Yr Hawl Mynediad (Mynediad at Ddata) – Canllawiau i’r Sawl sy’n Gwneud Cais
Beth yw Hawl Mynediad?
O dan Erthygl 15 o Reoliad Diogelu Data Cyffredinol y DU (UK GDPR), mae’r Hawl Mynediad, sy’n fwy adnabyddus fel Mynediad a Ddata, yn hawl sylfaenol sy’n eich galluogi i ddeall sut a pham mae Prifysgol Metropolitan Caerdydd (y Brifysgol) yn defnyddio’ch data, ac i sicrhau ei fod yn gwneud hynny'n gyfreithlon. 
Beth mae gennych hawl iddo o dan yr Hawl Mynediad?
O dan yr Hawl Mynediad, mae gennych hawl i:
· Cadarnhad gan y Brifysgol bod eich data personol (unrhyw wybodaeth sy'n eich adnabod, megis eich enw a'ch cyfeiriad) yn cael ei brosesu (er enghraifft, ei gasglu, ei storio, a'i newid).
· Sicrhewch gopi o’r holl ddata personol y mae’r Brifysgol yn ei gadw amdanoch. 
· Gwybodaeth atodol arall.
Beth yw gwybodaeth atodol?
Mae gwybodaeth atodol yn gyffredinol yn cynnwys y canlynol:
· Dibenion y Brifysgol ar gyfer prosesu.
· Y categorïau personol y mae'r Brifysgol yn eu prosesu, hy, a yw'r data'n sensitif? Ai data iechyd er enghraifft, neu ddata sy'n datgelu gwybodaeth am eich bywyd rhywiol a/neu gyfeiriadedd rhywiol?
· Y derbynwyr y gall y Brifysgol ddatgelu eich data personol iddynt (er enghraifft, pobl mewn trydydd gwledydd neu sefydliadau rhyngwladol).
· Am ba hyd y bydd y Brifysgol yn cadw eich data personol. Os nad yw hyn yn bosibl, y meini prawf ar gyfer pennu pa mor hir y bydd y Brifysgol yn ei storio.
· Eich hawl i ofyn am gywiriad, dilead, neu gyfyngiad, neu i wrthwynebu prosesu.
· Eich hawl i gyflwyno cwyn i Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth (ICO).
· Gwybodaeth am ffynhonnell y data; os na chafodd y Brifysgol ef yn uniongyrchol oddi wrthych.
· P'un a yw'r Brifysgol yn defnyddio prosesau gwneud penderfyniadau awtomataidd (gan gynnwys proffilio) a gwybodaeth am y rhesymeg dan sylw, yn ogystal ag arwyddocâd a chanlyniadau disgwyliedig y prosesu i chi.
· Y mesurau diogelu y mae'r Brifysgol yn eu darparu os yw eich data personol wedi'i drosglwyddo neu'n mynd i gael ei drosglwyddo i drydedd wlad neu sefydliad rhyngwladol.
A oes gennych hawl i ddata personol pobl eraill?
Na, dim ond eich data personol eich hun sydd gennych chi. Fodd bynnag, caniateir i’r Brifysgol ddatgelu eich data personol sydd wedyn yn adnabod trydydd parti, ond dim ond os:
· Mae'r trydydd parti wedi rhoi caniatâd i'r data gael ei ddatgelu.
· Mae’r Brifysgol yn ystyried ei bod yn rhesymol cydymffurfio â’ch cais heb ganiatâd y trydydd parti oherwydd bod y Brifysgol wedi penderfynu ei bod yn briodol gwneud hynny drwy gydbwyso’ch hawliau â hawliau’r trydydd parti.

Sut ydych chi'n gwneud cais o dan yr Hawl Mynediad?
Nid oes unrhyw ofynion ffurfiol i chi wneud Cais Mynediad at Ddata (CMDd) dilys. Mae gennych hawl i wneud y cais ar lafar neu'n ysgrifenedig (gan gynnwys trwy sianeli cyfryngau cymdeithasol). Noder: Er mwyn osgoi gwall a/neu dwyll, mae gan y Brifysgol yr hawl i ofyn i chi am brawf adnabod pan fo angen. 
Mae'n well gan Brifysgol Metropolitan Caerdydd i’r CMDd gael eu cyfeirio at dataprotection@cardiffmet.ac.uk, fodd bynnag, mae gennych hawl berffaith i gyfeirio'ch cais at unrhyw ran o'r Brifysgol, neu at unigolyn penodol. Nid oes rhaid i chi roi eich rheswm dros wneud y cais.
Nid oes rhaid i'ch cais gynnwys yr ymadroddion 'Cais Mynediad at Ddata, 'Hawl Mynediad' neu 'Erthygl 15 GDPR y DU'. Y cwbl sydd angen ei wneud yw bod yn glir eich bod yn gofyn am eich data personol eich hun. Mae eich cais yn ddilys hyd yn oed os ydych yn cyfeirio’n anghywir at ddeddfwriaeth arall, megis Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000 (FOIA) neu Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth (yr Alban) 2002 (FOISA).
A all unigolyn wneud CMDd ar eich rhan?
Gallant, efallai y byddai'n well gennych i drydydd parti (e.e., perthynas, ffrind neu gyfreithiwr) wneud SAR ar eich rhan. Nid yw GDPR y DU yn atal hyn; fodd bynnag, mae angen i'r Brifysgol fod yn fodlon bod gan y trydydd parti sy'n gwneud y cais yr hawl i weithredu ar eich rhan. Cyfrifoldeb y trydydd parti yw darparu tystiolaeth o hyn i'r Brifysgol. Er enghraifft, drwy ddarparu awdurdod ysgrifenedig, yr ydych wedi’i lofnodi, yn nodi eich bod yn rhoi caniatâd i’r trydydd parti wneud CMDd ar eich rhan.
Pa mor hir sydd gan y Brifysgol i gydymffurfio â'ch cais?
Rhaid i’r Brifysgol gydymffurfio â’ch cais heb oedi gormodol ac o fewn mis o dderbyn eich cais fan bellaf neu o fewn mis o dderbyn: 
· Unrhyw wybodaeth y gofynnir amdani i gadarnhau pwy ydych.
Mae’r terfyn amser yn cael ei gyfrifo o’r diwrnod y derbynnir eich cais (boed yn ddiwrnod gwaith ai peidio) tan y dyddiad calendr cyfatebol yn y mis nesaf. Os nad yw hyn yn bosibl oherwydd bod y mis canlynol yn fyrrach (ac nid oes dyddiad calendr cyfatebol), y dyddiad ar gyfer ymateb yw diwrnod olaf y mis canlynol. Os yw'r dyddiad cyfatebol ar benwythnos neu wyliau cyhoeddus, mae gan y Brifysgol tan y diwrnod gwaith nesaf i ymateb. Mae hyn yn golygu bod union nifer y diwrnodau sydd gan y Brifysgol i gydymffurfio â'ch cais yn amrywio, yn dibynnu ar y mis y byddwch yn gwneud y cais. 
Os yw eich cais yn gymhleth, neu os ydych wedi gwneud sawl cais, efallai y caniateir i'r Brifysgol ymestyn y dyddiad cau o ddau fis.
Ym mha fformat y dylai'r Brifysgol ddarparu'r wybodaeth i chi?
Os gwnaethoch gyflwyno'r CMDd yn electronig (ee, trwy e-bost neu drwy'r cyfryngau cymdeithasol), rhaid i'r Brifysgol ddarparu copi mewn fformat electronig a ddefnyddir yn gyffredin, er enghraifft, Adobe Acrobat/PDF. Gall y Brifysgol ddewis y fformat oni bai eich bod yn gwneud cais rhesymol i'r Brifysgol ei ddarparu mewn fformat arall a ddefnyddir yn gyffredin, er enghraifft, Microsoft Word. 
Os gwnaethoch gyflwyno’r CMDd trwy ddulliau eraill (e.e., trwy lythyr neu ar lafar), gall y Brifysgol ddarparu copi mewn unrhyw fformat a ddefnyddir yn gyffredin (electronig neu fel arall), oni bai eich bod yn gwneud cais rhesymol i’r Brifysgol ei ddarparu mewn fformat arall a ddefnyddir yn gyffredin. fformat. Fodd bynnag, os yw'r wybodaeth yn sensitif, bydd y Brifysgol yn sicrhau ei bod yn ei throsglwyddo i chi gan ddefnyddio dull diogel priodol. 
A all y Brifysgol wrthod cydymffurfio â'ch cais?
Gall, gall y Brifysgol wrthod cydymffurfio â'ch cais os yw eithriad yn berthnasol. Os yw eithriad yn berthnasol i’ch cais cyfan, neu ran o’ch cais, bydd y Brifysgol yn ysgrifennu atoch gydag esboniad o’r eithriad(au), ynghyd â pham ei fod/maent yn berthnasol i’ch cais. 
Un o’r eithriadau mwyaf cyffredin sy’n digwydd fel rhan o’R CMDD yw’r eithriad ‘Gwybodaeth Bersonol Trydydd Parti’ o dan Atodlen 2, Rhan 3 o Ddeddf Diogelu Data’r DU (2018). Mae gwybodaeth bersonol trydydd parti yn cynnwys unrhyw wybodaeth sy’n ymwneud ag unigolyn(unigolion) ar wahân i chi’ch hun, ac nad yw wedi cael caniatâd i’w datgelu gan y trydydd parti/partïon dan sylw. Mewn achosion fel hyn, caiff gwybodaeth ei golygu i ddiogelu hunaniaeth a hawliau'r trydydd parti/partïon.
I gael rhagor o wybodaeth am eithriadau, cysylltwch â dataprotection@cardiffmet.ac.uk neu gweler: Eithriadau ICO.
Gwybodaeth bellach 
Mae Hawl Mynediad yn un o wyth Hawl Unigol a ddarperir i chi gan GDPR y DU. I gael rhagor o wybodaeth am yr Hawliau hyn gweler Hawliau Unigol. Os oes angen rhagor o gyngor/cymorth arnoch ar ôl darllen gwefan yr ICO, cysylltwch â dataprotection@cardiffmet.ac.uk. 
Os oes gennych unrhyw gwestiynau o gwbl am y wybodaeth a ddarperir yn y canllaw hwn, cysylltwch â dataprotection@cardiffmet.ac.uk.  
