angen inni gysylltu â chi ynghylch yr adroddiad hwn
	Enw:
	     

	Ebost:
	     

	Ffôn:
	     


Anfon y ffurflen hon
Adroddiad cychwynnol
Os adroddiad cychwynnol yw hwn, ar ôl ei llenwi, anfonwch eich ffurflen at icocasework@ico.org.uk, gan roi ‘Hysbysu trosedd diogelu data’ yn y maes pwnc.

Adroddiad dilynol
Os adroddiad dilynol yw hwn, atebwch y neges ebost a gawsoch gennym, gan atodi’r ffurflen hon ar ôl ei llenwi. (Gofalwch adael y llinell pwnc fel y mae – bydd hynny’n sicrhau bod eich neges ddilynol yn cael ei hychwanegu at eich achos.

NEU, anfonwch drwy’r post at: 

Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth
Wycliffe House
Water Lane
Wilmslow
Cheshire 
SK9 5AF

Sylwch nad ydym yn gallu gwarantu bod ffurflenni neu unrhyw atodiadau a anfonir drwy’r post yn ddiogel. 
Beth sy’n digwydd nesaf?
Dylech ddarllen ein canllawiau er mwyn penderfynu pa gamau y dylech eu cymryd.

Ar sail yr wybodaeth rydych chi wedi’i rhoi, byddwn yn cysylltu â chi o fewn saith niwrnod calendr i roi gwybodaeth am ein camau nesaf ni. Os adroddiad cychwynnol yw hwn, byddwn yn rhoi rhif cyfeirnod achos ichi.
Os yw’ch gohebiaeth yn ymwneud ag achos sydd eisoes yn bod, byddwn yn ei hychwanegu at eich achos i gael ei hystyried gan eich swyddog achosion.

Os oes arnoch angen help i lenwi’r ffurflen, cysylltwch â’n llinell gymorth ar 0303 123 1113 (ar waith 9am i 5pm dydd Llun i ddydd Gwener).

I gael gwybodaeth am yr hyn yr ydyn ni’n ei wneud â data personol, gweler ein hysbysiad preifatrwydd
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