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“Mae ein polisiau’n sefydlu ein

diwylliant, yn pennu ffiniau ac yn

amlinellu ein disgwyliadau. Maent
wedi’u cytuno gan ein Bwrdd
(Byrddau) fel dogfennau arfer
gorau ar gyfer dull y Grwp o
wneud penderfyniadau.”

Datganiad Polisi

Bob dydd byddwn ni fel Grwp yn cael, yn defnyddio ac yn storio gwybodaeth bersonol am ein
cwsmeriaid, ein rhanddeiliaid a’n gweithwyr. Mae’n bwysig ein bod yn ymdrin a’r wybodaeth hon
yn gyfreithlon ac yn briodol yn unol a gofynion Deddf Diogelu Data 2018 a’r Rheoliad Cyffredinol
ar Ddiogelu Data.

Rydym yn cymryd ein dyletswyddau diogelu data o ddifrif oherwydd ein bod yn parchu’r ffaith
bod pobl yn ymddiried ynom i ddefnyddio gwybodaeth bersonol mewn modd priodol a chyfrifol.

Mae’r polisi hwn yn berthnasol i holl gwsmeriaid, rhanddeiliaid a gweithwyr ateb Group Limited,
Mill Bay Homes a Gofal a Thrwsio Gorllewin Cymru.

Dyddiad cymeradwyo Swyddog cyswllt arweiniol Dyddiad adolygu
30/05/24 Swyddog Diogelu Data 30/05/26
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Cynnwys y polisi
1. Datganiad polisi
2. Egwyddorion
3. Cyfrifoldebau
4. Rheolaeth

5. Cysylltiadau a dogfennau eraill

2. Egwyddorion

Diben y polisi hwn ac unrhyw ddogfennau eraill y cyfeirir atynt ynddo yw egluro sut y mae
ateb Group Limited, Mill Bay Homes a Gofal a Thrwsio Gorllewin Cymru yn ymdrin a data
personol ein cwsmeriaid, ein rhanddeiliaid a’n gweithwyr. Mae’r polisi yn egluro ar ba sail y
byddwn yn casglu ac yn prosesu unrhyw ddata personol yn unol a8 gofynion Deddf Diogelu
Data 2018 a fersiwn cyfraith yr UE a ddargedwir o’r Rheoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data
(Rheoliad Cyffredinol y DU ar Ddiogelu Data) (a elwir gyda’i gilydd yn ‘Ofynion o ran
Diogelu Data’).

Pan fyddwn yn s6n am ddata personol, rydym yn golygu data (boed yn ddata a gaiff ei
storio’n electronig neu ar bapur) sy’n ymwneud ag unigolyn byw y mae modd ei adnabod yn
uniongyrchol neu’n anuniongyrchol o’r data hwnnw (neu o’r data hwnnw a gwybodaeth
arall sydd yn ein meddiant).

Caiff rhai mathau o ddata personol eu galw’n ddata personol sensitif (weithiau caiff hwn ei
ddisgrifio fel “data categori arbennig” hefyd). | raddau helaeth mae’r mathau hynny o ddata
yn cynnwys data am nodweddion gwarchodedig ond hefyd yn cynnwys gwybodaeth am
safbwyntiau gwleidyddol, aelodaeth o undeb llafur a data biometrig. Dim ond dan amodau
caeth y gellir prosesu data personol sensitif. Mae amodau caeth ynghlwm wrth brosesu
data am droseddau neu euogfarnau hefyd.

Pan fyddwn yn s6n am brosesu, rydym yn golygu unrhyw weithgarwch sy’n golygu defnyddio
data personol. Mae prosesu’n cynnwys cael, cofnodi neu gadw’r data, ei drefnu, ei ddiwygio, ei
adfer, ei ddefnyddio, ei ddatgelu, ei ddileu neu’i ddinistrio. Mae prosesu hefyd yn cynnwys
trosglwyddo data personol i drydydd partion.

Fel Grwp, pan fyddwn yn prosesu data personol, byddwn yn cydymffurfio a’r Egwyddorion
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Diogelu Data, sef:

a. Bod data personol yn cael ei brosesu mewn modd cyfreithlon, teg a thryloyw (yn
gyfreithlon, yn deg ac yn dryloyw);

b. Bod data personol yn cael ei gasglu at ddibenion penodol, dilys a fynegwyd yn glir
(cyfyngu ar ddiben);

c. Bod data personol yn ddigonol, yn berthnasol ac wedi’i gyfyngu i’r hyn sy’n
angenrheidiol ar gyfer y dibenion y caiff ei brosesu ar eu cyfer (lleihau data);

ch. Bod data personol yn gywir a’i fod yn cael ei ddiweddaru lle bo angen (cywirdeb);

d. Nad yw data personol yn cael ei gadw mewn ffurf sy’n golygu bod modd adnabod y
testun data wrtho, am gyfnod hwy nag sydd angen ar gyfer y dibenion y caiff y data ei
brosesu ar eu cyfer (cyfyngu ar storio);

dd. Bod data personol yn cael ei brosesu mewn modd sy’n sicrhau ei fod yn ddiogel gan
ddefnyddio mesurau technegol a threfniadaethol priodol i'w warchod rhag cael ei
brosesu heb awdurdod neu’n anghyfreithlon a rhag achosion o golli, dinistrio neu
ddifrodi data’n ddamweiniol (diogelwch, integriti a chyfrinachedd);

e. Nad yw data personol yn cael ei drosglwyddo i wlad arall heb fod camau diogelu priodol
ar waith (cyfyngu ar drosglwyddo);

f. Bod data personol ar gael i’r testunau data ei weld a bod y testunau data yn cael arfer
rhai hawliau yng nghyswllt eu data personol (hawliau a cheisiadau’r testun data).

Rydym yn gyfrifol am yr egwyddorion diogelu data a restrir uchod, a rhaid i ni allu dangos
ein bod yn cydymffurfio 8 nhw (atebolrwydd).

1. Yn gyfreithlon, yn deg ac yn dryloyw

Ni fyddwn yn prosesu data personol oni bai bod ei angen at ddiben cyfreithlon. Mae’r
dibenion cyfreithlon yn cynnwys sefyllfaoedd lle mae’r unigolyn wedi rhoi ei ganiatad, lle
mae angen prosesu’r data er mwyn cyflawni contract &’r unigolyn, lle mae angen
cydymffurfio a dyletswydd gyfreithiol, lle mae angen amddiffyn buddiannau allweddol i
fywyd y testun data neu lle mae angen mynd ar drywydd buddiannau dilys y busnes. Rhaid
bodloni amodau ychwanegol pan fydd data personol sensitif yn cael ei brosesu (mae mwy o
wybodaeth i’'w chael yn ein Hysbysiadau Preifatrwydd).

Pan fyddwn, mewn amgylchiadau cyfyngedig, yn dibynnu ar gael caniatad y testun data,
byddwn yn sicrhau bod caniatad yn cael ei ddangos yn glir, naill ai drwy ddatganiad neu
drwy gam gweithredu cadarnhaol megis rhoi tic mewn blwch. Rydym yn parchu hawl y
testun data i dynnu ei ganiatad yn 6l unrhyw bryd a byddwn yn cofnodi unrhyw gais o’r fath
ac yn cydymffurfio ag ef. Os bydd y testun data yn gofyn am gael tynnu ei ganiatad yn 6l
ond ein bod o’r farn bod angen o hyd i ni barhau i brosesu ei ddata a bod gennym sail
gyfreithiol arall dros wneud hynny, ar wahan i ganiatad, byddwn yn egluro hynny wrth y
testun data pan fydd yn gwneud y cais.

2. Cyfyngu ar ddiben

Nid atal data personol rhag cael ei brosesu yw diben y Gofynion o ran Diogelu Data, ond
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sicrhau bod hynny’n cael ei wneud yn deg a heb gael effaith andwyol ar hawliau’r testun

data. Os byddwn yn casglu data personol yn uniongyrchol oddi wrth unigolyn, byddwn yn ei

hysbysu o’r canlynol (os yn berthnasol) trwy ein Hysbysiadau Preifatrwydd a’r polisi hwn:

a. Ydiben neu’r dibenion yr ydym yn bwriadu prosesu’r data personol hwnnw ar ei
gyfer/ar eu cyfer, yn ogystal &'r sail gyfreithiol dros brosesu’r data;

b. Y buddiannau dilys yr eir ar eu trywydd, os ydym yn dibynnu ar fuddiannau dilys y
busnes i brosesu data personol;

c. Y mathau o drydydd partion, os oes rhai o gwbl, y byddwn yn rhannu’r data
personol & nhw neu’n datgelu’r data personol iddynt;

ch. Bod y Grwp yn bwriadu trosglwyddo data personol i sefydliad rhyngwladol neu
wlad nad yw’n rhan o’r Ardal Economaidd Ewropeaidd, a’r mesurau diogelu
priodol ac addas sydd ar waith;

d. Suty gall unigolyn gyfyngu ar ein defnydd o’i ddata personol a’r graddau y
byddwn yn ei ddatgelu i eraill;

dd. Gwybodaeth am y cyfnod y caiff ei wybodaeth ei storio, neu’r meini prawf a
ddefnyddir i bennu’r cyfnod hwnnw;

e. Eihawliofynini, fel y rheolydd data, am gael mynediad i’w ddata personol, ei
hawl i ofyn i ni gywiro neu ddileu ei ddata personol, a’i hawl i ofyn i ni gyfyngu ar
y prosesu a wneir;

f.  Ei hawl i wrthwynebu unrhyw brosesu a’i hawl i gludadwyedd data;

ff. Ei hawl i dynnu ei ganiatad yn 6l unrhyw bryd (os rhoddwyd caniatad) heb
effeithio ar gyfreithlondeb y prosesu a ddigwyddodd cyn i'r caniatad gael ei
dynnu’n 6l;

g. Yrhawligyflwyno cwyn i Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth;

ng. Y ffynonellau eraill y cafwyd data personol am yr unigolyn ohonynt, a ph’un a
ddaeth y data o ffynonellau sydd ar gael i’r cyhoedd;

h. P’un ayw darparu’r data personol yn ofyniad statudol, yn ofyniad dan gontract
neu’n ofyniad angenrheidiol ar gyfer ffurfio contract, yn ogystal ag a oes
rheidrwydd ar yr unigolyn i ddarparu’r data personol, ac unrhyw ganlyniadau sy’n
deillio o fethu a darparu’r data;

i. Y ffaith bod penderfyniadau’n cael eu gwneud yn awtomataidd, gan gynnwys
gwaith proffilio, a gwybodaeth ystyrlon am y rhesymeg berthnasol, yn ogystal ag
arwyddocad prosesu o’r fath i’r unigolyn a’r canlyniadau a ragwelir.

Mae’r Hysbysiadau Preifatrwydd canlynol yn egluro sut y byddwn yn prosesu eich data:

° Hysbysiad preifatrwydd - Ymgeiswyr am swyddi
° Hysbysiad preifatrwydd - Cyflogeion

° Hysbysiad preifatrwydd - Cwsmeriaid

° Hysbysiad preifatrwydd - Contractwyr/Cyflenwyr
° Hysbysiad preifatrwydd ar gyfer Mill Bay Homes
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° Hysbysiad preifatrwydd ar gyfer Gofal a Thrwsio Gorllewin Cymru

° Polisi cwcis
Mae’n bosibl y bydd yr Hysbysiadau Preifatrwydd uchod yn cael eu diweddaru wrth i'n
gwasanaethau wella.

3. Lleihau data

Dim ond i’r graddau y mae ei angen ar gyfer y diben penodol y byddwn yn casglu
data personol, a bydd y testun data yn cael gwybod am y diben hwnnw. Byddwn
yn sicrhau nad ydym yn casglu gormod o ddata ac ni fyddwn yn gwneud copiau
diangen.

Ni ddylai gweithwyr brosesu data personol oni bai bod eu swydd yn golygu bod
angen iddynt wneud hynny ac ni ddylent brosesu data personol am unrhyw reswm
nad yw’n gysylltiedig & dyletswyddau eu swydd.

Mae hynny’n wir p’un a yw gweithiwr yn gweithio gartref, ar safle neu yn un o
swyddfeydd y Grwp.

Pan nad oes angen y data mwyach, byddwn yn sicrhau ei fod yn cael ei ddileu, ei ddinistrio
mewn modd diogel neu’i anonymeiddio yn unol &@’n canllawiau ar gadw data, sydd i'w
gweld yn atodiad 1y polisi hwn.

4. Cywirdeb

Byddwn yn sicrhau bod y data personol yr ydym yn ei gadw yn gywir ac yn cael ei
ddiweddaru. Byddwn yn gwirio bod unrhyw ddata personol yn gywir adeg ei gasglu ac yn
rheolaidd wedi hynny. Byddwn yn cymryd pob cam rhesymol i ddinistrio neu ddiwygio data
anghywir neu ddata nad yw’n gyfredol.

Rydym yn parchu hawl ein cwsmeriaid/rhanddeiliaid/gweithwyr i wirio cywirdeb unrhyw
ddata personol yr ydym yn ei gadw, a’u hawl i ofyn i ni ddiwygio’r data hwnnw.

5. Cyfyngu ar storio

Wrth ddarparu ein gwasanaethau, rydym yn prosesu data personol gan ystod eang o
randdeiliaid, a gaiff ei gofnodi’n electronig. Nid ydym yn cadw cofnodion papur oni bai bod
gofyniad cyfreithiol arnom i wneud hynny. Ni fyddwn yn cadw data personol am gyfnod hwy
nag sydd angen ar gyfer y diben neu’r dibenion y cafodd ei gasglu ar ei gyfer/ar eu cyfer.
Byddwn yn cymryd pob cam rhesymol i ddinistrio neu ddileu o’n systemau yr holl ddata nad
oes ei angen mwyach, a’n nod yw dinistrio data drwy systemau sydd wedi’u hawtomeiddio
lle bo hynny’n briodol. Dan rai amgylchiadau bydd yn ofynnol i ni gadw dogfennau penodol i
fodloni gofynion statudol neu reoleiddiol. Wrth wneud hynny, byddwn yn dilyn y terfynau
amser a bennir yn y ddeddfwriaeth neu mewn canllawiau arfer da.

Rydym wedi mabwysiadu canllaw arfer da’r Ffederasiwn Tai Cenedlaethol ar gyfer hyd y
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cyfnod y dylid cadw gwybodaeth. Gweler ein canllawiau ar gadw data, yn atodiad 1, am

fanylion ynghylch terfynau amser.
6. Diogelwch, integriti a chyfrinachedd

Byddwn yn rhoi mesurau diogelu priodol ar waith i atal data personol rhag cael ei brosesu
heb awdurdod neu’n anghyfreithlon, atal achosion o ddinistrio, difrodi, colli neu newid data
personol yn ddamweiniol neu’n anghyfreithlon ac achosion o ddatgelu data personol neu
roi mynediad heb awdurdod i ddata personol sy’n cael ei drosglwyddo, ei storio neu’i
brosesu fel arall.

Byddwn yn rhoi polisiau, prosesau a thechnolegau ar waith i gynnal diogelwch unrhyw
ddata personol o’r adeg y penderfynir ar y dull o brosesu a’r adeg y cesglir y data i’r adeg y
caiff ei ddinistrio. Ni chaiff data personol ei drosglwyddo i brosesydd data oni bai ei fod yn
cytuno i gydymffurfio &’n polisiau neu’n prosesau, neu’i fod wedi rhoi ei fesurau digonol ei
hun ar waith.

Byddwn yn cadw data’n ddiogel trwy warchod cyfrinachedd, integriti ac argaeledd y data
personol, a ddiffinnir fel a ganlyn:

a. mae cyfrinachedd yn golygu mai dim ond y bobl sydd wedi’u hawdurdodi i
ddefnyddio’r data sy’n gallu cael mynediad iddo.

b. mae integriti’n golygu y dylai data personol fod yn gywir ac yn addas i’r diben y
caiff ei brosesu ar ei gyfer.

c. mae argaeledd yn golygu y dylai fod modd i ddefnyddwyr awdurdodedig gael
mynediad i’r data os oes angen y data arnynt at ddibenion awdurdodedig. Dim ond
ar systemau canolog y caiff data personol ei storio, ac nid ar ddyfeisiau personol.

Rydym o ddifrif ynghylch diogelwch digidol ac mae gennym Bolisi Diogelwch Digidol llym ar
waith sy’n egluro ein fframwaith ar gyfer lleihau’r risg o fethu a sicrhau diogelwch ac ar
gyfer diogelu data a sicrhau parhad busnes. Rhaid i weithwyr ddarllen y polisi hwn ary cyd
a’n Polisi Diogelwch Digidol a’r gweithdrefnau ategol, a sicrhau eu bod yn dilyn
cyfrifoldebau’r gweithiwr yn y dogfennau hyn er mwyn cadw data’n ddiogel.

7. Cyfyngu ar drosglwyddo

Mae Rheoliad Cyffredinol y DU ar Ddiogelu Data yn cyfyngu ar drosglwyddo data i wledydd y tu
allan i’r DU, er mwyn sicrhau nad yw lefel y trefniadau diogelu data y mae Rheoliad Cyffredinol y
DU ar Ddiogelu Data yn ei rhoi i unigolion yn cael ei thanseilio. Caiff data personol sy’n cael ei
greu mewn un wlad ei drosglwyddo ar draws ffiniau pan fyddwch yn trosglwyddo neu’n anfony
data hwnnw i wlad arall neu’n gweld y data neu’n cael mynediad iddo mewn gwlad arall.

Nid ydym yn trosglwyddo data y tu allan i’r DU fel rheol.

Dim ond os oes un o’r canlynol yn wir y caiff gweithwyr drosglwyddo data personol y tu allani’'r
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mae’r DU wedi cyhoeddi rheoliadau sy’n cadarnhau bod y wlad yr ydym yn
trosglwyddo’r data personol iddi yn gwarchod yn ddigonol hawliau a rhyddid y testun
data;

mae mesurau diogelu priodol ar waith, megis rheolau corfforaethol rhwymol, cymalau
contract safonol sydd wedi’'u cymeradwyo i’'w defnyddio yn y DU, cod ymddygiad
cymeradwy neu ddull ardystio;

mae’r testun data wedi rhoi caniatad penodol i’r trosglwyddo arfaethedig ddigwydd,
ar 6l cael gwybod am unrhyw risgiau posibl; neu

mae’n rhaid trosglwyddo’r data personol am un o’r rhesymau eraill a nodir yn Rheoliad
Cyffredinol y DU ar Ddiogelu Data, sy’n cynnwys cyflawni contract rhyngom ni a’r
testun data; rhesymau sy’n ymwneud & budd y cyhoedd; cadarnhau neu gyflwyno
hawliadau cyfreithiol neu amddiffyn rhag hawliadau o’r fath; neu warchod buddiannau
allweddol i fywyd y testun data os nad yw’r testun data yn gallu cydsynio am resymau
corfforol neu gyfreithiol; ac mewn rhai achosion prin, mynd ar drywydd ein
buddiannau dilys ni.

8. Hawliau a cheisiadau’r testun data

Byddwn yn prosesu unrhyw ddata personol yn unol a8 hawliau ein cwsmeriaid/rhanddeiliaid/

gweithwyr, ac yn benodol yn unol &’u hawl i:

ch.

dd.

ff.

gael cadarnhad a yw data personol amdanynt yn cael ei brosesu neu beidio.
gofyn am gael mynediad i unrhyw ddata y mae rheolydd data yn ei gadw amdanynt.

gofyn am i’'w data personol gael ei gywiro neu’i ddileu, neu ofyn am gyfyngu ar y prosesu
a wneir.

cyflwyno cwyn i awdurdod goruchwylio.

cludadwyedd data.

gwrthwynebu prosesu, gan gynnwys at ddibenion marchnata uniongyrchol.
peidio a bod yn destun penderfyniadau awtomataidd, gan gynnwys

gwaith proffilio, mewn amgylchiadau penodol.

sicrhau nad yw eu data personol yn cael ei drosglwyddo i bobl neu sefydliadau
mewn gwledydd sydd heb fesurau diogelu digonol, heb fod yr unigolyn wedi
cael gwybod am hynny ymlaen llaw.

cael gwybod am achos o fethu a diogelu data personol yn briodol, os yw hynny’n
debygol o beri risg fawr i’w hawliau a’i ryddid.

Rhaid i gwsmer/rhanddeiliad/gweithiwr sy’'n dymuno arfer unrhyw hawliau a restrir uchod

neu sydd am wneud cais am fynediad at ddata gan y testun (cais i gael mynediad i ddata

personol) gyflwyno cais ysgrifenedig ffurfiol i’r Swyddog Diogelu Data.
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Oni bai bod amgylchiadau eithriadol yn berthnasol, yn electronig y darperir pob ymateb i

gais am fynediad at ddata gan y testun. Rydym yn cadw’r hawl i godi ffi weinyddu am
ddarparu copiau caled.

Byddwn yn cadarnhau pwy yw unrhyw unigolyn sy’n gofyn am gael gweld data dan unrhyw
un o’r hawliau a restrir uchod, er enghraifft trwy ofyn am gael gweld dogfennau adnabod
sydd a llun arnynt, neu siarad a’r unigolyn yn bersonol.

9. Marchnata uniongyrchol

Rydym yn cael caniatad ymlaen llaw gan y testunau data cyn anfon deunydd marchnata
uniongyrchol atynt yn electronig (er enghraifft trwy ebost, neges destun neu alwadau
awtomataidd). Yr eithriad prin i hynny yn achos y sawl sydd eisoes yn gwsmeriaid i ni yw’r
hyn a elwir yn ‘optio i mewn meddal’. Mae hynny’n caniatdu i ni anfon negeseuon testun
neu ebost marchnata at y cwsmeriaid os cafodd eu manylion cyswllt eu casglu wrth i ni
ddarparu gwasanaeth masnachol iddynt, os ydym yn marchnata cynnyrch neu wasanaethau
tebyg, ac os oeddem wedi rhoi cyfle i’'n cwsmeriaid optio allan wrth gasglu eu manylion yn
wreiddiol ac y byddwn yn rhoi’r cyfle hwnnw iddynt ym mhob neges wedi hynny.

Rydym yn nodi’n glir i’'n cwsmeriaid eu hawl i wrthwynebu cael negeseuon marchnata
uniongyrchol, a chaiff unrhyw wrthwynebiad ei gofnodi a’i barchu. Os bydd cwsmer yn
optio allan ar unrhyw adeg, dylid mynd ati cyn gynted ag sy’n bosibl i gyfyngu ar y manylion
a gedwir (sy’n golygu cadw digon o wybodaeth i sicrhau bod dewisiadau o ran marchnata yn
cael eu parchu yn y dyfodol, a dim mwy o wybodaeth na hynny).

10. Asesiadau o’r effaith ar ddiogelu data

Diben asesiadau o'r effaith ar ddiogelu data yw dadansoddi’r gweithgarwch prosesu yr
ydym am ei gyflawni a helpu i nodi a lleihau unrhyw risgiau o ran diogelu data sy’'n
gysylltiedig a’r gweithgarwch hwnnw. Rhaid i ni ddefnyddio dull ‘preifatrwydd trwy
ddylunio’ o weithredu ac ystyried mesurau i ddiogelu preifatrwydd a diogelu data wrth
ddylunio unrhyw system, gwasanaeth neu broses newydd, a pharhau i adolygu hynny.
Dylem ddefnyddio technoleg i’'n helpu i gydymffurfio ag egwyddorion diogelu data, megis
ymgorffori proses awtomataidd o ddileu data, lle bo hynny’n bosibl. Dylai ein hasesiadau
o'r effaith ar ddiogelu data nodi ein dull ‘preifatrwydd trwy ddylunio’ o weithredu, ac
maent yn adnoddau da i’w defnyddio ar gyfer unrhyw brosiect at y diben hwn.

Rhaid cynnal asesiad o’r effaith ar ddiogelu data os byddwn yn cyflawni unrhyw
“weithgareddau prosesu risg uchel”, megis prosesu data o natur bersonol iawn neu
brosesu data ar raddfa fawr, neu unrhyw brosiect mawr sy’n golygu defnyddio data
personol.

Rhaid i asesiad o’r effaith ar ddiogelu data:
a. Ddisgrifio natur, cwmpas, cyd-destun a diben y gweithgaredd prosesu;
b. Asesu’rangen i brosesu data, cymesuredd a mesurau cydymffurfio;
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11.
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¢. Nodiac asesu unrhyw risgiau i unigolion;
ch. Nodi unrhyw fesurau ychwanegol y mae eu hangen i liniaru’r risgiau hynny.

Rhaid i weithwyr ymgynghori a’r Swyddog Diogelu Data a’r Tim Llywodraethiant os
ydynt o’r farn y gallai fod angen cynnal asesiad o’r effaith ar ddiogelu data.

Deallusrwydd artiffisial

Mae deallusrwydd artiffisial cynhyrchiol yn fath o ddeallusrwydd artiffisial sy’n creu
cynnwys newydd megis testun, delweddau, cerddoriaeth neu hyd yn oed god, ar sail
patrymau y mae wedi’u dysgu o ddata sy’'n bodoli eisoes. Yn hytrach na dadansoddi neu
drefnu gwybodaeth yn unig, mae’n cynhyrchu rhywbeth gwreiddiol. Gall yr adnoddau hyn
wella cynhyrchiant, creadigrwydd ac effeithlonrwydd mewn gwahanol dasgau gwaith. Fodd
bynnag, rhaid eu defnyddio’n gyfrifol gan sicrhau y cydymffurfir & pholisiau diogelu data a
gan sicrhau bod gwybodaeth sensitif yn cael ei chadw’n ddiogel.

Wrth ddefnyddio deallusrwydd artiffisial cynhyrchiol, rhaid:

Sicrhau cyfrinachedd a sicrhau bod data’n cael ei ddiogelu. Ni ddylai data am
gwsmeriaid na gweithwyr, nac unrhyw ddata cyfrinachol a data sy’n sensitif o
safbwynt masnachol, gael ei fwydo i mewn i adnoddau deallusrwydd artiffisial
cynhyrchiol.

Sicrhau bod cynnwys yn gywir ac yn ddibynadwy. Wrth lanlwytho dogfennau,
delweddau, recordiadau sain neu unrhyw ddata arall, mae’n rhaid i chi wirio’r
cynnwys er mwyn sicrhau nad oes unrhyw ddata am gwsmeriaid na gweithwyr,
nac unrhyw ddata cyfrinachol neu ddata sy’n sensitif o safbwynt masnachol, wedi’i
gynnwys.

Sicrhau bod y cynnwys yn foesegol ac yn dilyn canllawiau cyfreithiol er mwyn osgoi
unrhyw duedd, neu ddeunydd hawlfraint, ac mae’n rhaid sicrhau bod y cynnwys yn
cael ei adolygu a’i olygu cyn iddo gael ei gyflwyno neu’i gyhoeddi.

Dylai pob gweithiwr ddarllen y polisi dros dro ar ddefnydd
cyfrifol o ddeallusrwydd artiffisial.
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3. Cyfrifoldebau

Y Grwp
Polisi Grwp yw hwn, sy’n berthnasol i’r holl gwmniau sy’n rhan o strwythur y Grwp.

Y Bwrdd Rheoli

Bwrdd Rheoli ateb, fel rhiant-gwmni’r Grwp, sy’n gyfrifol am gymeradwyo’r defnydd a wneir
o’r polisi hwn.

Mae byrddau’r holl is-gwmniau’n gyfrifol am sicrhau bod eu cwmniau perthnasol yn
defnyddio’r polisi hwn.

Pob rheolwr llinell

Mae pob rheolwr llinell yn gyfrifol am sicrhau bod y polisi hwn yn cael ei weithredu’n
effeithiol yn eu tim. Mae hynny’n cynnwys y dyletswyddau canlynol:

e Sicrhau bod aelodau eu tim yn deall eu cyfrifoldebau dan y polisi hwn, a’r mesurau
diogelwch digidol dan y Polisi Diogelwch Digidol a’r gweithdrefnau ategol, sydd ar
waith i gadw data’n ddiogel.

e Sicrhau bod aelodau eu tim yn mynychu cyfleoedd o ran hyfforddiant, sy’n
cynnwys hyfforddiant i staff newydd a hyfforddiant diweddaru. Os oes angen
hyfforddiant ychwanegol ar unrhyw aelodau o’r tim, dylai rheolwyr llinell roi
gwybod i'r Swyddog Diogelu Data.

e Cadw cofnodion ynghylch caniatad cwsmeriaid ac achosion o dynnu caniatad yn 6l, a
rhannu’r wybodaeth honno &’r Tim Llywodraethiant i'w chynnwys mewn cofnod
canolog.

e Sicrhau bod y prosesau y maent yn gyfrifol amdanynt yn cydymffurfio a’r
Gofynion o ran Diogelu Data a’r egwyddorion a restrir uchod, a’u bod yn
gwarchod y gwaith o brosesu data personol.

e Rhoi gwybod cyn gynted ag sy’n bosibl i'r Swyddog Diogelu Data a’r Tim
Llywodraethiant am unrhyw geisiadau am fynediad at ddata gan y testun neu
unrhyw geisiadau gan drydydd parti, ac am unrhyw achosion o fethu a diogelu
data personol yn briodol.

e Rhoi gwybod i’'r Swyddog Diogelu Data am unrhyw newidiadau sy’n ofynnol i’r
Hysbysiadau Preifatrwydd ar gyfer Cwsmeriaid, os bydd newid yn eu maes
gwasanaeth yn arwain at newid yn y modd y maent yn prosesu data personol
cwsmeriaid.

e Cynnal asesiadau o’r effaith ar ddiogelu data cyn dechrau ar brosiect, os yw eu
gwaith yn cynnwys cyflwyno rhaglenni o newidiadau mawr i systemau neu’r
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busnes, sy’'n golygu prosesu data personol, gan gynnwys:

a. defnyddio technolegau newydd neu wahanol (rhaglenni, systemau neu
brosesau);

b. prosesu awtomataidd, gan gynnwys gwaith proffilio;
c. prosesu data sensitif ar raddfa fawr;

ch. monitro yn systematig ac ar raddfa fawr ardal sy’n agored i’r cyhoedd (teledu
cylch cyfyng).

Dylai systemau a phrosesau gael eu dylunio/eu creu bob amser gyda mesurau ar
waith i ddiogelu preifatrwydd a data.

e Parhauiadolygu asesiadau o’r effaith ar ddiogelu data yn unol & dyddiadau adolygu
penodol.

e Rhoi Protocolau Rhannu Gwybodaeth digonol ar waith gyda phartneriaid megis
cyrff statudol wrth gydweithio, os yw rhannu gwybodaeth & phartneriaid yn
ofynnol yn 0l y gyfraith (cytundebau WASPI).

e Sicrhau bod partneriaid neu gontractwyr/ymgynghorwyr sy’n cael eu defnyddio
i ddarparu gwasanaeth naill ai’'n cydymffurfio a8’n Polisi Diogelu Data ni neu fod
ganddynt eu Polisi Diogelu Data eu hunain sy’n bodloni’r Gofynion o ran Diogelu
Data. Dylai pob contract gynnwys cymalau ynghylch diogelu data a dylai
cyflenwyr lofnodi Cytundeb Prosesu Data gydag ateb.

e Sicrhau bod gan eu tim fap data deinamig a bod y cyfrifoldeb am gadw’r map
yn gyfredol yn cael ei ddyrannu yn eu timau.

e Sicrhau bod eu timau’n dilyn canllawiau’r Grwp ar gadw data a bod proses ar waith
ar gyfer cadw data, sy’n defnyddio systemau wedi’u hawtomeiddio i ddinistrio data
lle bo hynny’n briodol ac sy’n cynnwys adolygiadau dinistrio data a llaw os nad oes
modd defnyddio systemau wedi’u hawtomeiddio.

Dylai rheolwyr llinell geisio cyngor y Swyddog Diogelu Data os ydynt yn ansicr ynghylch sut y
mae eu maes gwasanaeth yn bodloni’r Egwyddorion Diogelu Data a restrir yn adran 2y
polisi hwn, gan gynnwys yng nghyswllt marchnata uniongyrchol, neu os oes angen unrhyw
gyngor arnynt ynghylch eu cyfrifoldebau dan y polisi hwn.

Pob gweithiwr

Mae pob gweithiwr yn gyfrifol am sicrhau ei fod yn deall y polisi hwn a’r mesurau diogelwch
digidol dan y Polisi Diogelwch Digidol a’r gweithdrefnau ategol, sydd ar waith i gadw data’n
ddiogel. Mae gweithwyr yn gyfrifol am gydymffurfio a’r polisi hwn wrth brosesu data
personol cwsmer ac ymgymryd a gweithgareddau marchnata. Mae cyfrifoldebau gweithwyr
dan y polisi hwn yn cynnwys y canlynol:

e Mynychu’r hyfforddiant diogelu data a gynigir iddynt a rhoi gwybod i’'w rheolwyr
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os nad ydynt wedi cael cynnig hyfforddiant o’r fath.

e Rhoi gwybod cyn gynted ag sy’n bosibl i'r Swyddog Diogelu Data a’r Tim
Llywodraethiant am bob achos o fethu a diogelu data’n briodol, cyn gynted agy
byddant yn dod yn ymwybodol o achos posibl o’r fath, er mwyn iddynt gael cymorth
i ymdrin @’r achos hwnnw. Mae dyletswydd ar y Swyddog Diogelu Data i roi gwybod i
Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth am achosion y mae’n rhaid adrodd yn eu cylch
o fethu a diogelu data’n briodol, cyn pen 72 awr, felly mae angen i’r Swyddog
Diogelu Data fod yn ymwybodol o unrhyw achosion o’r fath.

e Cadw pob tystiolaeth sy’n gysylltiedig ag achos posibl o fethu a diogelu data’n
briodol, er mwyn gallu ymchwilio i’'r mater a’i unioni.

e Rhoi gwybod i'r Swyddog Diogelu Data neu’r Tim Llywodraethiant am unrhyw
geisiadau gan gwsmeriaid i gael mynediad i’w data (cais am fynediad at ddata gany
testun) er mwyn i’r ceisiadau hynny gael eu cofnodi a chael sylw cyn pen cyfnod
rhesymol (dim mwy na mis).

e Cofnodi unrhyw gais gan gwsmeriaid i arfer unrhyw un o’u hawliau a restrir yn adran 2y
polisi hwn, a rhoi gwybod i’r Swyddog Diogelu Data neu’r Tim Llywodraethiant.

e Rhoi gwybod i'r Swyddog Diogelu Data neu’r Tim Llywodraethiant am unrhyw
geisiadau gan drydydd parti am ddata, er mwyn cael cyngor ynghylch a oes
modd datgelu’r wybodaeth honno.

e Ymatal rhag cael mynediad i unrhyw ddata personol, neu ddatgelu neu brosesu
unrhyw ddata personol ar wahan i’r hyn sy’n angenrheidiol er mwyn gallu cyflawni
eu dyletswyddau fel gweithwyr.

e Cael caniatad cyn tynnu lluniau o gwsmeriaid/gweithwyr neu randdeiliaid a
defnyddio’r lluniau hynny.

e Cadw a diweddaru cofnodion cywir am unrhyw weithgareddau prosesu data a
gyflawnir yn rhan o’u swydd, gan gynnwys cofnodion o ganiatad a roddwyd gany
testun data, a gweithdrefnau ar gyfer cael caniatad.

Mae gan bob gweithiwr gyfrifoldeb arwain i weithredu o fewn terfynau’r polisi hwn a rhoi
gwybod i’w rheolwyr llinell unrhyw bryderon ynghylch gweithredu’r polisi.

Rhanddeiliaid

Mae’n ofynnol i bob partner, contractwr ac ymgynghorwr sy’n ymwneud a’r Grwp
gydymffurfio a’r Polisi Diogelu Data hwn wrth brosesu data cwsmeriaid y Grwp, neu mae’n
ofynnol iddynt ddangos i’'r Grwp sut y mae eu polisiau eu hunain yn bodloni’r Gofynion o
ran Diogelu Data.

Cwsmeriaid

Mae cwsmeriaid yn gyfrifol am roi gwybod i'r Swyddog Diogelu Data os oes ganddynt unrhyw
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bryderon am y modd y mae’r Grwp yn defnyddio eu data. Os nad yw cwsmeriaid yn fodlon

a’r ymateb a gawsant gan y Swyddog Diogelu Data, mae ganddynt yr hawl i gyflwyno cwyn i
Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth:

Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth — Cymru
2il Lawr, Ty Churchill

Ffordd Churchill

Caerdydd CF10 2HH

Gofynnir i gwsmeriaid roi gwybod i'r Grwp os bydd eu manylion cyswllt yn newid, er mwyn i
ni allu cadw eu manylion yn gywir.

Wrth wneud cais i gael mynediad i’'w data personol (cais am fynediad at ddata gan y testun)
neu wrth arfer unrhyw rai o’r hawliau a amlinellir yn rhan 2 y polisi hwn, rhaid i gwsmeriaid
gyflwyno eu cais yn ysgrifenedig i sylw’r Swyddog Diogelu Data. Byddwn yn ceisio cofnodi pob
cais a chymryd camau i fynd i’r afael ag ef cyn pen 30 diwrnod ar 6l i ni ei gael. Byddwn yn
gofyn i gwsmeriaid ddangos dogfennau adnabod cyn rhoi unrhyw ddata personol iddynt.

Cyfrifoldebau pobl sydd mewn swyddi gweithredol allweddol

Swyddog Diogelu Data
Mae’r Swyddog Diogelu Data yn gyfrifol am:

e gynorthwyo'r Grwp i gydymffurfio & deddfwriaeth diogelu data wrth brosesu data
personol ein holl randdeiliaid sy’n cynnwys ein cwsmeriaid a’n gweithwyr.

e sicrhau bod prosesau addas ar waith i gynorthwyo’r Grwp i gydymffurfio a’i
gyfrifoldebau o ran diogelu data.

e darparu cyngor ac arweiniad i’'r Grwp.

e sicrhau bod digon o gyfleoedd ar gael o ran dysgu, datblygu, arweiniad a
chymorth i weithredu’r polisi hwn. Mae hynny’n cynnwys sicrhau bod
hyfforddiant ar gael i staff newydd a bod hyfforddiant diweddaru ar gael yn
flynyddol i weithwyr.

Dylai unrhyw gwestiynau am y modd y caiff y polisi hwn ei weithredu neu am y Gofynion o ran
Diogelu Data gael eu cyfeirio at y Swyddog Diogelu Data.

Manylion y Swyddog Diogelu Data:

Ceri Morgan

ateb Group Limited
Ty Meyler
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St Thomas Green
Hwlffordd
SA61 1QP

Cydlynydd Corfforaethol

Mae'r Cydlynydd Corfforaethol yn gyfrifol am helpu’r Swyddog Diogelu Data a

chynorthwyo’r Grwp i gydymffurfio a’n cyfrifoldebau o ran diogelu data, sy’n cynnwys y

canlynol:
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nodi pan fydd angen asesiadau o’r effaith ar ddiogelu data, gan sicrhau eu bod yn
gynhwysfawr ac yn ymdrin a’r gweithgarwch prosesu a nodwyd, y risgiau a’r
mesurau diogelu gofynnol. Dylai systemau a phrosesau gael eu dylunio/eu creu bob
amser gyda mesurau ar waith i ddiogelu preifatrwydd a data.

sicrhau bod mapiau data’n gynhwysfawr ac yn cael eu diweddaru, gan ymdrin a’r
holl weithgareddau prosesu a gyflawnir gan y Grwp.

sicrhau bod Hysbysiadau Preifatrwydd yn cael eu diweddaru.

darparu cyngor ynghylch achosion o fethu & diogelu data personol yn briodol, a
chynorthwyo gyda mesurau i unioni hynny.

cydymffurfio & cheisiadau am fynediad at ddata gan y testun.

cydymffurfio a’n safonau cadw data a sicrhau bod ein gweithdrefnau ynghylch
cadw data yn glir a bod timau’n eu deall.

cadw llwybrau archwilio o achosion o fethu & diogelu data personol yn briodol,
ceisiadau am fynediad at ddata gan y testun, ceisiadau am ddata gan drydydd
partion a cheisiadau am fynediad i luniau teledu cylch cyfyng.

cyflwyno hyfforddiant sefydlu ynghylch Diogelu Data i weithwyr newydd.
cyflwyno hyfforddiant diweddaru ynghylch newidiadau i bolisiau ac arweiniad.
darparu cyngor ac arweiniad i dimau.
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4. Rheolaeth

Geiriad safonol:

Y Swyddog Diogelu Data yw’r swyddog cyswllt arweiniol ar gyfer y polisi hwn ac ar gyfer
sicrhau bod y polisi’'n parhau yn effeithiol o safbwynt gweithredol. Bydd y Swyddog Diogelu
Data yn adolygu’r polisi hwn o leiaf bob 2 flynedd.

Mae’r polisi hwn yn ddogfen ddeinamig a bydd yn cael ei ddiwygio yn 6l y gofyn yn dilyn
adolygiadau gwasanaeth neu newidiadau i'r amgylchedd gweithredu.

Bydd yn rhaid cael cymeradwyaeth y Bwrdd cyn cyhoeddi unrhyw newidiadau i’r polisi a
bydd gweithwyr yn cael hyfforddiant diweddaru fel y bo’n berthnasol.

5. Cysylltiadau a dogfennau eraill

Mewnol

e Hysbysiadau Preifatrwydd ar gyfer Cwsmeriaid, Gweithwyr, Ymgeiswyr am Swyddi a
Phartneriaid, sydd i'w gweld ar ein gwefan — Hysbvsiadau Preifatrwydd ateb neu

Hysbysiad Preifatrwydd Mill Bay Homes neu Hysbysiad Preifatrwydd Gofal a Thrwsio

Gorllewin Cymru

e Rhestr prosesu data www.atebgroup.co.uk

e Polisi cwcis
e Gweithdrefn Diogelu Data Gweithwyr
e Polisi Teledu Cylch Cyfyng

e Polisi Diogelwch Digidol a gweithdrefnau ategol
e Polisi dros dro ynghylch defnydd cyfrifol o ddeallusrwydd artiffisial
Allanol

e Deddf Diogelu Data 2018/Y Rheoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data
e Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth - Cymru
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https://www.atebgroup.co.uk/privacy-policies/
https://www.millbayhomes.co.uk/privacy-policy/
https://www.careandrepair.org.uk/en/your-area/west-wales-care-repair/privacy-policy-cookies/
https://www.careandrepair.org.uk/en/your-area/west-wales-care-repair/privacy-policy-cookies/
http://www.atebgroup.co.uk/
https://www.atebgroup.co.uk/wp-content/uploads/2025/03/PN12-CCTV-Policy-Sept-24-1.pdf
https://cy.ico.org.uk/about-the-ico/who-we-are/wales-office/

Polisi ateb SA/16 = POIiSi

Rhif: .
PNO1 DIOg6| u Data

Cymorth ychwanegol
Cysylltwch a’n tim Cwsmeriaid gan
ddyfynnu’r cyfeirnod polisi:

Ffon: 0800 854 568

Ebost: hello@atebgroup.co.uk
Facebook @theatebgroup

Wyneb yn wyneb:  Cysylltwch a ni a gallwn drefnu lleoliad

Hanes fersiynau

Fersiwn = Dyddiad Newidiadau

1 Tach. 2019 | Polisi newydd yn cael ei gymeradwyo gan y Bwrdd.

2 lon. 2022 Y polisi’n cael ei adolygu a’i gymeradwyo gan y Bwrdd.

3 Mai 2024 Y polisi’n cael ei adolygu, ei newid a’i gymeradwyo gan y Bwrdd.

4 Chwef. 2025 | Newidiadau i adran 8 er mwyn cynnwys ffi weinyddu am ddarparu

copiau caled o ddata.

5 Maw. 2025 | Ychwanegu adran ar ddefnyddio deallusrwydd artiffisial a
diweddaru’r dolenni cyswllt &’r Hysbysiadau Preifatrwydd.
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RHESTR CADW DATA

Trosolwg o’r dogfennau

Rhestr Cadw Data

f f | Cyfnod cadw a argymhellir h
Cyfeirnod Swyddogaeth Math o gofnod Dechrau’r cyfnod Srmodiceciygchine Brnedisciiarevunsil S LTI IR Ffynhonnell y cyfarwyddyd ynghylch cadw |Rheswm dros gadw
cadw statudol cyfnod cadw

1. Llywodraethiant

Cynlluniau, polisiau, dogfennau parhad

1 flwyddyn wedi i'r

1.1 Llywodraethiant busnes, dogfennau rheoli risg a Zzgfianlf; IAmherthnasol ddogfen gael ei disodli Dinistrio’n ddiogel Arfer gorau
strategaethau corfforaethol sy’n berthnasol o (yn hwy os oes angen
. . disodli gan un
i'r sefydliad cyfan newydd am resymau
hanesyddol)
1.2 Llywodraethiant Dogfennau llywodraethiant [Amherthnasol Tra bydd y cwmni’n bodoli Dinistrio’n ddiogel Eu hangen ar gyfer statws elusennol
13 Llywodraethiant Cyfansoddiad, nodau ac amcanion Tra bydd y cwmni’n bodoli [Tra bydd y cwmni’n bodoli Dinistrio’n ddiogel Eu hangen ar gyfer statws elusennol
O leiaf 1 flwyddyni
1.4 Llywodraethiant Cofr?od ° gadarnhau statws. elusennol gan Diwedd y flwyddyn dd_lwedd Y flwydd.yn Tra bydd y cwmni’'n bodoli Dinistrio’n ddiogel Y Sefydliad Siartredig Llywodraethiant Datganiad blynyddol ac arfer gorau.
Gyllid a Thollau Ei Fawrhydi ariannol ariannol — bydd ei angen
ar gyfer y Datganiad
Blynyddol o leiaf
1.5 Llywodraethiant Cofnod o gofrestru’n elusen Tra bydd y cwmni’n bodoli [Tra bydd y cwmni’n bodoli Dinistrio’n ddiogel Y Sefydliad Siartredig Llywodraethiant Arfer gorau
1.6 Llywodraethiant Tystysgrif corffori Tra bydd y cwmni’n bodoli[Tra bydd y cwmni’n bodoli Dinistrio’n ddiogel Deddf Cwmniau 2006 adran 15 Cydymffurfio &’r gyfraith
1.7 Llywodraethiant Memorandwm Cymdeithasu Tra bydd y cwmni’'n bodoli [Tra bydd y cwmni’'n bodoli Dinistrio’n ddiogel Deddf Cwmniau 2006 adran 32 Cydymffurfio a’r gyfraith
1.8 Llywodraethiant Erthyglau cymdeithasu/ Rheolau enghreifftiol Tra bydd y cwmni’'n bodoli [Tra bydd y cwmni’'n bodoli Dinistrio’n ddiogel Deddf Cwmniau 2006 adran 32 Cydymffurfio a’r gyfraith
1.9 Llywodraethiant Tystysgrif cofrestru gyda’r rheoleiddiwr tai Tra bydd y cwmni’'n bodoli [Tra bydd y cwmni’'n bodoli Dinistrio’n ddiogel Y Sefydliad Siartredig Llywodraethiant Arfer gorau
1.10 Llywodraethiant ﬁz\f/\r/]i?jde:/\tres”u a thystysgrif corffori ar gyfer Tra bydd y cwmni’n bodoli [Tra bydd y cwmni’'n bodoli Dinistrio’n ddiogel Deddf Cwmniau 2006 adran 80 Cydymffurfio a’r gyfraith
1.11 Llywodraethiant Essﬁgg;a;zﬁe;:;ud(gllvnr]rzjr;]l::cﬁ;/dwelthredol @ Tra bydd y cwmni’n bodoli [Tra bydd y cwmni’'n bodoli Dinistrio’n ddiogel Eﬁy(/jr(:lfdi\::rr:ar;f;] ;Z:;vg;:;e::;; Cydymffurfio a’r gyfraith
2014 adran 3
Gohebiaeth a’r Archwilwyr Mewnol, cylch
1.12 Llywodraethiant gorchwyl, cofnodion cyfarfodydd, papurau ac  |Ar 6l archwiliad [Amherthnasol 5 mlynedd Dinistrio’n ddiogel Arfer gorau
adroddiadau cysylltiedig
6 blynedd wedi i Mae <'erthygl 5(1) (e) y Rheoliad Cyffredinol
. A ar Ddiogelu Data yn mynnu nad yw data
unigolyn beidio a bod yn .
Dogfennau aelodau’r Bwrdd — Ilythyrau penodi aelod o’r Bwrdd, er y dylai personol yn cael i gadw ar ffurf sy'n golygu
1.13 Llywodraethiant ' |Pan ddaw aelodaeth ! 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel bod modd adnabod testun y data, am yn Cydymffurfio a’r gyfraith

2. Llywodraethiant data

cytundebau lefel gwasanaeth, manylion banc ac
ati

yr unigolyn o’r Bwrdd
i ben

rhai manylion gael eu
dinistrio pan ddaw’r
@elodaeth i ben e.e.
manylion banc ac ati

Cael eu harchifo ar 61 6

hwy nag sy’n angenrheidiol
Argymhelliad Deddf Cwmniau 2006
ynghylch dogfennau wedi i
gyfarwyddwr beidio a bod yn
gyfarwyddwr

Ofcom

2.1 Llywodraethiant data Negeseuon ebost Dyddiad nad yw’n Derbyn yr ebost e N Dinistrio’n ddiogel Mae canllawiau’r archif genedlaethol yn Arfer gorau
. mis a’u dinistrio ar 6l 2 . . . .
weithredol mwyach amrywio o 90 diwrnod i bedair blynedd.
flynedd
. . . . . X . Dinistrio’n ddiogel Y Ddeddf Diogelu Data
2.2 Llywodraethiant data Lluniau teledu cylch cyfyng Dyddiad recordio Y cyfnod lleiaf sy’n 30 diwrnod Arfer gorau
angenrheidiol
. . . . . X . Dinistrio’n ddiogel Llawlyfr yr Awdurdod Ymddygiad Ariannol,
2.3 Llywodraethiant data Recordiadau o alwadau Dyddiad recordio Y cyfnod lleiaf sy’n 6 mis . Arfer gorau
. cyflawni busnes 11.8
angenrheidiol
2.4 Llywodraethiant data Ceisiadau am fynediad at ddata gan y testun Dyddiad anfon 6 mis 1 flwyddyn Dinistrio’n ddiogel Y Comisiynydd Gwybodaeth Arfer gorau
. I . . . . Dinistrio’n ddiogel
2.5 Llywodraethiant data Ffilmiau / Fideos Dyddiad recordio Y cyfnod lleiaf sy’n 3 blynedd Arfer gorau
angenrheidiol
2.6 Llywodraethiant data Cofnodion ynghylch achosion o fethu a diogelu [Dyddiad recordio [Amherthnasol 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel Arfer gorau
data’n briodol
2.7 Llywodraethiant data Cofnodion ynghylch twyll Dyddiad recordio 6 blynedd 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel Llawlyfr yr Awdurdod Ymddygiad Ariannol Arfer gorau
2.8 Llywodraethiant data Ceisiadau am fynediad at ddata gan y testun Dyddiad anfon 6 mis 1 flwyddyn Dinistrio’n ddiogel Y Comisiynydd Gwybodaeth Arfer gorau




Trosolwg o’r dogfennau

Rhestr Cadw Data

f f | Cyfnod cadw a argymhellir h
Cyfeirnod Swyddogaeth Math o gofnod Dechrau’r cyfnod Srmodiceciygchine Brnedisciiarevunsil S LTI IR Ffynhonnell y cyfarwyddyd ynghylch cadw |Rheswm dros gadw
cadw statudol cyfnod cadw

3. Cyfarfodydd

Rhag ofn y bydd rhywun yn herio

4. Rheoliadau a datganiadau statudol

Rheoliadau a datganiadau

(elusennau)

Deddf Cwmniau 2006 adran 388 ac
argymhellion yr Awdurdod Safonau

. i Amherth | inistrio’ i ! .
3.1 Cyfarfodydd Hysbysiadau ynghylch cyfarfodydd mherthnaso 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel dilysrwydd cyfarfod neu benderfyniadau
Agendau, papurau, cofnodion a L, .
3.2 Cyfarfodydd phenderfyniadau cyfarfodydd gweithredol IAmherthnasol 10 mlynedd Dinistrio’n ddiogel Arfer gorau
10 mlynedd o ddyddiad
Cofnodion a phenderfyniadau cyfarfodydd c fer:f\(/)r:jecwn?ni sy’n Ic:‘al i 10 mlynedd o ddyddiad
3.3 Cyfarfodydd P y ¥ y Dyddiad y cyfarfod ¥ . ¥ cyfarfod cwmni sy’n dal i fodoli |Dinistrio’n ddiogel Deddf Cwmniau 2006 adran 248 a 249 Cydymffurfio &’r gyfraith
Bwrdd a Phwyligor fodoli neu tra bydd y , .
” . neu tra bydd y cwmni’n bodoli
cwmni’n bodoli
10 mlynedd o ddyddiad
Agendau a phapurau cyfarfodydd Bwrdd a c fer:f\c/:r:iecwn?ni sy’n :al i 10 mlynedd o ddyddiad Arfer gorau (os oes eu hangen i
3.4 Cyfarfodydd & phap ¥ ¥ Dyddiad y cyfarfod Y . y cyfarfod cwmni sy’n dal i fodoli |Dinistrio’n ddiogel Deddf Cwmniau 2006 adran 248 a 250 & . &
Phwyllgor fodoli neu tra bydd y heu tra bvdd v cwmni’n bodoli ategu cofnodion a
cwmni’n bodoli Y yady phenderfyniadau)
3.5 Cyfarfodydd Cofnodion a phenderfyniadau cyfarfodydd Dyddiad y cyfarfod  [Tra bydd y cwmni’'n bodoli[Tra bydd y cwmni’n bodoli Dinistrio’n ddiogel Deddf Cwmniau 2006 adran 356 Cydymffurfio &'r gyfraith
cyfranddalwyr
3.6 Cyfarfodydd Agendau a phapurau cyfarfodydd cyfranddalwyr | Dyddiad y cyfarfod  [Amherthnasol Tra bydd y cwmni’'n bodoli Dinistrio’n ddiogel ?;iigg(i)or?;(p?;eonedseer?y:?andgaeun) | ategu
3.7 Cyfarfodydd Cofnodion a phenderfyniadau ymddiriedolwyr [Dyddiad y cyfarfod  [Tra bydd y cwmni’n bodoli[Tra bydd y cwmni’'n bodoli Dinistrio’n ddiogel Gofyniad CC48 y Comisiwn Elusennau Cydymffurfio a’r gyfraith

5.1

statudol

Strategol

gofal preswyl

Cynlluniau busnes a dogfennau ategol

rheoli

Diwedd cyfnod y
Cynllun Busnes

rheoli’r cartref

IAmherthnasol

cartref

5 mlynedd

Dinistrio’n ddiogel

Deddf Cyfyngiadau 1980

Arfer gorau

4.1 statudol Datganiadau ariannol wedi’u harchwilio Dyddiad cyflwyno O leiaf 3 blynedd 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel Proffesiynol a'r Archif Genedlaethol ynghylch Cydymffurfio a'r gyfraith ac arfer gorau
arfer gorau
4.2 Etz(:jngau a datganiadau Cofrestr defnyddio sél y cwmni Tra bydd y cwmni’n bodoli [Tra bydd y cwmni’'n bodoli Dinistrio’n ddiogel Deddf Cwmniau 1985 Cydymffurfio a’r gyfraith
Rheoliadau a datganiadau . . - . O leiaf 1 flwyddyn ar 6l eu , . L, . Deddf Cwmniau Cydweithredol a . .
4.3 statudol Datganiadau Statudol Blynyddol i'r Rheoleiddiwr|Dyddiad cyflwyno cyflwyno Tra bydd y cwmni’n bodoli Dinistrio’n ddiogel Chymdeithasau Budd Cymunedol Cydymffurfio a’r gyfraith ac arfer gorau
2014 adran 90
4.4 th:isngau a datganiadau Cofrestr cyfarwyddwyr ac ysgrifenyddion Tra bydd y cwmni’n bodoli [Tra bydd y cwmni’'n bodoli Dinistrio’n ddiogel Deddf Cwmniau 2006 adran 162 Cydymffurfio a’r gyfraith
4.5 th:isngau a datganiadau Cofrestr o aelodau sy’n gyfranddalwyr Tra bydd y cwmni’n bodoli [Tra bydd y cwmni’'n bodoli Dinistrio’n ddiogel Deddf Cwmniau 2006 adran 113 Cydymffurfio a’r gyfraith
4.6 EtZijngau a datganiadau Cofrestr tystysgrifau cyfrannau Tra bydd y cwmni’n bodoli [Tra bydd y cwmni’'n bodoli Dinistrio’n ddiogel Deddf Cwmniau 1984 adran 325 Cydymffurfio a’r gyfraith
4.7 th:iS(ljlz(ljau a datganiadau Datganiadau o fuddiant Tra bydd y cwmni’n bodoli [Tra bydd y cwmni’n bodoli Dinistrio’n ddiogel Deddf Cwmniau 2006 adran 177 (ymhlyg) Cydymffurfio a’r gyfraith
Rheoliadau a datganiadau  [Rhestr o aelodau (Cwmni Cydweithredol a . . , . i ) ) Ei hangen ar gyfer y Cofrestrydd
4.8 statudol Chymdeithas Budd Cymunedol) Tra bydd y cwmni’n bodoli [Tra bydd y cwmni’n bodoli Dinistrio’n ddiogel Cofrestrydd Cymdeithasau Cyfeillgar Cymdeithasau Cyfeillgar
Rheoliadau a datganiadau Tystysgrifau cofrestru cartref nyrsio 3 7 mlynedd ar 6l gorffen
4.9 & chartrefi gofal preswyl Dyddiad gorffen lAmherthnasol y_, & Dinistrio’n ddiogel Canllawiau’r Comisiwn Ansawdd Gofal Arfer gorau
statudol . rheoli’r cartref
rheoli
i i Adroddiad I tref i hartrefi 7 mlynedd ar 6l gorffi O i’ Canllawiau’r Comisiwn A dd Gofal
4.10 Rheoliadau a datganiadau roddiadau arolygu cartref nyrsio a chartrefi Dyddiad gorffen mlynedd ar él gorffen |7 mlynedd ar 6l gorffen rheoli’r Dinistrio’n ddiogel anllawiau’r Comisiwn Ansaw ofal a Cydymffurfio &'r gyfraith ac arfer gorau

5. Rheolaeth strategol




Trosolwg o’r dogfennau

Rhestr Cadw Data

f f | Cyfnod cadw a argymhellir h
Cyfeirnod Swyddogaeth Math o gofnod Dechrau’r cyfnod Srmodiceciygchine Brnedisciiarevunsil S LTI IR Ffynhonnell y cyfarwyddyd ynghylch cadw |Rheswm dros gadw
cadw statudol cyfnod cadw

6. Yswiriant

Polisiau cyfredol/blaenorol:
- yswiriant rhag trosedd

- archwiliadau peirianyddol
- yswiriant cerbydau modur
- difrod i eiddo

- colli rhent masnachol

- cynnwys ty

Mae cyfyngu ar atebolrwydd yn gallu dechrau
o’r adeg y deuir i wybod am hawliad posibl ac
nid o angenrheidrwydd o’r adeg y deuir i
wybod am achos yr hawliad.

D.S. Rhaid i Fyrddau Cymdeithasau Tai

buddion yn dod i ben

ddarfod

Mae adran 388 y Ddeddf Cwmniau yn
argymell 3 blynedd. Dan Ddeddf Rheoli

6.1 Yswiriant - cynnwys swyddfa Dyddiad y mae'r Tra bydd y cwmni’n bodoli [Tra bydd y cwmni’n bodoli Adolygu ailgadarnhau’n ffurfiol yn flynyddol eu Cydymffurfio &'r gyfraith ac arfer gorau
- yswiriant ar gyfer gwaith sydd ar y gweill polisi'n dod i ben bwriad i barhau &'r Polisi Atebolrwydd
- yswiriant tarfu ar fusnes Aelodau Bwrdd Gwirfoddol (a gaiff ei
- yswiriant pob risg ddarparu’n awtomatig wrth ymaelodi a'r
- yswiriant ar gyfer gwaith peirianyddol Ffederasiwn Tai Cenedlaethol). Mae’r Cyngor
- yswiriant damweiniau personol i staff Cenedlaethol Mudiadau Gwirfoddol yn
- indemniti proffesiynol argymell 3 blynedd wedi i’r polisi ddod i ben.
Roedd rheoliadau 2008 yn dileu’r gofyniad i
6.2 Yswiriant Tystysgrif Yswiriant Atebolrwydd Cyflogwyr Dyddiad y mae’r [Amherthnasol 40 mlynedd Ei chynnig i’r archifau gadw’r dogfennau hyn am 40 mlynedd ond  |Arfer gorau
polisi'n dod i ben mae angen bod yn ymwybodol o hawliadau
lynghylch afiechydon diwydiannol ac ati sy’n
gallu dod i'r amlwg flynyddoedd yn
ddiweddarach.
Gan fod polisiau cyfredol a blaenorol yn
cael eu cadw’n barhaol (uchod), dylid
6.3 Yswiriant Atodlen yswiriant blynyddol Diwedd y flwyddyn  [Amherthnasol Tra bydd y cwmni’n bodoli Dinistrio’n ddiogel cadw’r atodlenni hefyd. Arfer gorau
Arfer gorau
- . . s . . S, . [Argymbhelliad Zurich Municipal. Mae’r
6.4 Yswiriant Hawliadau a gohebiaeth gysylltiedig Diwedd y setliad [Amherthnasol 2 flynedd Dinistrio’n ddiogel Cyngor Cenedlaethol Mudiadau Arfer gorau
Gwirfoddol yn argymell 3 blynedd ar 6l y
setliad.
6.5 Yswiriant Indemniadau a gwarantau Dyddiad y mae’r lAmherthnasol 6 blynedd wedi i'r polisiddod i |Dinistrio’n ddiogel Deddf Cyfyngla'da'u 1980, Cyfyngu ar gy’fer Cydymffurfio a'r gyfraith
polisi'n dod i ben ben achospn 'cyfArelt'hloI. 12 mlynedd os yw’n
gysylltiedig a thir.
6.6 Yswiriant Polisiau iechyd y Grwp Dyddiad y mae’r [Amherthnasol 12 miynedd wedii'r buddion Dinistrio’n ddiogel Arfer gorau

7. Cyllid

Cofnod o’r hyn a dalwyd am bostio

7.1 Cyllid Cofnodion cyfrifyddu ar gyfer Cwmni Cyfyngedig 6 blynedd 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel [Trethi 1970 adran 20, gallai fod angen Cydymffurfio a’r gyfraith
unrhyw ddogfennau’n ymwneud & threth
sy’'n dyddio’n 6l 6 blynedd (a mwy).
. Cofnodion cyfrifyddu ar gyfer Cwmni S, .
7.2 Cyllid Cydweithredol a Chymdeithas Budd Cymunedol IAmherthnasol 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel Arfer gorau
neu elusen
Cyllid — Sieciau a chofnodion L . L, . Canllawiau Trysorlys Ei Fawrhydi, cyngor y ey .
7.3 cysylltiedig Llyfrau/taflenni arian parod Dl}/vedd y flwyddyn |6 blynedd 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel swyddfa Archwilio Genedlaethol Cydymffurfio a’r gyfraith ac arfer gorau
ariannol
Taflenni/llyfrau/cofnodion arian man
e Cyfrif post/cwmni cludo/cofnodion . . .
7.4 Cyllid S.IECIaU 2 arian parod Diwedd y flwyddyn |2 flynedd 2 flynedd Dinistrio’n ddiogel Canllawiau Trys.o.rlys Ei Fawrhydi, cyngory Cydymffurfio a’r gyfraith ac arfer gorau
chofnodion . | Swyddfa Archwilio Genedlaethol
cysylltiedig Cofrestr o wariant ar bostio arlanno




Trosolwg o’r dogfennau

Rhestr Cadw Data

f f | Cyfnod cadw a argymhellir h
Cyfeirnod Swyddogaeth Math o gofnod Dechrau’r cyfnod Srmodiceciygchine Brnedisciiarevunsil S LTI IR Ffynhonnell y cyfarwyddyd ynghylch cadw |Rheswm dros gadw
cadw statudol cyfnod cadw

Taflenni/llyfrau postio
Cyllid — Sieciau a chofnodion . . o, . Canllawiau Trysorlys Ei Fawrhydi, cyngor y o .
7. Cof h D fl I | Dinist | C ffurf fraith f
5 cysylltiedig ofnodion hanes credydwyr a::;/ﬁ:gly wyddyn |6 blynedd 6 blynedd inistrio’n ddioge swyddfa Archwilio Genedlaethol ydymffurfio a’r gyfraith ac arfer gorau
7.6 (c:\\//llyl/(lz:ti_e?:llieguau a chofnodion Datganiadau cyfrifon archebion heb eu cwblhau aDri;/;/E:gly flwyddyn |2 flynedd 2 flynedd Dinistrio’n ddiogel (S:\j/r;ltl:lz\?;a:r-crr?xi(lji:yé:r:gg‘lzzxglll cyngory Cydymffurfio &’r gyfraith ac arfer gorau
Cyllid — Sieciau a Talebau - hawliadau am daliadau, archebion Canllawiau Trysorlys Ei Fawrhydi, cyngor
7.7 :: fnodi prynu, archebion am nwyddau a gwasanaethau, |Diwedd y flwyddyn |6 blynedd 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel Swvddfa A hy " yG dl :: I, yngory Cydymffurfio a’r gyfraith ac arfer gorau
chotnodion cyfrifon taladwy, anfonebau ac yn y blaen ariannol wyddfa Archwilio Genedlaetho
cysylltiedig
Cyllid — Sieciau a chofnodion - . e, . Canllawiau Trysorlys Ei Fawrhydi, cyngory o .
7.8 oysylltiedig Cyflogau/slipiau cyflog Dlyvedd y flwyddyn |6 blynedd 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel swyddfa Archwilio Genedlaethol Cydymffurfio &'r gyfraith ac arfer gorau
ariannol
cvllid — Sieciau a Cyfriflyfr cyffredinol a chyfriflyfrau atodol at Canllawiau Trvsorlvs Ei Fawrhvdi. cvneor
id — Sieciau wiau i Faw i, A .
7.9 ¥ ) ddiben paratoi datganiadau ariannol ardystiedig |Diwedd y flwyddyn |6 blynedd 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel ¥ . ¥ yel, cyngory Cydymffurfio &'r gyfraith ac arfer gorau
chofnodion e . . . Swyddfa Archwilio Genedlaethol
o neu wybodaeth a gaiff ei chyhoeddi ariannol
cysylltiedig
Cyllid — Cofnodion gwariant . . . e, . Canllawiau Trysorlys Ei Fawrhydi, cyngory o .
.1 D D
7.10 Taflenni / llyfrau arian parod |Yvedd y flwyddyn |6 blynedd 6 blynedd inistrio’n ddiogel swyddfa Archwilio Genedlaethol Cydymffurfio a’r gyfraith ac arfer gorau
ariannol
id— i i Cyfriflyf ill i tractau, costau, . . i i i, A .
7.11 Cyllid = Cofnodion gwariant | Cy ”. yfrau eraill (megis contractau, costau Diwedd y flwyddyn |2 flynedd 2 flynedd Dinistrio’n ddiogel Canllawiau Trys.o.rlys Ei Fawrhydi, cyngory Cydymffurfio a'r gyfraith ac arfer gorau
pryniannau) ariannol Swyddfa Archwilio Genedlaethol
Cyllid — Cofnodion gwariant |Dyddlyfrau — prif gofnodion ar gyfer codi . L, . Canllawiau Trysorlys Ei Fawrhydi, cyngor y Y .
.12 . D D
7 taliadau |Yvedd y flwyddyn |6 blynedd 6 blynedd inistrio’n ddiogel swyddfa Archwilio Genedlaethol Cydymffurfio a’r gyfraith ac arfer gorau
ariannol
7.13 Cyllid - Cofnodion gwariant Dyddlyfrau — addasiadau arferol Diyvedd y flwyddyn |2 flynedd 2 flynedd Dinistrio’n ddiogel gjvr;/l(lje:jva;a:r;?x;’igyé;Z;gzzgi' cyngory Cydymffurfio a’r gyfraith ac arfer gorau
ariannol
. . Balansau prawf — balansau diwedd blwyddyn, . . .
7.14 Cy”Id, Cofnodion cysoniadau ac amrywiadau i ategu’r balansau Diwedd y flwyddyn |6 blynedd 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel Canllawiau Trys'o'rlys Ei Fawrhydi, cyngory Cydymffurfio a’r gyfraith ac arfer gorau
gwariant . , . . . Swyddfa Archwilio Genedlaethol
yn y cyfriflyfrau a’r cyfrifon a gyhoeddir ariannol
Llyfrau/bonion derbynebau
7.15 Cyllid —'Cofnodlon refeniw a | Copiau isddfa (_) dderbynebau'— . Diwedd y flwyddyn |6 blynedd 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel Canllawiau Trys'o'rlys Ei Fawrhydi, cyngory Cydymffurfio a’r gyfraith ac arfer gorau
derbyniadau derbynyddion arian, cofnodyddion arian, ariannol Swyddfa Archwilio Genedlaethol
dirwyon a chostau, gwerthu cyhoeddiadau,
cofnodion/bonion/llyfrau derbynebau
cyffredinol
716 gzlrhbdy;igg::odlon refeniw a | . e dion/llyfrau taliadau trwy'r post Erigﬁ:gly flwyddyn |6 blynedd 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel (s:jvr;ﬁ";’::r;:‘xﬁzyéfr:;g‘l’;’:t‘zg'l CYNBOTY ey dymffurfio &'r gyfraith ac arfer gorau
Cyllid — Cofnodion refeniw a [Cofnodion/llyfrau derbynebau ar gyfer trethi . o, Canllawiau Trysorlys Ei Fawrhydi, cyngor y . .
7.17 derbyniadau (megis treth stamp, llyfrau derbynebau TAW) aD:;/E:?)IV flwyddyn |6 blynedd 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel swyddfa Archwilio Genedlaethol Cydymffurfio &’r gyfraith ac arfer gorau
Cyllid — Cofnodion refeniw a |Cofnodyddion arian — copiau o ffurflenni, . o, Canllawiau Trysorlys Ei Fawrhydi, cyngor y . .
7.18 derbyniadau taflenni cysoni aD:;/E:?)IV flwyddyn |6 blynedd 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel swyddfa Archwilio Genedlaethol Cydymffurfio &’r gyfraith ac arfer gorau
7.19 Cyllid —.Cofnodlon refeniw a Rholiau archwilio, crynodebau/cofnodion Diwedd y flwyddyn |2 flynedd 2 flynedd Dinistrio’n ddiogel Canllawiau Trys.o.rlys Ei Fawrhydi, cyngor'y Cydymffurfio a’r gyfraith ac arfer gorau
derbyniadau . . Swyddfa Archwilio Genedlaethol
dadansoddi ariannol
Cofnodion ac anfonebau dyledwyr —
Cyllid — Cofnodion refeniw a [nodiadau debyd a gyflwynir i ddyledwyr . L, . Canllawiau Trysorlys Ei Fawrhydi, cyngor y o .
7.20 derbyniadau (megis anfonebau wedi'u talu/heb eu talu, I;rlgﬁggly flwyddyn |6 blynedd 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel swyddfa Archwilio Genedlaethol Cydymffurfio a’r gyfraith ac arfer gorau
cofrestrau anfonebau, cyfriflyfrau
dyledwyr)
Dyledion ac ad-daliadau — cofnodion yn
Cyllid — Cofnodion refeniw a |ymwneud a gordaliadau, dyledion a refeniw na . . . Canllawiau Trysorlys Ei Fawrhydi, cyngory N .
7.21 Diwedd y flwydd 6 blynedd 6 blynedd Dinistrio’n dd | Cydymffurfio a'r gyfraith f
derbyniadau ellir eu hadennill (megis cofrestr dyledion sydd arlgﬁnoly wyadyn yne yne inistrion adioge Swyddfa Archwilio Genedlaethol ydymiiurtio @r gyiraith ac arter gorau
wedi’u dileu, cofrestr ad-daliadau)




Trosolwg o’r dogfennau

Rhestr Cadw Data

f f | Cyfnod cadw a argymhellir h
Cyfeirnod Swyddogaeth Math o gofnod Dechrau’r cyfnod Srmodiceciygchine Brnedisciiarevunsil S LTI IR Ffynhonnell y cyfarwyddyd ynghylch cadw |Rheswm dros gadw
cadw statudol cyfnod cadw

Hanes talu gweithwyr
Dylid nodi bod yn rhaid cadw cofnodion y tair

Cyllid — Cyflogau a

Canllawiau Trysorlys Ei Fawrhydi, cyngor y

Canllawiau Trysorlys Ei Fawrhydi, cyngor y

7.22 chofnodion cysylltiedig blynedd di.we'Fhaf ar gyfer gweithV\./yr sydd we’di Di}Nedd y flwyddyn |6 blynedd 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel swyddfa Archwilio Genedlaethol Cydymffurfio &’r gyfraith ac arfer gorau
gadael, naill ai yn y system cofnodion personél |ariannol
neu’r system cofnodion ariannol, er mwyn
cyfrifo hawl i bensiwn
7.23 Cyllid - Cyflogau a Cofnodion/cardiau cyfriflyfr cyflogau Diwedd y flwyddyn |6 blynedd 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel Canllawiau Trysorlys Ei Fawrhydi, cyngor y Cydymffurfio &'r gyfraith ac arfer gorau
' chofnodion cysylltiedig ariannol Swyddfa Archwilio Genedlaethol
7.24 Cyllid - Cyflogau a Copiau o daflenni cyflogau/enillion y gyflogres [Diwedd y flwyddyn |2 flynedd 2 flynedd Dinistrio’n ddiogel Canllawiau Trysorlys Ei Fawrhydi, cyngor y Cydymffurfio &'r gyfraith ac arfer gorau
' chofnodion cysylltiedig ariannol Swyddfa Archwilio Genedlaethol
Cyllid — Cofnodion archebion . . . o, . Canllawiau Trysorlys Ei Fawrhydi, cyngory - .
7.25 prynu Cofnodion/llyfrau archebion prynu Dlyvedd y flwyddyn |6 blynedd 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel swyddfa Archwilio Genedlaethol Cydymffurfio &'r gyfraith ac arfer gorau
ariannol
Cyllid — Cofnodion archebion |Cofnodion/Ilyfrau anfon rheilffyrdd/cwmniau . L, . Canllawiau Trysorlys Ei Fawrhydi, cyngory . .

7.26 prynu cludo/Gwarantau teithio aD::I;IE:?)Iy flwyddyn |2 flynedd 2 flynedd Dinistrio’n ddiogel swyddfa Archwilio Genedlaethol Cydymffurfio &'r gyfraith ac arfer gorau
Cyllid — Cofnodion archebion . , . o, . Canllawiau Trysorlys Ei Fawrhydi, cyngory . .

7.27 prynu Cofnod!on/llyfrau nwyddau sy’n cyrraedd y Dlyvedd y flwyddyn |6 blynedd 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel swyddfa Archwilio Genedlaethol Cydymffurfio &'r gyfraith ac arfer gorau

Gymdeithas ariannol
Cyllid — Cofnodion archebion |Nodiadau dosbarthu/ . S, . Canllawiau Trysorlys Ei Fawrhydi, cyngor y A .
7.28 prynu Cofnodion/taflenni/cardiau rheoli Dlyvedd y flwyddyn |2 flynedd 2 flynedd Dinistrio’n ddiogel swyddfa Archwilio Genedlaethol Cydymffurfio a'r gyfraith ac arfer gorau
ariannol
stoc/storfeydd
Cyllid — Datganiadau ariannol|Datganiadau/crynodebau a baratowyd i’'w . S, . Canllawiau Trysorlys Ei Fawrhydi, cyngor y A .
7.29 cynnwys mewn adroddiadau Dlyvedd y flwyddyn |6 blynedd 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel swyddfa Archwilio Genedlaethol Cydymffurfio a'r gyfraith ac arfer gorau
ariannol
chwarterol/blynyddol
Cyllid — Datganiadau ariannol cyfnodol a gaiff eu . Eu dinistrio pan gant eu Canllawiau Trysorlys Ei Fawrhydi, cyngor y o .

7.30 Diwedd y flwydd 1 flwydd 1 flwydd Cydymffurfio a’r gyfraith rfer gor.
Datganiadau paratoi yn rheolaidd i’r rheolwyr arlgnnoly wyadyn wyddyn wyadyn crynhoi yn adroddiadau Swyddfa Archwilio Genedlaethol ydymiiuriio @ r gytraith ac a gorau
ariannol chwarterol/blynyddol

. 6 blynedd ar 6l gwaredu’r |6 blynedd ar 6l gwaredu’r . . .
Cyllid — Cofrestr asedau, Canll Trysorlys Ei Fawrhydi, or A .

7.31 c:),fr:odion ariZnna;I au Cofnodion/cofrestrau offer/asedau Diyvedd y flwyddyn [ased neu’r ased olafyny [ased neu’r ased olafyny Adolygu Sjvr;d?jv:;a:rch\xiIioyéer:e;\ll;/etzoll cyngory Cydymffurfio a’r gyfraith ac arfer gorau

ariannol gofrestr gofrestr
6 blynedd ar 6l du’r |6 blynedd ar 6l du’
232 Cyllid — Cofrestr asedau, Cofrestrau dibrisio — cofnodion yn ymwneud a Diwedd v flwvddvn asezi/Ziu’ra;:deg(\:I/:;enu f aseZZiu’ra;deg;\I/:;enu f Adolveu Canllawiau Trysorlys Ei Fawrhydi, cyngor y Cvdvmffurfio 3'r evfraith ac arfer eorau
) cofnodion ariannol chyfrifo dibrisiant blynyddol . y Hwyady yny yny ve Swyddfa Archwilio Genedlaethol ey &Y &
ariannol gofrestr gofrestr

8. Cofnodion bancio eraill

Swyddfa Archwilio Genedlaethol

8.1 Cofnodion bancio eraill Sieciau a ganslwyd / gwrthodwyd Dlyvedd y flwyddyn |2 flynedd 2 flynedd Dinistrio’n ddiogel swyddfa Archwilio Genedlaethol Cydymffurfio a’r gyfraith ac arfer gorau
ariannol
. . . - . S, . Canllawiau Trysorlys Ei Fawrhydi, cyngor y . .
8.2 Cofnodion bancio eraill Sieciau a dalwyd/cyflwynwyd Dlyvedd y flwyddyn |6 blynedd 7 mlynedd Dinistrio’n ddiogel swyddfa Archwilio Genedlaethol Cydymffurfio a’r gyfraith ac arfer gorau
ariannol
. . . - . . . S, . Canllawiau Trysorlys Ei Fawrhydi, cyngory . a .
8.3 Cofnodion bancio eraill Cofnod o sieciau a ddefnyddiwyd i dalu Dlyvedd y flwyddyn |6 blynedd 7 mlynedd Dinistrio’n ddiogel swyddfa Archwilio Genedlaethol Cydymffurfio a’r gyfraith ac arfer gorau
ariannol
. . . . . ., . S, . Canllawiau Trysorlys Ei Fawrhydi, cyngory . a .
8.4 Cofnodion bancio eraill Llyfrau/slipiau/bonion talu arian i'r banc Dlyvedd y flwyddyn |2 flynedd 2 flynedd Dinistrio’n ddiogel swyddfa Archwilio Genedlaethol Cydymffurfio a’r gyfraith ac arfer gorau
ariannol
. . . Taflenni sy’n crynhoi’r arian a dalwyd i’'r banc— | _. L, . Canllawiau Trysorlys Ei Fawrhydi, cyngory o .
8.5 Cofnodion bancio eraill crynodebau dyddiol o’r arian a dalwyd i'r banc Ij:;/;/ﬁggly flwyddyn |2 flynedd 2 flynedd Dinistrio’n ddiogel swyddfa Archwilio Genedlaethol Cydymffurfio a’r gyfraith ac arfer gorau
8.6 Cofnodion bancio eraill Taflenni/ffeiliau cysoni taliadau trwy’r banc Di}/vedd y flwyddyn |2 flynedd 2 flynedd Dinistrio’n ddiogel g\j/r;lcliacivaa:a:rzl'r\\\/;iclji:ycsi:;gj\ll‘af:t‘zgll’ cynegory Cydymffurfio a’r gyfraith ac arfer gorau
ariannol
8.7 Cofnodion bancio eraill Cyfriflenni banc, cofnodion cysoni rheolaidd Di}/vedd y flwyddyn |2 flynedd 2 flynedd Dinistrio’n ddiogel S:/r;lcljadvaa:a:rzl—r\\xﬁi:yé:;g;g;:zg:’ cyngory Cydymffurfio a’r gyfraith ac arfer gorau
ariannol
8.8 Cofnodion bancio eraill Bancio electronig a throsglwyddo arian yn Diwedd y flwyddyn |6 blynedd 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel Canllawiau Trysorlys Ei Fawrhydi, cyngor y Cydymffurfio &’r gyfraith ac arfer gorau




f f | Cyfnod cadw a argymhellir h
Cyfeirnod Swyddogaeth Math o gofnod Dechrau’r cyfnod Srmodiceciygchine Brnedisciiarevunsil S LTI IR Ffynhonnell y cyfarwyddyd ynghylch cadw |Rheswm dros gadw
cadw statudol cyfnod cadw

Trosolwg o’r dogfennau

Rhestr Cadw Data

Mae’r Ddeddf Rheoli Trethi yn argymell 12

electronig ariannol
9. Contractau a chytundebau
12 mlynedd ar 6l cwblhau [12 mlynedd ar 6l cwblhau (gan
9.1 Contractau a chytundebau |Contractau dan sél a/neu a gyflawnwyd fel Ar 6l eu cwblhau (gan gynnwys unrhyw synnwys unrhyw gyfnod lle ceir|Adolygu Deddf Cyfyngiadau 1980 Cydymffurfio &’r gyfraith
gweithredoedd gyfnod lle ceir cyfrifoldeb [cyfrifoldeb am ddiffygion)
am ddiffygion)
6 blynedd ar 6l cwblhau |6 blynedd ar 6l cwblhau (gan
Contractau ar gyfer cyflenwi nwyddau neu R Y v (8 N . Deddf Cyfyngiadau 1980 (12 mlynedd os yw’n . .
9.2 Contractau a chytundebau Ar 6l eu cwblhau (gan gynnwys unrhyw synnwys unrhyw gyfnod lle ceir|Dinistrio’n ddiogel T Cydymffurfio &’r gyfraith
wasanaethau, gan gynnwys gwasanaethau . . . o gysylltiedig a thir)
. gyfnod lle ceir cyfrifoldeb [cyfrifoldeb am ddiffygion)
proffesiynol e
am ddiffygion)
Dogfennau’n gysylltiedig ag achosion bach
nigol o brynu nwyddau a gwasanaethau, lle | . Terf ir:
9.3 Contractau a chytundebau unie v .u wyddau a gw y Ar 6l prynu IAmherthnasol 3 blynedd. Terfyn a awgrymir Dinistrio’n ddiogel Arfer gorau
nad oes gwaith cynnal a chadw parhaus neu nwyddau neu wasanaethau hyd
ofyniad tebyg at £10,000
9.4 Contractau a chytundebau |Cytundebau benthyciadau Ar 6l y taliad olaf IAmherthnasol 12 mlynedd ar 6l y taliad olaf  |Dinistrio’n ddiogel Arfer gorau
9.5 Contractau a chytundebau |[Cytundebau trwyddedu Wedi i'r cytundeb 6 blynedd wedi i'r 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel Deddf Cyfyngiadau 1980 Cydymffurfio a’r gyfraith
ddirwyn i ben cytundeb ddirwyn i ben
9.6 Contractau a chytundebau |Cytundebau rhentu a hurbrynu Wedi i'r cytundeb 6 blynedd wedi i'r 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel Deddf Cyfyngiadau 1980 Cydymffurfio a’r gyfraith
ddirwyn i ben cytundeb ddirwyn i ben
9.7 Contractau a chytundebau |[Indemniadau a gwarantau Wedi i'r cytundeb 6 blynedd wedi i'r 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel Deddf Cyfyngiadau 1980 Cydymffurfio a’r gyfraith
ddirwyn i ben cytundeb ddirwyn i ben
9.8 Contractau a chytundebau |Dogfennau’n ymwneud a thendr llwyddiannus |Diwedd y contract [Amherthnasol 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel Arfer gorau
9.9 Contractau a chytundebau [Dogfennau’n ymwneud a thendr aflwyddiannus |Ar 6l rhoi gwybod [Amherthnasol 2 flynedd ar 6l rhoi gwybod Dinistrio’n ddiogel Arfer gorau
9.10 Contractau a chytundebau |Ffurflenni tendro [Amherthnasol 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel Arfer gorau
Dogfennau’n ymwneud a phrynu dyfeisiau ac L, .
9.11 Contractau a chytundebau [Amherthnasol 11 mlynedd Dinistrio’n ddiogel Arfer gorau
offer meddygol

10. Rhoddion elusennol

Cofnodion yn ymwneud a

10.1 Rhoddion elusennol Gweithredoedd cyfamod [Amherthnasol 12 mlynedd ar 0l y taliad olaf  |Dinistrio’n ddiogel mlynedd ar Ol y taliad olaf. Cyfyngu ar gyfer |Arfer gorau
achosion cyfreithiol os yw’n gysylltiedig a thir.

10.2 Rhoddion elusennol Mynegai o’r rhoddion a roddwyd [Amherthnasol 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel [Amherthnasol Arfer gorau
Mae’r Ddeddf Cwmniau yn argymell

10.3 Rhoddion elusennol Dogfennau cyfrif 3 blynedd 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel 3 blynedd. Arfer gorau Arfer gorau

11. Cofnodion yn ymwneud a cheisiadau a thenantiaethau

Cofnodion yn ymwneud a
cheisiadau a thenantiaethau

11.1 cheisiadau a thenantiaethau Ceisiadau am lety Adeg derbyn cynnig |Amherthnasol 6'blynedd wedi i'r cynnig gael [Dinistrio’n ddiogel Deddf Cyfyngiadau 1980 adran 2 Arfer gorau
ei dderbyn
Cofnodion yn ymwneud a Ffurflen cofnodi data — cofnodi’n barhaus Cyhyd ag y bernir bod angen
11.2 cheisiadau a thenantiaethau i : /Amherthnasol cefnogi polisi tai cymdeithasol |Dinistrio’n ddiogel Cytundeb Rhannu Data CORE 12.1 Arfer gorau
achosion o osod a gwerthu eiddo (CORE)
IArgymhelliad y Sefydliad Tai Siartredig.
Cofnodi da Arfer d | & chanllawiau’r Adran Gwaith
11.3 © no lon yn ymwne.u @ Hysbysiadau budd-dal tai [Amherthnasol 2 flynedd Dinistrio’n ddiogel rrer a.yn unota chanflawiaur Adran Gwal Arfer gorau
cheisiadau a thenantiaethau a Phensiynau
114 Cyfriflenni rhent [Amherthnasol 2 flynedd Dinistrio’n ddiogel Arfer gorau




Trosolwg o’r dogfennau

f f | Cyfnod cadw a argymhellir h
Cyfeirnod Swyddogaeth Math o gofnod Dechrau’r cyfnod Srmodiceciygchine Brnedisciiarevunsil S LTI IR Ffynhonnell y cyfarwyddyd ynghylch cadw |Rheswm dros gadw
cadw statudol cyfnod cadw

Ffeiliau tenantiaeth tenantiaid, gan gynnwys

Rhestr Cadw Data

Cofnodion 6 blynedd yn ogystal

cheisiadau a thenantiaethau

12. Cofnodion yn ymwneud a thenantiaeth

au

Dogfen a ddisodlwyd

Swyddfa Gartref wedi
cau’r Adolygiad Lladdiad
Domestig

Gartref wedi cau’r Adolygiad
Lladdiad Domestig

sefydliad gael cyswllt am y tro olaf &'r
plentyn a’i deulu —

Canllawiau’r Gymdeithas Genedlaethol er
Atal Creulondeb i Blant

11.5 Cofnodion yn ymwneud @  [cofnodion ynghylch talu rhent a chofnodion 6 blynedd . ) Dinistrio’n ddiogel Deddf Cyfyngiadau 1980 Cydymffurfio &’r gyfraith
. . . . a chofnodion y flwyddyn
cheisiadau a thenantiaethau |ynghylch unrhyw gwynion ac achosion o
syfredol
aflonyddu
frodi " oth cun- —
11.6 co r.1c.>d|on yn ymwngud e Cytumt‘lebau tenantiaet R cyn denantiaid a . Pan fydd tenantiaeth [6 blynedd 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel Deddf Cyfyngiadau 1980 Cydymffurfio &’r gyfraith
cheisiadau a thenantiaethau [manylion yn ymwneud & diwedd eu tenantiaeth .
yn dod i ben
75 mlynedd wedi . . Rheoliacllau Trefniadau ar gyfer Lleoli Plant
. R . 75 mlynedd wedi genedigaeth (Cyffredinol) 1999 a Deddf Plant 1989.
Cofnodion yn ymwneud a genedigaeth y plentyn, lentyn, neu 15 mlynedd ar Mae’n bosibl y caiff rhai dogfennau eu
11.7 cheisiadau a thenantiaethau [Cynlluniau gofal ar gyfer plant a dogfennau neu 15 mlynedd ar 6l Y plentyn, v Dinistrio’n ddiogel . y . 8 . Cydymffurfio a’r gyfraith
. 0l marwolaeth y plentyn os trosglwyddo i asiantaeth ofal ddilynol.
cysylltiedig marwolaeth y plentyn os , .
'n marw cvn ei fod vn yw’n marw cyn ei fod yn 18
'wW |
Y ¥ . ¥ oed. (Cofnodion achos gan
18 oed. (Cofnodion nnwys cynlluniau gofal)
achos gan gynnwys EY Sy &
cynlluniau gofal)
Cod Ymarfer Rheoli Cofnodion ar gyfer lechyd
Gofal Cymdeithasol 2016
Cofnodion yn ymwneud a Cynlluniau gofal / ffeiliau achos ar gyfer 8 mlynedd ar 6l gorffen |8 mlynedd ar 6l gorffen L, . N ola yr.n el ?SO . . .
11.8 .. . . 4 Pan fydd cymorth yn Dinistrio’n ddiogel Mae’n bosibl y caiff rhai dogfennau eu Cydymffurfio a'r gyfraith
cheisiadau a thenantiaethau |oedolion a dogfennau cysylltiedig dod i ben darparu gofal (Gofal darparu gofal (Gofal  roselwvddo i asiantaeth ofal ddilvnol
Cymdeithasol i Oedolion) |Cymdeithasol i Oedolion) BIWY ynot
Cofnodion yn ymwneud 3 Dogfennau, gohebiaeth a gwybodaeth a
11.9 cheisiadau a thenantiaethau |ddarparwyd gan asiantaethau eraill yn Tra bydd y denantiaeth yn [Tra bydd y denantiaeth yn para |Dinistrio’n ddiogel Cydymffurfio a'r gyfraith
ymwneud ag anghenion arbennig tenantiaid para
presennol
Cofnodion yn ymwneud a Cofnodion yn ymwneud & throseddwyr, cyn- . . S, .
11.10 cheisiadau a thenantiaethau |droseddwyr a phobl sy’n destun rhybuddiad ;;a;abydd y denantiaeth yn [Tra bydd y denantiaeth yn para |Dinistrio’n ddiogel NACRO Arfer gorau
Cofnodion yn ymwneud a Gofyniad statudol dan Ddeddf Diogelu
11.11 cheisiadau a thenantiaethau [Atgyfeiriad diogelu 10 mlynedd 10 mlynedd Dinistrio’n ddiogel Grwpiau Hyglwyf 2006 a Deddf Gofal 2014  |Cydymffurfio &’r gyfraith
O leiaf 364 diwrnod neu |0 leiaf 364 diwrnod neu pan Dylid cadw cofnodion sy’n ymwneud ag
i 3 ddi bod bod ddi bod bod y Swyddf ddiffyn plant am 7 mlynedd wedi i'ch
11.12 Cofnodion yn ymwneud a Cofnodion diogelu — Adolygiad Achos Difrifol pan roddir gwybod body - roddir gwybod bod y swyddta Dinistrio’n ddiogel amaditiyn plantam /miynedd weai re Cydymffurfio a’r gyfraith

roddwyd neu a
gafwyd yn dod
i ben

12.1 Cofnodion eiddo Cofrestriadau rhent (disodlwyd) [Amherthnasol 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel IArgymhelliad y Llawlyfr Swyddogion Rhenti  |Arfer gorau
12.2 Cofnodion eiddo Cofrestriad rhent (heb ei ddisodli) [Amherthnasol Tra bydd y cwmni’n bodoli Dinistrio’n ddiogel IArgymbhelliad y Llawlyfr Swyddogion Rhenti  |Arfer gorau
12.3 Cofnodion eiddo Dogfennau’n ymwneud a rhent teg [Amherthnasol 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel IArgymhelliad y Llawlyfr Swyddogion Rhenti  |Arfer gorau
124 Cofnodion eiddo Lesau a gweithredoedd perchnogaeth IAmherthnasol 15 mlynedd wedi iddynt ddod i |Dinistrio’n ddiogel Y Cyngor Cenedlaethol Mudiadau Gwirfoddol |Arfer gorau
ben
Cyfyngu ar gyfer achosion cyfreithiol sy’n
Pan fydd pob mat iedig 3 thi &
12,5 Cofnodion eiddo Copi o lesau blaenorol an ,y pob mater 12 mlynedd 12 mlynedd Dinistrio’n ddiogel gysylltiedig a Fh'r neu gontractau dan sél. Cydymffurfio a’r gyfraith
wedi’i setlo Deddf Cyfyngiadau 1980
Cyfyngu ar gyfer achosion cyfreithiol sy’n
Pan fydd A N
12.6 Cofnodion eiddo Ffyrdd-freintiau, trwyddedau a hawddfreintiau an y v 12 mlynedd 12 mlynedd Dinistrio’n ddiogel gysylltiedig a .th'r neu gontractau dan sél. Cydymffurfio a’r gyfraith
hawliau a Deddf Cyfyngiadau 1980




f f | Cyfnod cadw a argymhellir h
Cyfeirnod Swyddogaeth Math o gofnod Dechrau’r cyfnod Srmodiceciygchine Brnedisciiarevunsil S LTI IR Ffynhonnell y cyfarwyddyd ynghylch cadw |Rheswm dros gadw
cadw statudol cyfnod cadw

Cyfyngu ar gyfer achosion cyfreithiol sy’n

Trosolwg o’r dogfennau

12 mlynedd wedi i'r

Rhestr Cadw Data

gysylltiedig & thir neu gontractau dan sél.

Deddf Cyfyngiadau 1980

12.7 Cofnodion eiddo Crynodebau hawliau perchnogaeth Pan fydd y buddiant . . 12 mlynedd Dinistrio’n ddiogel Cydymffurfio &’r gyfraith
! P ¢ yn do\ij i btan buddiant ddod i ben Y 8 Deddf Cyfyngiadau 1980 yay &y
Cyfyngu ar gyfer achosion cyfreithiol sy’n
12 ml i T N
12.8 Cofnodion eiddo Caniatad cynllunio a rheoli adeiladu Pan fydd y buddiant m.ynedd We_dl ' 12 mlynedd Dinistrio’n ddiogel gysylltiedig a _th'r neu gontractau dan sél. Cydymffurfio &’r gyfraith
yn dod i ben buddiant ddod i ben Deddf Cyfyngiadau 1980
Cyfyngu ar gyfer achosion cyfreithiol sy’n
12 ml i T N
129 Cofnodion eiddo Chwiliadau Pan fydd y buddiant m.ynedd We_dl ' 12 mlynedd Dinistrio’n ddiogel gysylltiedig a _th'r neu gontractau dan sél. Cydymffurfio &’r gyfraith
yn dod i ben buddiant ddod i ben Deddf Cyfyngiadau 1980
Cyfyngu ar gyfer achosion cyfreithiol sy’n
12.10 Cofnodion eiddo Cofnodion yn ymwneud a chynnal a chadw 6 blynedd 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel gysylltiedig a _th'r neu gontractau dan sél. Cydymffurfio &'r gyfraith
eiddo Deddf Cyfyngiadau 1980
Cyfyngu ar gyfer achosion cyfreithiol sy’n
12.11 Cofnodion eiddo Adroddiadau a barn broffesiynol 6 blynedd 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel gysylltiedig a Fh'r neu gontractau dan sél. Cydymffurfio a'r gyfraith
Deddf Cyfyngiadau 1980
Cyfyngu ar gyfer achosion cyfreithiol sy’n
Pan fydd pob mat iedig & thi &
12.12 Cofnodion eiddo Dogfennau’n ymwneud a datblygiadau an ,y pob mater 12 mlynedd 12 mlynedd Dinistrio’n ddiogel gysylltiedig a Fh'r neu gontractau dan sél. Cydymffurfio a’r gyfraith
wedi’i setlo Deddf Cyfyngiadau 1980
Cyfyngu ar gyfer achosion cyfreithiol sy’n
12.13 Cofnodion eiddo Anfonebau 12 mlynedd 12 mlynedd Dinistrio’n ddiogel gysylltiedig & thir neu gontractau dan sél. Cydymffurfio a’r gyfraith

13. Cerbydau

unig

(hyd at 3.5 tunnell)

waredu

Gyrwyr a Cherbydau i'w cadw am 15 mis

dan Drwydded Gweithredwr

13.1 Cludiant a cherbydau Cofnodion ynghylch milltiroedd a thaflenni Pan gaiff y cerbyd ei |JAmherthnasol 2 flynedd Dinistrio’n ddiogel Arfer gorau
diffygion waredu
13.2 Cludiant a cherbydau Cofnodion cynnal a chadw a phrofion MOT Pan gaiff y cerbyd ei |JAmherthnasol 2 flynedd Dinistrio’n ddiogel Arfer gorau
waredu
13.3 Cludiant a cherbydau Copi o'r cofrestriad Pan gaiff y cerbyd ei |JAmherthnasol 2 flynedd Dinistrio’n ddiogel Arfer gorau
waredu
13.4 Cludiant a cherbydau Cofnod gwaredu’r cerbyd Pan gaiff y cerbyd ei |JAmherthnasol 1 flwyddyn Dinistrio’n ddiogel Arfer gorau
waredu
Cludiant a cherbydau - Tystysgrifau a dogfennau teitl yn gysylitiedig a L, . Gofyniad dan Drwydded Gweithredwr yr ., .
135 Trwydded Gweit»flwedwr yn Tﬁr\/\»/lyilded Gweifhredwr yneysy & Ambherthnasol Yn barhaol Yn barhaol Dinistrio’n ddiogel Asizyntaeth Safona\t/J Gyrwyr a Cherbydayu Cydymffurfio a’r gyfraith
unig
Cludiant a cherbydau - 2 flynedd yw’r arfer gorau.
13.6 Trwydded Gweithredwr yn | Cofnodion ynghylch milltiroedd a thaflenni Pan gaiff y cerbyd ei |15 mis 2 flynedd Dinistrio’n ddiogel Mae’n ofynnol gan yr Asiantaeth Safonau Arfer gorau
unig diffygion waredu Gyrwyr a Cherbydau i'w cadw am 15 mis
dan Drwydded Gweithredwr
Cludiant a cherbydau - Cofnodion cynnal a chadw a 2 flynedd yw’r arfer gorau.
13.7 Trwydded Gweithredwr yn s Pan gaiff y cerbyd ei [15 mis 2 flynedd Dinistrio’n ddiogel Mae’n ofynnol gan yr Asiantaeth Safonau Arfer gorau
unig phrofion MOT (hyd at 3.5 tunnell) waredu R Cherbvdau i g 15 mi
yrwyr a Cherbydau i'w cadw am 15 mis
dan Drwydded Gweithredwr
Cludiant a cherbydau - Cofnodion cynnal a chadw a phrofion MOT 2 flynedd yw’r arfer gorau.
13.8 Trwydded Gweithredwr yn  |(Cerbydau nwyddau trwm dros 3.5 tunnell) Pan gaiff y cerbyd ei |15 mis 2 flynedd Dinistrio’n ddiogel Mae’n ofynnol gan yr Asiantaeth Safonau Arfer gorau
unig waredu Gyrwyr a Cherbydau i'w cadw am 15 mis
dan Drwydded Gweithredwr
Cludiant a cherbydau - . . 2 flynedd yw’r arfer gorau.
. Copi o'r cofrestriad . . . R . .
13.9 Trwydded Gweithredwr yn Pan gaiff y cerbyd ei |15 mis 2 flynedd Dinistrio’n ddiogel Mae’n ofynnol gan yr Asiantaeth Safonau Arfer gorau




f f | Cyfnod cadw a argymhellir h
Cyfeirnod Swyddogaeth Math o gofnod Dechrau’r cyfnod Srmodiceciygchine Brnedisciiarevunsil S LTI IR Ffynhonnell y cyfarwyddyd ynghylch cadw |Rheswm dros gadw
cadw statudol cyfnod cadw

Trosolwg o’r dogfennau

Rhestr Cadw Data

Cludiant a cherbydau - . . 2 flynedd yw’r arfer gorau.
. Copi o'r cofrestriad . . . L . , .
13.10  [Trwydded Gweithredwr yn Pan gaiff y cerbyd ei |15 mis 2 flynedd Dinistrio’n ddiogel Mae’n ofynnol gan yr Asiantaeth Safonau Arfer gorau
unig (Cerbydau nwyddau trwm dros 3.5 tunnell) waredu G Cherbvdau i d 15 mi
yrwyr a Cherbydau i'w cadw am 15 mis
dan Drwydded Gweithredwr
e e
Asedau cyfalaf gan gynnwys tir, eiddo, stoc Pan gaiff ased
14.1 Asedau cyfalaf dai, adeiladau corfforaethol, ardaloedd ei werthu, ei IAmherthnasol 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel Arfer gorau
chwarae, cerbydau, offer, ffitiadau a drosglwyddo
gosodiadau >£400 neu ei
waredu
14.2 Asedau cyfalaf Cofrestr asedau sefydlog Amherthnasol Yn barhaol Yn barhaol Dinistrio’n ddiogel Y Ddeddf Elusennau Cydymffurfio a’r gyfraith
15. Gweithwyr — Treth a nawdd cymdeithasol
Mae Cyllid a Thollau Ei Fawrhydi yn mynnu
Cofnod o daliadau trethadwy; cofnod o’r dreth a . . R bod gwybodaeth am bob taliad yn cael ei
. dynnwyd neu a ad-dalwyd; cofnod o enillion y . D.|m llaina 3 blynedd ar ol e, . chadw am 3 blynedd. . .
15.1 Treth a nawdd cymdeithasol mae cyfraniadau Yswiriant Gwladol safonol yn Dlyvedd y flwyddyn dlwedd y flwyddyn 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel Rheoliadau’r Dreth Incwm (Talu wrth Cydymffurfio &’r gyfraith
- ! ariannol ariannol y maent yn : ;
daladwy arnynt; cofnod o gyfraniadau Yswiriant berthnasol iddi Ennill) 2003 (OS 2003/2682 Rheoliad
Gwladol y cyflogwr a’r gweithiwr 97).
Rheoliadau’r Dreth Incwm (Cyflogaeth)
1993 (OS 1993/744) ac a ddiwygiwyd yn
1996
Rheoliadau’r Dreth Incwm (Talu wrth
Ennill) 2003 (OS 2003/2682 Rheoliad
Trefniadau contractio allan o gyfraniadau Dim llai na 3 blynedd ar 6l 97).
15.2 Treth a nawdd cymdeithasol |Yswiriant Gwladol; hysbysiadau ynghylch Diyvedd y flwyddyn  |diwedd y flwyddyn 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel Rheoliadau’r Dreth Incwm (Cyflogaeth) 1993 Cydymffurfio a'r gyfraith
newidiadau i god treth gan Gyllid y Wlad, ariannol ariannol y maent yn (0S 1993/744) ac a ddiwygiwyd yn 1996.
manylion ynghylch cyflogau a threthi berthnasol iddi Deddf Rheoli Trethi 1970
Rheoliadau’r Dreth Incwm (Talu wrth
Ennill) 2003 (OS 2003/2682 Rheoliad
Dim llai na 3 blynedd ar 6l 97).
15.3 Treth a nawdd cymdeithasol |Copiau o hysbysiadau i weithwyr (e.e. P45, P60) Diyvedd y flwyddyn  [diwedd y flwyddyn 6 blynedd yn ogystal a'r Dinistrio’n ddiogel Rheoliadau’r Dreth Incwm (Cyflogaeth) 1993 Cydymffurfio a’r gyfraith
ariannol ariannol y maent yn flwyddyn gyfredol (0S 1993/744) ac a ddiwygiwyd yn 1996.
berthnasol iddi Deddf Rheoli Trethi 1970
15.4 Treth a nawdd cymdeithasol |Hysbysiadau ynghylch newidiadau i god treth 6 blynedd 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel Deddf Rheoli Trethi 1970 Cydymffurfio a’r gyfraith
gan Gyllid a Thollau Ei Fawrhydi, manylion
ynghylch cyflogau a threthi
15.5 Treth a nawdd cymdeithasol |Ffurflenni hawlio treuliau Ar 0l eu harchwilio 3 blynedd ar 6l diwedd y 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel Cyllid a Thollau Ei Fawrhydi Arfer gorau
flwyddyn dreth y maent
yn berthnasol iddi
Deddf Rheoli Trethi 1970
Mae Cyllid a Thollau Ei Fawrhydi yn
15.6 Treth a nawdd cymdeithasol |Cofnod o daliadau absenoldeb salwch Adeg eu talu 6 blynedd 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel mynnu bod gwybodaeth am bob taliad yn Cydymffurfio a'r gyfraith
cael ei chadw am 3 blynedd.
Mae’r Rheoliadau Tal Salwch Statudol yn
argymell 3 blynedd wedi’r flwyddyn y maent
lyn berthnasol iddi
Rheoliadau Tal Mamolaeth Statudol
(Cyffredinol) 1986 (OS 1986/1960) fel
Cofnod o daliadau mamolaeth, tal tadolaeth y'u diwygiwyd.
15.7 Treth a nawdd cymdeithasol |statudol, tal statudol absenoldeb rhiant a rennir |Adeg eu talu 6 blynedd 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel Rheoliadau Tal Tadolaeth Statudol a Thél Cydymffurfio a'r gyfraith
a thal mabwysiadu statudol Mabwysiadu Statudol (gweinyddu) 2002 (OS
2002/2820) a Rheoliadau Tal Statudol
IAbsenoldeb Rhiant a Rennir (Gweinyddu)
2014 (OS 2014/2929)
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Cyfeirnod Swyddogaeth Math o gofnod Dechrau’r cyfnod Srmodiceciygchine Brnedisciiarevunsil S LTI IR Ffynhonnell y cyfarwyddyd ynghylch cadw |Rheswm dros gadw
cadw statudol cyfnod cadw
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Rheoliadau’r Dreth Incwm (Talu wrth
Ennill) 2 2 2682 Rheoli
Dim llai na 3 blynedd ar 6l 9;)“' ) 2003 (05 2003/268 eoliad
15.8 Treth a nawdd cymdeithasol |Ffurflenni treth incwm ac Yswiriant Gwladol Diwedd y flwyddyn |diwedd y flwyddyn 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel ' Cydymffurfio a’r gyfraith
ariannol i | t
E:ftr::;s\élr?;;in n Rheoliadau’r Dreth Incwm (Cyflogaeth) 1993
(OS 1993/744) ac a ddiwygiwyd yn 1996
Manyli hylch dil i, a chofl
15.9 Treth a nawdd cymdeithasol a-ny lon ynghy'c . dileu swyddi, a chofnod o Dyddiad dileu’r swydd|Amherthnasol 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel IArgymhelliad y Sefydliad Siartredig Personél a |Arfer gorau
daliadau ac ad-daliadau
Datblygu
15.10 Treth a nawdd cymdeithasol |Cymeradwyaeth Cyllid a Thollau IAmherthnasol Yn barhaol Dinistrio’n ddiogel IArgymhelliad y Sefydliad Siartredig Personél a |Arfer gorau
Datblygu
15.11 Treth a nawdd cymdeithasol |Crynodeb blynyddol o enillion Diwedd y flwyddyn  JAmherthnasol 12 mlynedd Dinistrio’n ddiogel Arfer gorau
ariannol
Rheoliadau’r Dreth Incwm (Talu wrth
Ennill) 2003 (OS 2003/2682 Rheoliad
Cofnodion cyflogres/cyflogau, goramser Dim llai na 3 blynedd ar ol 97)
15.12 Treth a nawdd cymdeithasol . yriog .y & ,.g ’ Diwedd y flwyddyn [diwedd y flwyddyn 3 blynedd Dinistrio’n ddiogel Cydymffurfio &'r gyfraith
taliadau bonws, treuliau ac ati ariannol . |
arlannoty n.qae.nt yn Rheoliadau’r Dreth Incwm (Cyflogaeth) 1993
berthnasol iddi (0S 1993/744) ac a ddiwygiwyd yn 1996
15.13 Treth a nawdd cymdeithasol |Adroddiadau prisiad actiwaraidd [Amherthnasol Yn barhaol Dinistrio’n ddiogel IArgymbhelliad y Sefydliad Siartredig Personél a JArfer gorau
Datblygu
15.14 Treth a nawdd cymdeithasol Cofnodion maanl ynghylch .cyfrarlnadau l . [Amherthnasol Yn barhaol Dinistrio’n ddiogel Arfer gorau
gronfeydd pensiwn; cofnodion sy’n cysoni’'n
flynyddol gyfraniadau i gronfeydd
Ar ol t lwyddo ne
15.15 Treth a nawdd cymdeithasol |Manylion ynghylch prynu arian b;:nuro\jvge\:x neu [Amherthnasol 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel IArgymbhelliad y Sefydliad Siartredig Personél a JArfer gorau
& Datblygu
15.16 Treth a nawdd cymdeithasol |Manylion ynghylch gwasanaeth cymwys C;::]Zro\jvg;:\xddo neu [Amherthnasol 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel IArgymbhelliad y Sefydliad Siartredig Personél a JArfer gorau
g Datblygu
. . . O ddiwedd y L, . . . . . ,
15.17 Treth a nawdd cymdeithasol |Polisiau buddsoddi buddion sy'n [Amherthnasol 12 mlynedd Dinistrio’n ddiogel IArgymhelliad y Sefydliad Siartredig Personél alArfer gorau
Datblygu
daladwy dan y polisi ve
10 mlynedd wedi iddynt beidi
15.18 Treth a nawdd cymdeithasol |Cytundebau undebau llafur Dyddiad dod i ben [Amherthnasol A b(r)ndynnewei\f(vhereldlol yntbeidio Dinistrio’n ddiogel IArgymbhelliad y Sefydliad Siartredig Personél alArfer gorau
y Datblygu
15.19 Treth a nawdd cymdeithasol |Cymeradwyaeth gan Gyllid y Wlad [Amherthnasol Tra bydd y cwmni’n bodoli Dinistrio’n ddiogel IArgymbhelliad y Sefydliad Siartredig Personél alArfer gorau
Datblygu
3 blynedd o ddiwedd
15.20 Treth a nawdd cymdeithasol |Crynodeb blynyddol o enillion Diwedd y flwyddyn  JAmherthnasol yneda o daweddy Dinistrio’n ddiogel Cyllid a Thollau Ei Fawrhydi Arfer gorau
flwyddyn dreth y maent yn
dreth -
berthnasol iddi
16. Adnoddau Dynol — Cynlluniau pensiwn
16.1 Cynlluniau pensiwn Adroddiadau prisiad actiwaraidd Amherthnasol Yn barhaol Dinistrio’n ddiogel IArgymbhelliad y Sefydliad Siartredig Personél a|Arfer gorau
Datblygu
16.2 Cynlluniau pensiwn Datganiadau manwl ynghylch cyfraniadau i Amherthnasol 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel Y Rheoleiddiwr Pensiynau Arfer gorau
gronfeydd pensiwn
16.3 Cynlluniau pensiwn Cofnodion sy’n cysoni’n flynyddol gyfraniadau i Amherthnasol 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel Y Rheoleiddiwr Pensiynau Arfer gorau
gronfeydd
) ) . . . 6 blynedd ar 6l trosglwyddo L, . . . . . .
16.4 Cynlluniau pensiwn Manylion ynghylch prynu arian Ar 6l trosglwyddo Amherthnasol heu bennu ewerth Dinistrio’n ddiogel IArgymbhelliad y Sefydliad Siartredig Personél a|Arfer gorau
g Datblygu
16.5 Cynlluniau pensiwn Manylion ynghylch gwasanaeth cymwys Ar 0l trosglwyddo Amherthnasol 6 blynedd ar ol trosglwyddo Dinistrio’n ddiogel IArgymbhelliad y Sefydliad Siartredig Personél a|Arfer gorau
neu bennu gwerth
Datblygu
. . . O ddiwedd y Ambherth | e, . . . . . ,
16.6 Cynlluniau pensiwn Polisiau buddsoddi buddion sy'n mherthnaso 12 mlynedd Dinistrio’n ddiogel IArgymbhelliad y Sefydliad Siartredig Personél a|Arfer gorau
Datblygu
daladwy dan vy polisi ve
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f f | Cyfnod cadw a argymhellir h
Cyfeirnod Swyddogaeth Math o gofnod Dechrau’r cyfnod Srmodiceciygchine Brnedisciiarevunsil S LTI IR Ffynhonnell y cyfarwyddyd ynghylch cadw |Rheswm dros gadw
cadw statudol cyfnod cadw

Cynlluniau pensiwn Cofnodion ynghylch pensiynwyr Wedi i’r buddion [Amherthnasol 12 mlynedd wedi i’r buddion  |Dinistrio’n ddiogel IArgymbhelliad y Sefydliad Siartredig Personél alArfer gorau
ddod i ben ddod i ben Datblygu
16.8 Cynlluniau pensiwn Cofnodion yn ymwneud a buddion ymddeol ﬁ;:#:g\ii‘:&ddo neu IAmherthnasol 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel IArgymbhelliad RBS(IP)R Arfer gorau
17. Adnoddau Dynol — Cofnodion personél
. i . R . Ar 6l blwyddyn o e, . .
17.1 Cofnodion personél Cofnodion yn ymwneud a buddion ymddeol ymddeoliad IAmherthnasol 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel IArgymbhelliad RBS(IP)R Arfer gorau
Telerau ac amodau gwasanaeth, telerau ac
. i amodau cyffredinol sy’n berthnasol i bob aelod . L . Deddf Cyfyngiadau 1980, Cyfyngu ar gyfer o .
17.2 f I D I | D / | ffurfio &’r gyfraith
Cofnodion personé o staff a thelerau ac amodau penodol sy'n yddiad gadae IAmherthnasol 6 blynedd inistrio’n ddioge achosion cyfreithiol Cydymffurfio &'r gyfrait
berthnasol i unigolion
B i Di i h |Y i h i
17.3 Cofnodion personél uddion a Didyniadau (Contraﬂctau gwasanaet dydd.lad y rhoddiry 3 blynedd 6 blynedd Adolygu Y Sefydliad Siartredig Llywodraethiant Arfer gorau
ar gyfer cyfarwyddwyr (cwmniau)) gorau i fod yn
gyfarwyddwr
17.4 Cofnodion personél Pecyn cydnabyddiaeth ariannol Dyddiad gadael IAmherthnasol 6 blynedd Adolygu Deddf Cyfyng@da.u 1980, Cyfyngu ar gyfer Cydymffurfio &’r gyfraith
achosion cyfreithiol
17.5 Cofnodion personél Ffeiliau adnoddau dynol cyn-weithwyr Dyddiad gadael IAmherthnasol 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel IArgymhelliad y Sefydliad Siartredig Personél alArfer gorau
Datblygu
Geird dd i f -weith
17.6 Cofnodion personél cirdaon a ddarperir ar gyler cyn-welthwyr Dyddiad gadael [Amherthnasol 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel IArgymbhelliad y Sefydliad Siartredig Personél alArfer gorau
Datblygu
17.7 Cofnodion personél Rhaglenni Hyfforddiant Dyddiad gadael [Amherthnasol 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel IArgymbhelliad y Sefydliad Siartredig Personél alArfer gorau
Datblygu
17.8 Cofnodion personél Cofnodion hyfforddiant unigol Dyddiad gadael [Amherthnasol 6 blynedd Dinistrio’n ddiogel IArgymbhelliad y Sefydliad Siartredig Personél alArfer gorau
Datblygu
Rhestrau byr, nodiad fweliad ffurflenni R . . . . . .
17.9 Cofnodion personél Caijsc rsu“tiy;ino adau cylwelladau a fiurtienni Ar 6l y cam lAmherthnasol 1 flwyddyn Dinistrio’n ddiogel IArgymbhelliad y Sefydliad Siartredig Personél a|Arfer gorau
ysy & gweithredu olaf Datblygu
Deddf Cyfyngiadau 1980
Mae’r Ddeddf Gwahaniaeth il Rh
17.10 Cofnodion personél Ffurflenni cais ymgeiswyr nad oeddent wedi Ar 0l rhoi gwybod 1 flwyddyn 1 flwyddyn Dinistrio’n ddiogel ’ae roae w'a anlae' ) yarsattryw Cydymffurfio a’r gyfraith
. a’'r Ddeddf Cysylltiadau Hiliol yn argymell
cyrraedd y rhestr fer iddynt -
3 mis.
Mae’r Comisiwn Cydraddoldeb Hiliol a
Chyfle Cyfartal yn argymell 6 mis.
Cydymffurfio a’r gyfraith
Dim ond rhif y dystysgrif sy’n cael ei
. , . . . . Dyddiad clirio a hyd at . , d Gvmdeith d ,
17.11 Cofnodion personél Rhif tystysgrif y Gwasanaeth Datgelu a Dyddiad clirio haf 6 mi 3 blynedd Adolygu Cod ymarfer ar gyfer gwiriadau’r Gwasanaeth [gadw gan y Gymdeithas ond mae’r
Gwahardd uchatswm o5 mis Datgelu a Gwahardd (Y Swyddfa Gartref) system yn atgoffa’'r tim Adnoddau
Dynol i wirio eto ymhen 3 blynedd.
17.12 Cofnodion personél Cardiau/taflenni cofnodi amser Ar 0l eu harchwilio  JAmherthnasol 2 flynedd Dinistrio’n ddiogel IArgymhelliad y Sefydliad Siartredig Personél alArfer gorau
Datblygu
Gweithredoedd, rheolau a chofnodion
17.13 Cofnodion personél ymddiriedolaeth (ar gyfer clybiau [Amherthnasol Yn barhaol Dinistrio’n ddiogel IArgymhelliad y Sefydliad Siartredig Personél alArfer gorau
cymdeithasol/chwaraeon ac ati y Datblygu
gweithwyr/cyflogwr ar y cyd, a sefydiwyd fel
ymddiriedolaeth)
Cofnodion Pwyllgor Cyfl Gweith
17.14 Cofnodion personél (F?‘orlsvrfgta::)y gor Cyflogwr/Gweithwyr [Amherthnasol Yn barhaol Dinistrio’n ddiogel IArgymhelliad y Sefydliad Siartredig Personél alArfer gorau
Datblygu
17.15 Cofnodion personél Cofnodion absenoldeb rhiant Geni plentyn IAmherthnasol 18 mlynedd wedi genedigaeth |Dinistrio’n ddiogel IArgymhelliad y Sefydliad Siartredig Personél a|Arfer gorau

v plentyn

Datblygu




Trosolwg o’r dogfennau Rhestr Cadw Data

Cyfeirnod Swyddogaeth Math o gofnod Dechrau’r cyfnod Srmodieaciyctanel Cyfnod cEtnelesevnh iy S LTI IR Ffynhonnell y cyfarwyddyd ynghylch cadw |Rheswm dros gadw
cadw statudol cyfnod cadw

18. Adnoddau Dynol - iechyd a diogelwch

Rheoliadau Rheoli Asbestos yn y Gwaith 2002
(OS 2002/2675). Gweler hefyd Rheoliadau

18.1 lechyd a diogelwch Cofnodion meddygol yn ymwneud a rheoli 40 mlynedd 40 mlynedd Dinistrio’n ddiogel Rheoli Asbestos 2006 (OS 2006/2739) a Cydymffurfio &’r gyfraith
asbestos Rheoliadau Rheoli Asbestos 2012 (0OS
2012/632)

Asesiadau iechyd a diogelwch; cofnodion

18.2 lechyd a diogelwch unrhyw ymgynghori a chynrychiolwyr diogelwch

Yn barhaol Yn barhaol Dinistrio’n ddiogel Deddf lechyd a Diogelwch yny Gwaith 1979 [Cydymffurfio &’r gyfraith

18.3 lechyd a diogelwch Datganiadau polisi iechyd a diogelwch Yn barhaol Yn barhaol Dinistrio’n ddiogel Deddf lechyd a Diogelwch yny Gwaith 1979 |Cydymffurfio a’r gyfraith

Rheoliadau Adrodd am Anafiadau, Clefydau

6 blynedd ar ol neu Ddigwyddiadau Peryglus — Cyfyngu ar

18.4 lechyd a diogelwch Llyfrau .clamweiniau a chofnod_io.n ac Dyddiad y digwyddiad|3 blynedd dyddiad y Dinistrio’n ddiogel gyfer achosion cyfreithiol Cydymffurfio &’r gyfraith

adroddiadau ynghylch damweiniau digwyddiad/cofnod Rheoliadau Adrodd am Anafiadau, Clefydau
neu Ddigwyddiadau Peryglus 1995 a Deddf

Cyfyngiadau 1980

Mae rheolau arbennig yn berthnasol i

ddigwyddiadau’n ymwneud a sylweddau

peryglus.

Rheoliadau Tal Salwch Statudol (Cyffredinol)

1982 (OS 1982/894) fel y'u diwygiwyd

18.5 lechyd a diogelwch Cofnodion salwch Dyddiad y digwyddiad|3 blynedd 6 blynedd o ddyddiad y salwch |Dinistrio’n ddiogel Yr Asiantaeth Safonau Proffesiynol Cydymffurfio &’r gyfraith

D i 1
18.6 lechyd a diogelwch Hysbysiadau statudol iechyd a diogelwch Ar &l cydymffurfio |6 blynedd ar &l 6 blynedd ar 6 cydymffurfio  [Dinistrio’n ddiogel eddf Cyfyngla'da'u 980, Cyfyngu ar gyfer
cydymffurfio achosion cyfreithiol

19. Cofnodion technegol ac ymchwil

12-15 mlynedd wedi i'r
\Wedi i'r gofynion Ambherthnasol gofynion ddod i ben ar gyfer
ddod i ben cofnodion ac adroddiadau a
lluniadau a data arall

Cydymffurfio a’r gyfraith

19.1 Technegol ac ymchwil Cofnodion technegol ac ymchwil Dinistrio’n ddiogel Y Cyngor Cenedlaethol Mudiadau Gwirfoddol |Arfer gorau

20. Ffeiliau achos ymddygiad gwrthgymdeithasol a dogfennau cysylltiedig

5 mlynedd neu hyd ddiwedd

Ffeiliau achos ymddygiad Ffeiliau achos ymddygiad gwrthgymdeithasol a
gwrthgymdeithasol a dogfennau cysylltiedig unrhyw achos cyfreithiol
dogfennau cysylltiedig
21. Cefnogi pobl — hawliadau cymhorthdal / cynlluniau cymorth / asesiadau unigol gan gynnwys gwybodaeth ategol

20.1 Ambherthnasol Dinistrio’n ddiogel Arfer gorau

Cefnogi pobl — hawliadau

21.1 Cefnogi pobl cymhorthdal/cynlluniau cymorth/asesiadau Amherthnasol Hyd y denantiaeth Dinistrio’n ddiogel Arfer gorau
unigol gan gynnwys gwybodaeth ategol

22. Cyfarfodydd preswylwyr

22.1 Cyfarfodydd preswylwyr Cofnodion cyfarfodydd preswylwyr O ddyddiad y cyfarfod| Amherthnasol 1 flwyddyn Dinistrio’n ddiogel IArgymhelliad y Sefydliad Siartredig Arfer gorau
Llywodraethiant




