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Swyddfa’r Comisivnyvydd Gwvbodaeth



Deddf Diogelu Data 1998
Ffurflen gwyno

Dim ond i gwyno am enghreifftiau posibl o dorri Deddf Diogelu Data 1998 y dylech ddefnyddio’r ffurflen hon. Peidiwch â llenwi’r ffurflen nes ichi ddarllen ein taflen ‘Deddf Diogelu Data 1998 - Pryd i gwyno a sut’.
Os oes arnoch angen help i lenwi’r ffurflen, neu os oes arnoch angen copi o’n taflen ‘Deddf Diogelu Data 1998 - Pryd i gwyno a sut’, cysylltwch â’n llinell gymorth ar 08456 306060 neu 01625 545745.

Ysgrifennwch yn glir mewn PRIFLYTHRENNAU.

1 Eich manylion chi
Teitl:


Enw cyntaf:


Enwau eraill:


Enw olaf:


Cyfeiriad:


Cod post:


Rhif ffôn yn ystod y dydd:


Ffacs:


E-bost:


2 Cysylltiadau blaenorol â’r ICO

Rhowch unrhyw rif cyfeirnod rydyn ni wedi’i roi ichi yn barod. Bydd hynny’n ein helpu i brosesu’ch cwyn.

Rhif cyfeirnod:


Does dim rhif cyfeirnod gen i. Dyma’r tro cyntaf imi gysylltu â chi.

 FORMCHECKBOX 

Rydw i wedi cysylltu â chi mewn ysgrifen o’r blaen ond dydy’r rhif cyfeirnod ddim gen i.

 FORMCHECKBOX 

3 Ydych chi wedi rhoi caniatâd i unrhyw un arall siarad â ni am eich cwyn? Os ydych, rhowch y manylion.
Teitl:


Enw cyntaf:


Enwau eraill:


Enw olaf:


Cyfeiriad:


Cod post:


Rhif ffôn yn ystod y dydd:


Ffacs:


E-bost:


Beth yw eu perthynas nhw â chi? 
4 Am bwy hoffech chi gwyno? (Sefydliad fydd hyn fel arfer.)

Enw:


Cyfeiriad:


Cod post:


Ffôn:


E-bost:


Gwefan:


5 Eich perthynas â’r sefydliad

Disgrifiwch y berthynas: er enghraifft gweithiwr, cwsmer, deiliad cyfrif


Rhowch unrhyw rifau cyfeirnod perthnasol y maen nhw wedi’u rhoi ichi, er enghraifft rhif cyfrif


6 Manylion y broblem

Rhowch fanylion eich cwyn, gan esbonio beth mae’r sefydliad wedi’i wneud yn anghywir yn eich barn chi, a defnyddiwch ddalennau ychwanegol os bydd eu hangen. Peidiwch â’n cyfeirio ni at eich dogfennau ategol yn unig.


7 Pryd daethoch chi i wybod am y broblem i ddechrau?
Fyddwn ni ddim yn cysylltu â’r sefydliad fel arfer os daethoch chi i wybod am y broblem fwy na blwyddyn yn ôl.

8 Dogfennau ategol

Fyddwn ni ddim yn gallu ymchwilio i’ch cwyn os na fyddwch yn darparu:

· copïau o ddogfennau sy’n disgrifio beth sydd wedi digwydd; a
· chopïau o ohebiaeth rhyngoch chi a’r sefydliad neu’r unigolyn o dan sylw, yn ceisio datrys y broblem.
Anfonwch ddogfennau sy’n uniongyrchol berthnasol i’ch cwyn yn unig.

· Os byddwch yn anfon gormod o ddogfennau neu ddogfennau amherthnasol, gallen ni eu hanfon yn ôl atoch a gofyn ichi ddychwelyd y rhai perthnasol yn unig.
· Os bydd angen ichi anfon nifer fawr o ddogfennau, marciwch y rhannau perthnasol yn glir. Os na wnewch chi, gallen ni eu hanfon yn ôl atoch a gofyn ichi wneud hyn.
· Dylech anfon copïau hefyd o ohebiaeth berthnasol rhyngoch chi ac unrhyw sefydliad arall (er enghraifft, Cyngor ar Bopeth, rheoleiddiwr diwydiant neu ombwdsmon), yn ceisio datrys y broblem.
9 Gwybodaeth bwysig am eich dogfennau ategol

Byddwn yn sganio’ch dogfennau a’u cadw ar ffurf cofnodion electronig. Ran amlaf, byddwn yn dinistrio’r dogfennau papur a anfonwyd gennych ymhen chwe mis. Dim ond copïau o’r dogfennau hyn y dylech eu hanfon, gan sicrhau eich bod yn cadw’r dogfennau gwreiddiol rhag ofn y bydd arnon ni eu hangen yn nes ymlaen.

Os na allwch chi roi copïau inni ac os hoffech inni ddychwelyd y dogfennau gwreiddiol, ticiwch yma.  FORMCHECKBOX 

Rhaid ichi ei gwneud yn glir bob tro y byddwch yn anfon rhywbeth aton ni os hoffech chi iddo gael ei ddychwelyd i chi.

10 Rhestrwch y dogfennau ategol rydych chi’n eu hanfon i ategu’ch cwyn.

Bydd hynny’n ein helpu i wirio bod gennyn ni’r holl wybodaeth rydych chi wedi’i hanfon. Peidiwch ag ysgrifennu ‘gweler y dogfennau amgaeedig’ a dim byd arall.


11 Datganiad

Rydw i’n deall y gall fod angen ichi ddatgelu’r manylion rydw i wedi’u rhoi, yn ystod unrhyw ymholiadau angenrheidiol, i’r sefydliad neu’r person rydw i wedi cwyno amdano i’w alluogi i ymateb yn iawn.

· Rydw i wedi nodi’n glir unrhyw wybodaeth nad ydw i am ichi ei throsglwyddo.
· Hyd eithaf fy ngwybodaeth rydw i wedi rhoi gwybodaeth gywir ichi am y gŵyn.
· Rydw i’n deall ei bod yn bolisi gennych ddinistrio dogfennau sy’n ymwneud â chwynion ymhen chwe mis. Rydw I wedi nodi’n glir y dogfennau na ddylech eu dinistrio ac y dylech eu dychwelyd i mi.
· Rydw i wedi rhestru’r holl ddogfennau sy’n cael eu hanfon gyda’r ffurflen hon.
· Rydw i wedi darllen y daflen ‘Deddf Diogelu Data 1998 - Pryd i gwyno a sut’ ac rydw i’n deall nad oes gennych bwerau i gosbi sefydliad am unrhyw enghraifft lle mae’n debyg bod y Ddeddf wedi’i thorri ac na allwch ddyfarnu iawndal.
Rhowch groes yma i gadarnhau   FORMCHECKBOX 
                        

Llofnod      

Dyddiad      
Dylai’r datganiad gael ei lofnodi gan y sawl sy’n gwneud y gŵyn. Os nad yw hynny’n bosibl, esboniwch pam.

12 Nawr anfonwch eich ffurflen a’ch dogfennau ategol i:

Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth, Yr Uned Derbyn Achosion, Wycliffe House, Water Lane, Wilmslow, Sir Gaer SK9 5AF.
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