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FFURFLEN GAIS AM SWYDD
Dwylo ychwanegol Cylch Meithrin Rhostryfan

	Manylion y Swydd Wag

	Teitl y Swydd: 


	Lleoliad y Swydd:


	Ble wnaethoch chi weld y swydd hon wedi'i hysbysebu?
GWEFAN MUDIAD MEITHRIN |_|
[bookmark: Gwirio2]FACEBOOK / TRYDAR |_|
[bookmark: Gwirio3]ARALL |_| MANYLWCH:



	Manylion Personol

	Teitl (e.e. Mr, Mrs, Miss, Dr, Athro, Arall): 


	Cyfenw: 

	

	Enwau cyntaf: 

	

	Cyfeiriad:

	


	Cod Post:

	

	Ebost:

	

	Rhif Ffôn Gartref:

	
	Rhif Ffôn Symudol:
	

	Trwydded Yrru gyfredol a llawn:   
	
	Defnydd o gar:
	

	Nodwch unrhyw drefniadau arbennig a fyddai eu hangen os cewch eich gwahodd i gyfweliad:

	



	CYMWYSTERAU

	Cymwysterau Addysgol

	Rhowch fanylion eich cymwysterau (academaidd / proffesiynol) sy’n berthnasol i’ch cais.
Os ydych yn ymgeisio am swydd sydd wedi ei leoli mewn meithrinfa / cylch, dylech gyfeirio at lyfryn ‘Rhestr o’r Cymwysterau Gofynnol i weithio yn y Sector Blynyddoedd Cynnar a Gofal Plant yng Nghymru’ er mwyn sicrhau bod eich gradd/cymhwyster yn dderbyniol ar gyfer gweithio mewn darpariaeth gofal plant. Mae copi o’r llyfryn ar gael ar http://www.meithrin.cymru/cymwysterau-angenrheidiol/

	Enw’r Ysgol/Coleg/Prifysgol
	Cymwysterau a enillwyd (yn cynnwys y radd os yw’n berthnasol)
	Dyddiad Derbyn 


	
	











	

	Cymwysterau Eraill Gan Gynnwys Cymwysterau Proffesiynol

	Rhowch fanylion unrhyw gymwysterau (academaidd / proffesiynol) sy’n berthnasol i’ch cais.
Er mwyn sicrhau bod eich gradd/cymhwyster yn dderbyniol ar gyfer y swydd rydych yn ymgeisio amdani, dylech gyfeirio at lyfryn ‘Rhestr o’r Cymwysterau Gofynnol i weithio yn y Sector Blynyddoedd Cynnar a Gofal Plant yng Nghymru’.  Mae copi o’r llyfryn ar gael ar http://www.meithrin.cymru/cymwysterau-angenrheidiol/

	Enw’r Cymhwyster

	Dyddiad Derbyn


















	HYFFORDDIANT A DATBLYGIAD

	Rhestrwch enwau’r cyrsiau hyfforddi a datblygu rydych wedi’u mynychu (e.e. cyrsiau byr).


	Enw’r Cwrs Hyfforddi / Datblygu

	Dyddiad Derbyn

	



















	



	PROFIAD GWAITH

	Swydd Bresennol / Diweddaraf

	Enw a chyfeiriad y cyflogwr:



	Teitl y Swydd:

	Hyd y rhybudd i adael y swydd:


	Cyflog Presennol: £ 


	O: (mis/blwyddyn)

	
	I: (mis/blwyddyn)
	

	Disgrifiad byr o'r dyletswyddau a’r cyfrifoldebau:














	Swyddi / Profiad Gwaith Blaenorol

	Rhowch grynodeb o’ch swyddi / neu brofiad gwaith blaenorol


	O / I 
(mis/blwyddyn)
	Enw A Chyfeiriad Y Cyflogwr
	Teitl Swydd a Phrif Ddyletswyddau

	
	





























	

	Darparwch esboniad am unrhyw flwch mewn cyflogaeth (bydd angen esboniad pellach am unrhyw flwch mewn cyflogaeth yn ystod y cyfweliad).

	O / I 
(mis/blwyddyn)
	Esboniad

	
	



	Sgiliau Perthnasol, Profiad a Gwybodaeth Ychwanegol

	Darllenwch y disgrifiad swydd a manyleb yr unigolyn ar gyfer y swydd.  Nodwch pam yr ydych chi’n ystyried eich hun yn addas ar gyfer y swydd/  Defnyddiwch y penawdau a’r disgrifiadau yn y manyleb person a’r gofynion hanfodol / dymunol yn y swydd disgrifiad. Croeso i chi barhau ar dudalen ychwanegol.

	

























































	Sgiliau Iaith

	Nodwch pa ieithoedd yr ydych yn siarad, gan nodi lefel eich gallu.
1 = Sylfaenol, 2 = Canolradd, 3 = Hyderus, 4 = Rhugl

	Rwy'n gallu:
	Deall 
	Siarad
	Darllen
	Ysgrifennu

	Cymraeg

	
	
	
	

	Saesneg

	
	
	
	

	Arall (Noder)

	
	
	
	




	

	
	
	
	

	Canolwyr

	[bookmark: cysill]Nodwch enw a chyfeiriad 2 ganolwr, gan gynnwys eich cyflogwr presennol / diweddaraf:   Os nad ydych wedi gweithio o’r blaen, neu os ydych wedi gadael addysg lawn amser yn ddiweddar, rhowch fanylion rhywun all gynnig dystlythyr cymeriad amdanoch e.e. tiwtor / athro. Ni dderbynnir tystlythyrau gan berthnasau.  

	CANOLWR 1AF

	Enw:

	

	Cyfeiriad:

	

	Ffôn:

	

	E-bost:

	

	Swydd y canolwr:

	

	2AIL GANOLWR 

	Enw:

	

	Cyfeiriad:

	

	Ffôn:

	

	E-bost:

	

	Swydd y canolwr:

	



	Gwiriadau Gwasanaeth Diogelwch a Gwahardd - GDG (DBS) a Datgelu Troseddau

	Oes gennych gwiriad GDG (DBS)? 
	Oes |_|
Nac Oes  |_|

	Os yw’r swydd rydych yn gwneud cais amdani yn cynnwys cyfrifoldebau perthnasol o ran gweithio gyda phlant neu oedolion, mae’n ofynnol bod Mudiad Meithrin yn cynnal gwiriad Gwasanaeth Diogelwch a Gwahardd - GDG (DBS).  Cyfeiriwch at y swydd ddisgrifiad am fwy o wybodaeth.

Trwy lofnodi’r ffurflen gais, rydych yn caniatáu Mudiad Meithrin i:
· gynnal gwiriad GDG a chadw copi o rif a dyddiad cyhoeddi’r dystysgrif
· gynnal gwiriad statws ar lein os ydych eisoes wedi cofrestru gyda'r Gwasanaeth Diweddaru’r GDG ynghyd â chadw copi o rif a dyddiad cyhoeddi’r dystysgrif
· gynnal gwiriad rheolaidd drwy gydol eich cyflogaeth a pharhau i gadw copi o rif a dyddiad cyhoeddi’r dystysgrif

Gofynnir i chi ddatgelu manylion unrhyw ddedfryd droseddol sydd gennych, gan gynnwys troseddau honedig sy’n aros am ddedfryd. Fodd bynnag, nid oes rheidrwydd arnoch i ddatgelu unrhyw drosedd sydd yn dreuliedig. O ran swyddi sy’n ymwneud â phlant, yr henoed a phobl anabl, nid yw’r gyfraith yn cydnabod bod unrhyw drosedd wedi’i ‘threulio’. Bydd Mudiad Meithrin yn cysylltu â’r swyddfa cofnodion troseddol cyn cadarnhau penodiad i unrhyw swydd.


	Manylion Troseddau: 
	






Cadarnhaf fod yr wybodaeth a gyflwynir yn y ffurflen hon yn gywir, hyd eithaf fy ngwybodaeth.
	Llofnod:
	Dyddiad:



Dylid dychwelyd y ffurflen gais at sylw: ENW A CHYFEIRIAD 

Neu trwy e-bost at: CYFEIRIAD E-BOST

Ticiwch yma os hoffech i ni gadw eich gwybodaeth bersonol ar ffeil am 6 mis ychwanegol 

i'w ystyried ar gyfer cyfleoedd cyflogaeth yn y dyfodol 




NODYN PREIFATRWYDD CYLCH MEITHRIN AR GYFER CYFLOGAI, GWEITHWYR, GWIRFODDOLWYR A CHONTRACTWYR
BETH YW PWRPAS Y DDOGFEN HON?  
Mae Cylch Meithrin [enw] wedi ymrwymo i warchod preifatrwydd a diogelwch eich gwybodaeth bersonol.
Mae'r nodyn preifatrwydd hwn yn disgrifio sut rydym yn casglu a defnyddio gwybodaeth bersonol amdanoch yn ystod ac ar ôl eich perthynas waith gyda ni, yn unol â'r Rheoliadau Gwarchod Data Cyffredinol (GDPR).
Mae'n berthnasol i bob cyflogai, gweithiwr, gwirfoddolwr a chontractwr.
Mae Cylch Meithrin [enw] yn "reolwr data". Mae hyn yn golygu ein bod yn gyfrifol am benderfynu sut rydym yn cadw a defnyddio gwybodaeth bersonol amdanoch chi. Mae'n ofynnol i ni dan ddeddfwriaeth diogelu data i roi gwybod i chi am y wybodaeth sydd yn y nodyn preifatrwydd hwn.
Mae'r nodyn hwn yn berthnasol i gyflogai presennol a chyn-gyflogai, gweithwyr, gwirfoddolwyr a chontractwyr. Nid yw'r nodyn hwn yn rhan o unrhyw gytundeb cyflogaeth na chytundeb arall i ddarparu gwasanaethau. Cedwir yr hawl i ddiweddaru'r nodyn hwn ar unrhyw adeg.
Mae'n bwysig eich bod yn darllen y nodyn hwn fel eich bod yn ymwybodol o sut a pham yr ydym yn defnyddio gwybodaeth o'r fath.
EGWYDDORION DIOGELU DATA
Byddwn yn cydymffurfio â chyfraith diogelu data. Golyga hyn bod rhaid i'r wybodaeth bersonol amdanoch sydd yn ein meddiant gael ei drafod yn ôl y rheolau canlynol:
1. Defnyddir y wybodaeth yn gyfreithlon, yn deg ac mewn ffordd dryloyw.
2. Cesglir y wybodaeth yn unig at ddibenion dilys fydd wedi'u hesbonio'n eglur i chi. Ni ddefnyddir y wybodaeth mewn unrhyw ffordd sy'n anghydnaws â'r dibenion hynny.
3. Bydd y wybodaeth a gesglir yn berthnasol i'r dibenion yr ydym wedi dweud wrthych amdanynt ac yn gyfyngedig i'r dibenion hynny yn unig.
4. Sicrheir fod y wybodaeth yn gywir ac yn gyfredol.
5. Wedi ei gadw tra bod ei angen arnom yn unig.
6. Wedi'i gadw'n ddiogel.
Y MATH O WYBODAETH RYDYM YN CADW.
Mae data personol, neu wybodaeth bersonol, yn golygu unrhyw wybodaeth am unigolyn y gellir adnabod y person hwnnw ohoni. Nid yw'n cynnwys data lle mae hunaniaeth yr unigolyn wedi ei ddileu (data anhysbys).
Byddwn yn casglu, storio a defnyddio'r categorïau canlynol o wybodaeth bersonol amdanoch chi:
· Manylion personol megis enw, teitl, rhif ffôn, cyfeiriadau, manylion banc, delwedd/llun, cyfeiriad e-bost personol, dyddiad geni, rhyw, statws priodasol a dibynyddion, rhif yswiriant cenedlaethol, hyfforddiant a chymwysterau, trwydded yrru, yswiriant cerbyd, gwybodaeth rheoli perfformiad, disgyblaeth a chwynion, gwybodaeth drwy deledu cylch cyfyng a defnydd o’r systemau gwybodaeth.
· Manylion eich perthynas agosaf rhag achos o argyfwng.
Efallai y byddwn hefyd yn casglu, storio a defnyddio "gategorïau arbennig" o ddata personol mwy sensitif sydd angen lefel uwch o ddiogelwch:
· Gwybodaeth ynglŷn â hil neu ethnigrwydd, credoau crefyddol a rhywioldeb.
· Aelodaeth o Undeb Llafur
· Gwybodaeth ynglŷn â’ch iechyd, yn cynnwys unrhyw gyflwr meddygol, a chofnodion iechyd a salwch.
· Gwybodaeth ynglŷn â throseddau ac euogfarnau troseddol
Rydym yn casglu gwybodaeth bersonol am weithwyr trwy'r broses ymgeisio a recriwtio, naill ai'n uniongyrchol gan ymgeiswyr neu weithiau gan asiantaeth gyflogi neu ddarparwr gwirio cefndir. Mae’n bosib y byddwn yn casglu gwybodaeth ychwanegol gan drydydd parti gan gynnwys cyn-gyflogwyr, asiantaethau gwirio credyd neu asiantaethau gwirio cefndir eraill.
SUT RYDYM YN DEFNYDDIO GWYBODAETH AMDANOCH CHI
Mae yna gategorïau arbennig o wybodaeth bersonol sensitif sy’n gofyn am lefelau uwch o amddiffyniad. Mae angen i ni gael cyfiawnhad pellach dros gasglu, storio a defnyddio'r math yma o wybodaeth bersonol. Mae gennym ddogfen bolisi priodol a mesurau diogelu y mae'n ofynnol yn ôl y gyfraith i ni eu cynnal wrth brosesu data o'r fath. Gallwn brosesu categorïau arbennig o wybodaeth bersonol yn yr amgylchiadau canlynol:
1. Mewn amgylchiadau cyfyngedig, gyda'ch caniatâd ysgrifenedig penodol.
2. Lle mae angen i ni gyflawni ein rhwymedigaethau cyfreithiol neu ein goblygiadau ymarferol mewn cysylltiad â chyflogaeth.
3. Ble mae ei angen er lles y cyhoedd, megis ar gyfer monitro cyfle cyfartal [neu mewn perthynas â'n cynllun pensiwn galwedigaethol].
Yn llai cyffredin, gallwn brosesu'r math hwn o wybodaeth lle mae ei angen mewn perthynas â hawliadau cyfreithiol neu lle mae ei angen er mwyn gwarchod eich buddiannau (neu fuddiannau rhywun arall) ac nad ydych yn gallu rhoi eich caniatâd, neu lle rydych chi eisoes wedi gwneud y wybodaeth yn gyhoeddus.
[Efallai y byddwn hefyd yn prosesu gwybodaeth o'r fath am aelodau neu gyn aelodau yn ystod gweithgareddau busnes dilys gyda'r mesurau diogelu priodol].
Mae gwneud penderfyniadau awtomatig yn digwydd pan fo system electronig yn defnyddio gwybodaeth bersonol i wneud penderfyniad heb ymyrraeth ddynol. Mae gennym hawl i wneud penderfyniadau awtomatig yn yr amgylchiadau canlynol:
1. Lle'r ydym wedi eich hysbysu o'r penderfyniad ac wedi rhoi 21 diwrnod i chi nodi unrhyw wrthwynebiad.
2. Lle mae angen cyflawni'r cytundeb gyda chi a bod mesurau priodol ar waith i ddiogelu'ch hawliau.
3. Mewn amgylchiadau cyfyngedig, gyda'ch caniatâd ysgrifenedig penodol a lle bo mesurau priodol yn eu lle i ddiogelu'ch hawliau.
Os byddwn yn gwneud penderfyniad awtomatig ar sail unrhyw wybodaeth bersonol sensitif, rhaid inni gael naill ai'ch caniatâd ysgrifenedig penodol neu mae'n rhaid ei gyfiawnhau er budd y cyhoedd, a rhaid inni hefyd roi mesurau priodol ar waith i ddiogelu eich hawliau.
Efallai y bydd yn rhaid i ni rannu'ch data gyda thrydydd parti, gan gynnwys darparwyr gwasanaethau allanol (e.e. cwmni pensiwn). Rydym yn mynnu bod unrhyw drydydd parti yn parchu diogelwch eich data ac i'w drin yn unol â'r gyfraith.
Mae posib y byddwn yn trosglwyddo eich gwybodaeth bersonol y tu allan i'r Undeb Ewropeaidd. Os gwnawn hynny, gallwch ddisgwyl lefel debyg o amddiffyniad o ran eich gwybodaeth bersonol.
AM BA HYD BYDDWCH YN DEFNYDDIO’R WYBODAETH AMDANAF?
Byddwn ond yn cadw eich gwybodaeth bersonol cyn belled ag y bo'n angenrheidiol i gyflawni'r dibenion a gasglwyd gennym, gan gynnwys at ddibenion bodloni unrhyw ofynion cyfreithiol, cyfrifyddu neu ymadrodd. Er mwyn pennu'r cyfnod cadw priodol ar gyfer data personol, rydym yn ystyried swm, natur a sensitifrwydd y data personol, y perygl posibl o’r niwed a ddaw o  ddefnyddio neu ddatgelu'ch data personol heb eich awdurdod, y dibenion yr ydym yn prosesu eich data personol ar eu cyfer ac os oes modd cyflawni'r dibenion hynny trwy ddulliau eraill, a'r gofynion cyfreithiol perthnasol.
Mewn rhai amgylchiadau, efallai y byddwn yn gwneud eich gwybodaeth bersonol yn ddienw fel na all fod yn gysylltiedig â chi bellach, ac os felly, efallai y byddwn yn defnyddio gwybodaeth o'r fath heb rybudd pellach i chi. 
Pan fyddwch yn ymadael â Cylch Meithrin [enw] byddwn yn cadw ac yna yn dinistrio eich gwybodaeth bersonol yn ddiogel yn unol â chyfreithiau a rheoliadau perthnasol.
HAWLIAU MYNEDIAD, CYWIRIAD, DILEU A CHYFYNGU
O dan y ddeddf GDPR, mae gennych hawliau y gallwch ei ymarfer mewn perthynas â’r wybodaeth sydd gennym amdanoch chi. Gweler y Polisi Diogelu Data am fwy o wybodaeth.
Mae’n bwysig bod eich manylion personol yn gywir a chyfredol, rhowch wybod i ni os bydd unrhyw newid yn eich manylion personol yn ystod eich cyflogaeth.
Gallwch ddarllen mwy am eich hawliau yma -  https://ico.org.uk/for-the-public/is-my-information-being-handled-correctly


Os oes gennych unrhyw gwestiynau am y nodyn preifatrwydd hwn neu ynglŷn â sut yr ydym yn trin eich gwybodaeth bersonol, cysylltwch a’r Person Cyfrifol/Pwyllgor. Os byddwch yn dymuno ymarfer unrhyw un o'ch hawliau, cysylltwch gyda Pencampwr Data’r Cylch (PD):

PD: [enw]
Ebost: [nodwch cyfeiriad e-bost]
Cyfeiriad: [i’w gwblhau]
Rhif Ffôn: [i’w gwblhau]

Mae gennych yr hawl i wneud cwyn ar unrhyw adeg i Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth (ICO), awdurdod goruchwyliol y DU ar gyfer materion diogelu data.
NEWIDIADAU I'R NODYN PREIFATRWYDD HWN
	Rydym yn cadw'r hawl i ddiweddaru'r nodyn preifatrwydd hwn ar unrhyw adeg, a byddwn yn rhoi nodyn preifatrwydd newydd i chi pan fyddwn yn gwneud unrhyw ddiweddariadau sylweddol iddi. Efallai y byddwn hefyd yn eich hysbysu mewn ffordd arall o bryd i'w gilydd ynghylch prosesu eich gwybodaeth bersonol.

Yr wyf fi, __________________________________ (enw cyflogai / gweithiwr / gwirfoddolwr / contractwr), yn cydnabod fy mod wedi derbyn copi o Nodyn Preifatrwydd Cylch Meithrin [enw] ar gyfer cyflogai, gweithwyr, gwirfoddolwyr a chontractwyr a fy mod wedi ei ddarllen a'i ddeall.

Enw.......................................................... Dyddiad...................................................


Llofnod...................................................... 

	
























CYLCH MEITHRIN PRIVACY NOTICE FOR EMPLOYEES, WORKERS, VOLUNTEERS AND CONTRACTORS 
WHAT IS THE PURPOSE OF THIS DOCUMENT?
Cylch Meithrin [name] is committed to protecting your privacy and securing your personal information. 
This privacy notice describes how we collect and use personal information gathered about you, both during and after your working relationship with us, in accordance with the General Data Protection Regulations (GDPR).
It is relevant to every employee, worker, volunteer and contractor.
Cylch Meithrin [name] is a “data manager”. This means that we are responsible for deciding how we store and use personal information about you. Under data protection legislation it is a requirement that we inform you about the information contained within this privacy notice. 
This notice is relevant to every current employee and former employee, worker, volunteer and contractor. This notice does not form part of any employment contract or other contract to provide services. We reserve the right to amend this notice at any time. 
It is important that you read this notice so that you are aware of how and why we use information of this sort. 
DATA PROTECTION PRINCIPLES 
We will comply with data protection law. This means that the personal information about you in our possession must be handled according to the following rules: 
7. The information must be used lawfully, fairly and in a transparent manner. 
8. The information has been collected for legitimate purposes, which will have been explained clearly to you. The information will not be used for any purpose incompatible with those aims. 
9. The information collected is relevant to the aims of which we informed you, and restricted to those aims only. 
10. The information will be accurate and up-to-date. 
11. The information will be kept for no longer than is necessary.
12. The information will be kept securely. 
THE TYPE OF INFORMATION WE STORE 
Personal data, or personal information, means any information which can be used to identify an individual. It does not include data where the individual’s identity has been deleted (anonymised data). 
We will collect, store and use the following categories of personal data:
· Personal details such as name, title, phone number, addresses, bank details, image/picture, personal e-mail address, date of birth, gender, marital status and dependents, National Insurance number, training and qualifications, driver’s licence, vehicle insurance, performance management information, complaints and disciplinary, information via CCTV, and use of information systems. 
· Details of your nearest relative in case of emergencies. 
       We may also collect, store and use “special categories” of more sensitive personal data, which require a higher level of security: 
· Information regarding race or ethnicity, religious beliefs and sexuality. 
· Labour Union membership. 
· Information regarding your health, including any medical conditions, and health and sickness records. 
· Regarding crimes and criminal convictions. 
We gather this personal information about workers during the application and recruitment process, either directly from the applicant or sometimes from employment agencies or those providing background checks. It’s possible we will collect other information from a third party, including ex-employers, credit-check agencies and other agencies providing background checks. 
HOW WE USE YOUR INFORMATION 
There are special categories of sensitive personal information which require higher levels of protection. We must have further justification for collecting, storing and using this sort of personal information. We have the appropriate policy documents and security measures required by law to process data of this type. We may process special categories of personal information under the following conditions:
4. Under restricted conditions, with your specific written permission. 
5. Where we need to fulfil our legal obligations or practical obligations in relation to employment. 
6. Where needed for public benefit, such as equal opportunities monitoring [or in conjunction with the national vocational pension scheme]. 
Less commonly, we may process this sort of information where it is needed in relation to legal rights, or where it is needed to protect your interests (or the interests of another) and you are not able to give your consent, or when you have already made the information public. 
 [We may also need to process information of this sort regarding members or former members, during valid business activity, with the appropriate security measures in place]. 
Automatic decision making takes places when an electronic system uses personal information to make a decision without human intervention. We have the right to make automatic decisions under the following conditions:
4. When we have informed you of the decision and given you 21 days’ notice to note any opposition. 
5. Where it is needed to fulfil a contractual agreement with you, and where appropriate measures are in place to safeguard your rights. 
6. Under restricted conditions, with your specific written consent and where appropriate measures are in place to safeguard your rights.
If we make an automatic decision on the basis of personal, sensitive data, we must either have your specific written consent, or we must justify it as being in the public interest, and also have appropriate measures in place to safeguard your rights. 
We may need to share your data with a third party, including external service providers (e.g. a pensions company).  We require that any third parties respect your data protection and treat it in accordance with the law. 
We may need to transfer your personal information outside of the European Union. If we do this, you may expect a similar level of protection for your personal information. 
FOR HOW LONG WILL YOU USE THE INFORMATION COLLECTED ABOUT ME?
We will only keep personal data for as long as necessary in relation to the purposes for which they were collected, including the purpose of satisfying any legal requirements, accounting or reporting. 
In order to decide the appropriate data retention period we consider the sum, nature and sensitivity of the personal data, the potential danger arising from unauthorised use or disclosure of your personal data, the purpose for which they were collected, whether there is a way of achieving our aims through other means, and other relevant legal requirements. 
In some circumstances we may anonymise your personal data so that it no longer has any direct connection to you; and in this case we will use information of this sort without giving you any further notice. 
When you leave Cylch Meithrin [name] we will store and destroy your personal information securely, in accordance with relevant legislation and regulations. 
RIGHTS OF ACCESS, CORRECTION, DELETION AND RESTRICTION 
Under the GDPR act you have rights which you may practice in relation to the information we hold about you. See our Data Protection Policy for more information. 
It is important that your personal details are accurate and up-to-date, please inform us of any changes to your personal details during your employment. 
You can read more about your rights here -  https://ico.org.uk/for-the-public/is-my-information-being-handled-correctly













If you have any questions regarding this privacy notice, or regarding how we handle your personal information, contact the Responsible/Registered Person/Committee. If you wish to exercise any of your rights, contact the cylch Data Champion (DC):

DC: [name]
E-mail: [note email address]
Address: [to be completed]
Phone number: [to be completed]

You have the right to complain at any time to the Information Commissioner’s Office (ICO), the UK’s supervisory authority for matters of data security issues.  
CHANGES TO THIS PRIVACY NOTICE 
	We reserve the right to update this privacy notice at any time, and we will give you a new privacy notice when we have made any substantial changes. From time to time we may use other ways to inform you of your personal data processes. 
I, __________________________________ (employee’s name / worker / volunteer / contractor), acknowledge that I have received a copy of Cylch Meithrin [name]’s Privacy Notice for employees, workers and contractors, and that I have read and understood it. 

Name.......................................................... Date...................................................

Signature...................................................... 
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