	Cyfeirnod:  
Rhif Fersiwn:
	

	CANLLAW MEITHRINFA TEDDY BEAR Y BIP
Preifatrwydd a Chyfrinachedd
 

	Cyflwyniad a Nod  
Ym Meithrinfa Teddy Bear rydym yn cydnabod ein bod yn cadw gwybodaeth sensitif a chyfrinachol am blant a'u teuluoedd a'r staff rydym yn eu cyflogi.
Defnyddir y wybodaeth hon i ddiwallu anghenion plant, ar gyfer cofrestrau, anfonebau a chysylltiadau brys. 

	Amcanion  
Ein bwriad yw parchu preifatrwydd plant a'u teuluoedd a byddwn yn gwneud hynny drwy gadw'r holl gofnodion mewn cabinetau dan glo yn unol â phrosesau cofrestru diogelu data a bydd unrhyw wybodaeth a rennir gyda'r tîm staff yn cael ei rannu ar sail 'angen gwybod' ac yn cael ei drin yn gyfrinachol.

	Cwmpas 
Mae'r weithdrefn hon yn berthnasol i'n holl rhieni / gwarcheidwad sy’n defnyddio Meithrinfa’r BIP.

	Asesiad o’r Effaith ar Gydraddoldeb 
	Nid yw Asesiad o’r Effaith ar Gydraddoldeb wedi’i gwblhau.  
Mae hyn oherwydd bod gweithdrefn wedi'i hysgrifennu i gefnogi’r gwaith o roi rheolauLlywodraethu Gwybodaeth y BIP ar waith.
Canfu'r Asesiad o'r Effaith ar Gydraddoldeb a gwblhawyd ar gyfer y polisi fod yna effaith gadarnhaol. 

	Asesiad o’r Effaith ar Iechyd

	Nid yw’r Asesiad o’r Effaith ar Iechyd wedi'i gwblhau a nodwyd dim effaith.
Mae camau allweddol wedi'u nodi a gellir dod o hyd i'r rhain yn neu ynghlwm wrth y polisi hwn / y weithdrefn ategol hon. 

	Dogfennau i'w darllen ochr yn ochr â'r Weithdrefn hon   
	Safonau Gofynnol Cenedlaethol ar gyfer Gofal Dydd Llawn (Cymru)  
www.arolygiaethgofal.cymru


	Y Grwpiau yr Ymgynghorwyd â Nhw
	Tîm Rheoli Meithrinfeydd y BIP
Uwch Reolwr Gofal Plant y BIP
AGC – N.M.S.
NDNA - Polisïau a Gweithdrefnau - fersiwn 2016
NDNA - Polisïau a Gweithdrefnau - fersiwn 2020
NDNA - Polisïau a Gweithdrefnau - fersiwn 2023




	Y Grwpiau yr Ymgynghorwyd â Nhw
	Fel uchod  

	Canlyniad yr Ymgynghoriad 
	Mabwysiadu fel Canllaw Adrannol Lleol

	Swyddog Gweithredol neu Gyfarwyddwr Bwrdd Clinigol Atebol

	Mr Andrew Crook
Pennaeth Llywodraethu'r Gweithlu 
Datblygu Sefydliadol a’r Gweithlu
Bwrdd Iechyd Prifysgol Caerdydd a’r Fro 
Tŷ Coetir
Heol Maes y Coed
Caerdydd CF14 4HH
Rhif ffôn: 02921 836280

	Awdur(on)  

	Mrs Suzanne White – Uwch Reolwr Gofal Plant
Ms Kelly Lovell – Rheolwr Meithrinfa YALl

	
Rheolwyr Gweithredol
	Ms Kelly Lovell – Rheolwr Meithrinfa YALl
Mrs Arfana Ashraf – Rheolwr Meithrinfa YAC

	Dirprwy Reolwyr Gweithredol
	Lisa Martin, Dirprwy Reolwr Meithrinfa YALl
Mrs Lee-Anne Keveren – Dirprwy Reolwr Meithrinfa YAC

	

	Ymwadiad
Os yw dyddiad adolygu'r ddogfen hon wedi mynd heibio, 
sicrhewch mai'r fersiwn rydych yn ei defnyddio yw'r un fwyaf diweddar naill ai drwy gysylltu ag 
awdur y ddogfen neu'r Gyfarwyddiaeth Lywodraethu. 


		
	
Llofnod:

	
Swydd:  

	
Dyddiad:



	Crynodeb o adolygiadau / diwygiadau 

	Rhif Fersiwn  
	Dyddiad yr Adolygiad
	Dyddiad Cyhoeddi
	Crynodeb o Ddiwygiadau 

	1
	01/06/18

	I’w gadarnhau

	Dogfen newydd.  Sefydlu canllaw lleol ar wahân, cynhwysfawr ar arferion gwaith cyfrinachol 

	2 
	15/01/18
	15/01/18
	Newid enw AGGCC i Arolygiaeth Gofal Cymru (AGC)

	Rhif Fersiwn  
	Dyddiad yr Adolygiad
	Dyddiad Cyhoeddi
	Crynodeb o Ddiwygiadau 

	2 
	04/05/18
	Mai 2018
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	26/05/19
	
	Adolygiad Blynyddol
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26/05/21
	
	
Adolygu Cynnwys
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02/05/23
	
	
Adolygu Cynnwys
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PREIFATRWYDD A CHYFRINACHEDD
Ym Meithrinfa Teddy Bear rydym yn cydnabod ein bod yn cadw gwybodaeth sensitif a chyfrinachol am blant a'u teuluoedd a'r staff rydym yn eu cyflogi. Defnyddir y wybodaeth hon i ddiwallu anghenion plant, ar gyfer cofrestrau, anfonebau a chysylltiadau brys.  Rydym yn cadw'r holl gofnodion mewn cabinetau dan glo yn unol â phrosesau cofrestru diogelu data a bydd unrhyw wybodaeth a rennir gyda'r tîm staff yn cael ei rannu ar sail 'angen gwybod' ac yn cael ei drin yn gyfrinachol.
Gofynion Cyfreithiol
· Rydym yn dilyn y gofynion cyfreithiol a nodir yn Safonau Gofynnol Cenedlaethol AGC;
· Rydym yn dilyn gofynion Deddf Diogelu Data (DDD) 1998 a Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000 o ran storio data a mynediad iddo.  

Gweithdrefnau
Ein bwriad yw parchu preifatrwydd plant a'u teuluoedd a byddwn yn gwneud hynny drwy: 
· Storio cofnodion cyfrinachol mewn cabinet ffeilio dan glo neu ar gyfrifiadur y swyddfa gyda ffeiliau sydd wedi'u diogelu gan gyfrinair.  Sicrhau bod sesiynau sefydlu staff, myfyrwyr a gwirfoddolwyr yn cynnwys ymwybyddiaeth o bwysigrwydd cyfrinachedd ac nad yw gwybodaeth am y plentyn a'r teulu yn cael ei rhannu y tu allan i'r feithrinfa heblaw gyda gweithwyr proffesiynol perthnasol sydd angen gwybod y wybodaeth honno.  Nid yw'n cael ei rhannu gyda ffrindiau a theulu, mewn trafodaethau ar y bws nac yn y bar lleol.  Os yw staff yn torri unrhyw ddarpariaethau cyfrinachedd, gall hyn arwain at gamau disgyblu ac, mewn achosion difrifol, diswyddo.  Caiff myfyrwyr ar leoliad yn y feithrinfa wybod am ein polisi cyfrinachedd ac mae'n rhaid iddynt ei barchu.
· Sicrhau bod yr holl staff, gwirfoddolwyr a myfyrwyr yn ymwybodol bod y wybodaeth hon yn gyfrinachol ac i'w defnyddio yn y feithrinfa yn unig ac i gefnogi lles pennaf y plentyn gyda chaniatâd y rhieni
· Sicrhau bod gan rieni fynediad at ffeiliau a chofnodion eu plant eu hunain ond nid i rai unrhyw blentyn arall, ac eithrio pan fo gweithwyr proffesiynol perthnasol fel yr Heddlu neu dîm gofal cymdeithasol plant yr awdurdod lleol yn penderfynu nad yw hyn er budd gorau'r plentyn 
· Sicrhau bod yr holl staff yn ymwybodol bod y wybodaeth hon yn gyfrinachol a dim ond i'w defnyddio yn y feithrinfa  
· Os gofynnir am unrhyw ran o'r wybodaeth hon am ba bynnag reswm, gofynnir am ganiatâd y rhiant bob amser heblaw yn yr amgylchiadau uchod; 
· Sicrhau nad yw staff yn trafod gwybodaeth bersonol a roddir gan rieni gydag aelodau eraill o staff, ac eithrio pan fydd yn effeithio ar gynllunio ar gyfer anghenion y plentyn
· Sicrhau bod staff, myfyrwyr a gwirfoddolwyr yn ymwybodol o'n polisi rhwydweithio cymdeithasol ac yn ei ddilyn mewn perthynas â chyfrinachedd  
· Sicrhau bod materion sy'n ymwneud â chyflogi staff yn parhau'n gyfrinachol i'r bobl sy'n ymwneud yn uniongyrchol â gwneud penderfyniadau personél 
· Sicrhau bod unrhyw bryderon / tystiolaeth sy'n ymwneud â diogelwch personol plentyn yn cael eu cadw mewn ffeil ddiogel, gyfrinachol ac yn cael eu rhannu â chyn lleied o bobl â phosibl ar sail 'angen gwybod'.  Fodd bynnag, os ystyrir bod plentyn mewn perygl, bydd ein Polisi Diogelu / Amddiffyn Plant yn cael blaenoriaeth dros gyfrinachedd. 

Mae'r holl wybodaeth bapur yn cael ei waredu mewn biniau gwastraff cyfrinachol.
Mae'r holl ymgymeriadau uchod yn ddarostyngedig i ymrwymiad pennaf y feithrinfa, sef i ddiogelwch a lles y plentyn. 
Gwybodaeth Staff a Gwirfoddolwyr
· Bydd yr holl wybodaeth a chofnodion sy'n ymwneud â staff yn cael eu cadw'n gyfrinachol mewn cabinet dan glo;
· Gall staff unigol ofyn am weld eu ffeil bersonol eu hunain ar unrhyw adeg. 

Mae'r canllaw hwn yn amlinellu’r weithdrefn leol ym Meithrinfa’r BIP.  Mae'r Feithrinfa’n adran o fewn Bwrdd Iechyd Lleol Caerdydd a'r Fro ac felly bydd yn ymgorffori polisïau'r Bwrdd Iechyd Prifysgol ar y pwnc hwn.
Fel rhan o'r BIP, byddwn yn ymdrechu i strwythuro ein rhyngweithio drwy ystyried gwerthoedd y sefydliad:-
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· Mae’r bobl rydym yn eu gwasanaethu a’r bobl rydym yn gweithio gyda nhw o bwys gennym ni.
· Gweithredu gyda charedigrwydd – oherwydd ‘dyw hynny’n costio dim, ond mae’n gwneud byd o wahaniaeth. 
· Dangos ymddiriedaeth – oherwydd bod ein staff wedi cael eu hyfforddi i wneud eu swyddi a'n bod yn gweithio ar ein gorau pan fyddwn yn teimlo bod pobl yn ymddiried ynom. 
· Cymryd a disgwyl cyfrifoldeb personol – oherwydd bod gan bawb waith i'w wneud a bod pob un ohonom yn gyfrifol am wneud ein swyddi cystal ag y gallwn. 
· Bod yn barchus – oherwydd mai dyma'r ydym ei eisiau i ni ein hunain. 
· Gweithredu gydag uniondeb bob amser – oherwydd ein bod yn ennyn ymddiriedaeth a pharch os cadwn ein haddewidion, os gwnawn yr hyn y dywedwn a wnawn, ac os gweithiwn gyda’n gilydd fel cydweithwyr.   



Er gwybodaeth:-

Polisi Diogelu Data y BIP
http://nww.cardiffandvale.wales.nhs.uk/pls/portal/url/ITEM/EDBC56004E8A2F73E0400489923C1419

Cyfrinachedd:  Cod Ymddygiad - GIG 
http://www.cardiffandvaleuhb.wales.nhs.uk/opendoc/286589

Llywodraethu Gwybodaeth y BIP 
http://nww.cardiffandvale.wales.nhs.uk/portal/page?_pageid=253,127578554&_dad=portal&_schema=PORTAL

MAI 2023 FERSIWN 4 SUZANNE WHITE
image1.jpeg




image2.gif




