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              Cod Ymarfer Diogelu Data Gwirfoddolwyr
Wrth wirfoddoli gyda ni mae’n bosibl y cewch chi fynediad i ddata personol am wirfoddolwyr eraill neu ymwelwyr â Benthyg [enw]. Mae Deddf Diogelu Data 2018 yn ei gwneud yn ofynnol trin y math yma o ddata mewn ffordd benodol. 
Mae’r arweiniad hwn yn berthnasol i bob gwirfoddolwr a’r holl ddata personol sy’n cael ei gadw gan Benthyg [enw] – papur neu electronig.
Mae’r Cod Ymarfer, sy’n cael ei ddisgrifio isod, wedi cael ei lunio i’ch helpu chi a Benthyg [enw] i aros o fewn y gyfraith (h.y. Deddf Diogelu Data). Os nad ydych chi’n deall y Cod, neu’n ansicr beth i’w wneud, siaradwch ag arweinydd prosiect Benthyg [enw].
	
RHAID I CHI:
· wneud yn siŵr eich bod yn diogelu data personol ymwelwyr, gan gynnwys pob ffurflen.
· parchu dymuniadau unrhyw ymwelydd nad yw’n dymuno cael tynnu ei ffoto neu gael ei ffilmio. 
· gwneud yn siŵr eich bod yn rhoi data personol dim ond i bobl sydd â hawl i’w dderbyn. 
· sicrhau bod ffeiliau a chofnodion papur yn cael eu storio’n ddiogel ar bob adeg, a bod y rhain yn cael eu cadw mewn dror dan glo oni bai bod eu hangen.
RHAID I CHI BEIDIO Â:
· datgelu gwybodaeth gyfrinachol rydych chi wedi ei defnyddio neu ei gweld, i neb, oni bai bod gennych chi ganiatâd i wneud hynny. 
· Edrych ar neu gyrchu unrhyw ddata personol pan nad oes ei angen arnoch chi am eich gwaith.
· defnyddio at eich dibenion eich hun unrhyw ddata personol sy’n cael ei gadw gan Benthyg.   
· storio data personol mewn unrhyw fan at unrhyw ddiben ac eithrio mewn lleoliad sy’n cael ei gymeradwyo gan arweinydd prosiect Benthyg [enw].
· gadael data personol yn anniogel neu heb neb yn edrych ar ei ôl.

FEL GWIRFODDOLWR CEWCH CHI:
· drin a defnyddio data personol pan fydd hyn yn angenrheidiol i chi wneud eich gwaith.
COFIWCH:
Eich tasg chi fel gwirfoddolwr ydy sicrhau bod data personol yn aros YN GYFRINACHOL AC YN DDIOGEL. Mae camddefnyddio data personol neu ei ddatgelu heb awdurdod yn gallu awrain at erlyniad personol.
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