Canolfan Adnoddau Diogelu Data
yr Eglwys yng Nghymru

DPG-005

Rheoli Ceisiadau am Fynediad at Ddata gan y Testun

Canllawiau ymarferol ar gyfer Ardaloedd Gweinidogaeth/Cenhadaeth, Byrddau Cyllid Esgobaethol, Eglwysi Cadeiriol a sefydliadau Eglwysig eraill





Cyflwyniad
Mae Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun (DSAR) yn un o’r hawliau a ddarperir i unigolion o dan GDPR y DU. Mae’n caniatáu i bobl ofyn a yw sefydliad yn prosesu eu gwybodaeth bersonol ac, os felly, i dderbyn copi o’r wybodaeth honno ynghyd â gwybodaeth ategol benodol.

I lawer o sefydliadau Eglwysig, gall derbyn Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun ymddangos yn frawychus i ddechrau, yn enwedig os nad ydynt erioed wedi delio ag un o’r blaen. Fodd bynnag, gellir rheoli’r rhan fwyaf o geisiadau’n llwyddiannus trwy ddilyn proses glir a strwythuredig.

Ni ddylid ystyried Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun fel arwydd bod rhywbeth wedi mynd o’i le. Mae’n hawl gyfreithiol sydd ar gael i unigolion ac yn gyfle i sefydliad arddangos trefniadau llywodraethu gwybodaeth, tryloywder ac atebolrwydd da.

Mae’r canllaw hwn yn esbonio’r camau ymarferol sy’n gysylltiedig â rheoli Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun ac yn tynnu sylw at rai o’r materion cyffredin y gall sefydliadau’r Eglwys eu hwynebu.

Cyn i chi ddechrau
Mae llywodraethu gwybodaeth yn dda yn gwneud Ceisiadau am Fynediad at Ddata gan y Testun yn llawer haws i’w rheoli.

Mae sefydliadau sy’n gwybod pa wybodaeth maen nhw’n ei chadw, pam, ymhle ac am ba hyd y dylid cadw’r wybodaeth, ar y cyfan, yn gallu ymateb yn dda ac effeithlon i geisiadau.

Yn aml, bydd derbyn Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun yn gyfle i asesu effeithiolrwydd trefniadau llywodraethu gwybodaeth ehangach y sefydliad. Gall dynnu sylw at feysydd lle gellid gwella rheoli cofnodion, arferion cadw neu brosesau mewnol.

Cofiwch
Cyfrifoldeb y sefydliad sy’n ei dderbyn yw Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun.

Mae Swyddog Diogelu Data Corff y Cynrychiolwyr a’r Tîm Diogelu Data ar gael i ddarparu cyngor ac arweiniad lle bo hynny’n briodol, ond ni allant gynnal chwiliadau, adolygu cofnodion na pharatoi ymatebion ar ran sefydliadau Eglwysig unigol. Mae’r cyfrifoldebau hynny ar ysgwyddau’r sefydliad sy’n rheoli’r wybodaeth bersonol.




Beth yw Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun?
Mae Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun (y cyfeirir ato’n gyffredin fel DSAR) yn gais a wneir gan unigolyn i gael mynediad at y wybodaeth bersonol a gedwir amdano.
O dan GDPR y DU, mae gan unigolion hawl i:
· dderbyn cadarnhad bod ei wybodaeth bersonol yn cael ei phrosesu; 
· cael copi o’i wybodaeth bersonol; 
· derbyn gwybodaeth atodol sy’n esbonio sut a pham mae ei wybodaeth yn cael ei phrosesu. 

Mae Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun yn un o nifer o hawliau sydd ar gael i unigolion o dan GDPR y DU ac mae’n rhan bwysig o rwymedigaethau atebolrwydd a thryloywder sefydliad.

Nodyn Arfer Da
Ni ddylid ystyried Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun fel mater o argyfwng.

Cymharol ychydig o geisiadau y bydd y rhan fwyaf o sefydliadau yn eu derbyn ac, ar yr amod bod arferion rheoli cofnodion da ar waith, gellir cyflawni’r mwyafrif yn llwyddiannus trwy ddilyn proses strwythuredig.


Cam 1 – Cydnabod Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun

Amcan
Nodi pryd mae unigolyn wedi gwneud Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun a sicrhau ei fod yn cael ei gydnabod a’i weithredu’n brydlon.

Does dim rhaid i Gais am Fynediad at Ddata gan y Testun (DSAR) ddilyn fformat penodol a gellir ei wneud yn ysgrifenedig, trwy e-bost, trwy’r cyfryngau cymdeithasol neu ar lafar.

Does dim angen i unigolyn:
· sôn am GDPR y DU; 
· cyfeirio at Erthygl 15; 
· defnyddio’r geiriau “Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun” neu “DSAR”; 
· llenwi ffurflen benodol; 
· esbonio pam ei fod eisiau’r wybodaeth. 

Os yw unigolyn yn gofyn am fynediad at ei wybodaeth bersonol ei hun, gan ddefnyddio geiriau o unrhyw fath, dylid trin y cais, fel arfer, fel Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun.

Enghreifftiau
Mae’r canlynol i gyd yn debygol o fod yn Geisiadau am Fynediad at Ddata gan y Testun:
“A alla i gael copi o’r wybodaeth sydd gennych amdanaf?”
“A fyddech cystal ag anfon yr holl negeseuon e-bost sydd gennych amdanaf.”
“Hoffwn weld fy ffeil personél.”
“Pa gofnodion ydych chi’n eu cadw amdanaf?”
“Allwch chi ddweud wrthyf pa wybodaeth sydd gennych amdanaf?”
Dydy’r geiriad a ddefnyddir ddim yn bwysig. Yr hyn sy’n bwysig yw bod yr unigolyn yn gofyn am gael mynediad at ei wybodaeth bersonol ei hun.

✓ Awgrym Arfer Da
Gellir hyfforddi staff a gwirfoddolwyr i adnabod Ceisiadau am Fynediad at Ddata gan y Testun, hyd yn oed os nad ydynt yn gyfrifol am ymateb iddynt. Mae cydnabod yn gynnar yn helpu i sicrhau bod ceisiadau yn cael eu trin yn brydlon a’u trosglwyddo i’r unigolyn priodol heb oedi diangen.

⚠ Camgymeriad Cyffredin
Tybio nad yw cais yn Gais am Fynediad at Ddata gan y Testun oherwydd nad yw’r unigolyn wedi sôn am GDPR y DU neu wedi defnyddio’r geiriau “Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun”.

Dydy’r gyfraith ddim yn mynnu unrhyw eiriad penodol. Ystyriwch sylwedd y cais bob amser yn hytrach na’r iaith a ddefnyddir.


Cofiwch
Gellir gwneud Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun i unrhyw ran o’ch sefydliad. Mae’r terfyn amser statudol yn dechrau pan fydd y cais yn cael ei dderbyn gan y sefydliad, nid pan fydd yn cyrraedd yr unigolyn sy’n gyfrifol am ymateb.

Cyn symud ymlaen
Gwnewch yn siŵr eich bod wedi:
· cydnabod bod Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun wedi’i dderbyn;
· adnabod yr unigolyn sy’n gwneud y cais;
· nodi dyddiad derbyn y cais;
· anfon y cais ymlaen at yr unigolyn priodol yn eich sefydliad ar gyfer gweithredu.

Rydych nawr yn barod i symud ymlaen i Gam 2


Cam 2 – Cofnodi’r Cais

Amcan
Er mwyn cofnodi’r Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun yn gywir, sefydlwch y cyfnod ymateb statudol a sicrhau bod y cais yn cael ei reoli mewn modd cyson a threfnus.

Cyn gynted ag y bydd Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun wedi’i gydnabod a’i drosglwyddo i’r sawl sy’n gyfrifol am reoli’r cais, dylai eich sefydliad ei gofnodi’n ffurfiol.

Mae cadw cofnod cywir yn helpu i sicrhau bod y cais yn cael ei reoli’n effeithlon, yn dangos atebolrwydd ac yn darparu tystiolaeth o’r camau a gymerwyd pe bai unrhyw gwestiynau yn codi yn nes ymlaen.

Lle bo’n bosibl, dylai sefydliadau gadw log neu gofrestr syml o’r Ceisiadau am Fynediad at Ddata gan y Testun. Does dim angen i hyn fod yn gymhleth ond dylai gynnwys digon o wybodaeth i fonitro cynnydd a dangos cydymffurfiaeth.

O leiaf, dylech gofnodi:
· enw’r ceisydd; 
· dyddiad derbyn y cais; 
· sut y derbyniwyd y cais (er enghraifft, e-bost, llythyr, ffôn neu ar lafar); 
· pwy dderbyniodd y cais; 
· a oes angen gwirio hunaniaeth neu eglurhad;
· dyddiad ymateb gofynnol:
· yr unigolyn sy’n gyfrifol am gydlynu’r ymateb;  
· dyddiad cwblhau’r cais. 

Mae cofnodi’r wybodaeth hon yn gynnar yn helpu i osgoi dryswch, yn enwedig pan fo mwy nag un unigolyn yn ymwneud ag ymateb i’r cais.

✓ Awgrym Arfer Da
Gellir dyrannu rhif cyfeirnod unigryw i bob Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun. Mae hyn yn ei gwneud hi’n haws rheoli gohebiaeth, cynnal llwybr archwilio ac adfer cofnodion os yw’r cais yn cael ei adolygu yn ddiweddarach.

⚠ Camgymeriad Cyffredin
Methu â chofnodi dyddiad derbyn y cais.

Os nad yw’r dyddiad hwn yn cael ei gofnodi’n gywir, mae risg uwch o golli’r dyddiad cau cyfreithiol neu fethu â dangos cydymffurfiaeth.

Cofiwch
Mae’r terfyn amser statudol fel arfer yn dechrau ar y diwrnod y mae eich sefydliad yn derbyn y Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun, ni waeth pryd y daw’r sawl sy’n gyfrifol am ddelio ag ef yn ymwybodol o’r cais.

Cyn symud ymlaen
Gwnewch yn siŵr eich bod wedi:
· cofnodi’r Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun; 
· nodi’r dyddiad derbyn; 
· cyfrif y dyddiad ymateb statudol; 
· pennu cyfrifoldeb am reoli’r cais;  
· creu llwybr archwilio ar gyfer y cais. 

Rydych nawr yn barod i symud ymlaen i Gam 3




Cam 3 – Cadarnhau hunaniaeth ac egluro’r cais

Amcan
Sicrhau bod gwybodaeth bersonol yn cael ei datgelu i’r unigolyn cywir yn unig a bod cwmpas y cais yn cael ei ddeall cyn i chwiliadau ddechrau.

Cyn chwilio am wybodaeth neu baratoi ymateb, dylai eich sefydliad ystyried a ydych chi’n fodlon ar hunaniaeth yr unigolyn sy’n gwneud y cais.

Mewn llawer o achosion, yn enwedig pan fo’r unigolyn eisoes yn hysbys i’ch sefydliad neu pan fo’r cais wedi’i dderbyn trwy sianel gyfathrebu sefydledig, ni fydd angen cymryd unrhyw gamau pellach.

Fodd bynnag, pan fo amheuaeth resymol ynglŷn â hunaniaeth y ceisydd, efallai y byddwch yn gofyn am wybodaeth ychwanegol i gadarnhau ei hunaniaeth cyn darparu mynediad at wybodaeth bersonol.

Dylech ofyn am wybodaeth sy’n angenrheidiol i gadarnhau hunaniaeth yn unig. Dylai’r lefel o ddilysu fod yn gymesur â natur a sensitifrwydd y wybodaeth bersonol y gofynnir amdani.

Dylai eich sefydliad hefyd ystyried a yw’r cais yn ddigon clir.

Mae’r rhan fwyaf o Geisiadau am Fynediad at Ddata gan y Testun yn syml a gellir eu prosesu heb eglurhad pellach. Fodd bynnag, pan fo cais yn arbennig o eang neu’n aneglur, gall fod yn ddefnyddiol gofyn i’r unigolyn a all ddarparu gwybodaeth ychwanegol i helpu i nodi’r wybodaeth sydd ei hangen arnynt. Cyfeirir at y broses hon yn gyffredin fel ceisio eglurhad.

Dylai eglurhad gynorthwyo’ch sefydliad i ddod o hyd i’r wybodaeth y gofynnwyd amdani. Ni ddylid ei ddefnyddio i atal unigolion rhag arfer eu hawliau neu i oedi’n ddiangen wrth ymateb.

✓ Awgrym Arfer Da
Os oes angen i chi geisio eglurhad neu wirio hunaniaeth unigolyn, cysylltwch â nhw cyn gynted â phosibl. Mae cyfathrebu cynnar yn helpu i osgoi oedi diangen ac yn dangos bod y sefydliad wrthi’n rheoli’r cais.

⚠ Camgymeriad Cyffredin
Gellir gofyn am ddogfennau adnabod gan bob unigolyn fel mater o drefn.

Dylid gwirio hunaniaeth dim ond lle mae amheuaeth resymol ynghylch pwy sy’n gwneud y cais. 
Gall gofyn i bawb am ddogfennau adnabod greu oedi diangen a phrosesu ychwanegol o wybodaeth bersonol.

Cofiwch
Pan fo’ch sefydliad yn rhesymol angen gwybodaeth ychwanegol i gadarnhau hunaniaeth unigolyn, ni fydd y cyfnod ymateb statudol yn dechrau nes bod y wybodaeth honno wedi’i derbyn.

Os oes angen eglurhad o’r cais, dylech geisio hyn cyn gynted â phosibl a chadw cofnod o’r ohebiaeth.

Cyn symud ymlaen

Gwnewch yn siŵr eich bod wedi:
· ystyried a yw hunaniaeth yr unigolyn wedi’i sefydlu; 
· gofyn am ddogfennau adnabod ychwanegol lle bo hynny’n rhesymol angenrheidiol; 
· ystyried a oes angen eglurhad o’r cais; 
· gofyn am eglurhad lle bo hynny’n briodol;  
· cadw cofnod o unrhyw ohebiaeth sy’n ymwneud â gwirio neu egluro hunaniaeth. 

Rydych nawr yn barod i symud ymlaen i Gam 4



Cam 4 – Cynllunio a Chynnal Chwiliadau

Amcan
Nodi, lleoli ac adfer y wybodaeth bersonol sy’n dod o fewn cwmpas y Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun gan ddefnyddio chwiliadau rhesymol a chymesur.

Unwaith y byddwch yn fodlon bod hunaniaeth y ceisydd wedi’i chadarnhau, ac unrhyw eglurhad angenrheidiol wedi’i gael, dylech ddechrau chwilio am y wybodaeth bersonol sy’n dod o fewn cwmpas y cais.

Cyn dechrau eich chwiliadau, cymerwch ychydig eiliadau i ystyried lle mae gwybodaeth berthnasol yn debygol o gael ei chadw. Bydd cynllunio eich chwiliadau ar y dechrau fel arfer yn gwneud y broses yn fwy effeithlon ac yn helpu i sicrhau nad yw gwybodaeth bwysig yn cael ei hanwybyddu.

Bydd y lleoliadau y mae angen eu chwilio yn amrywio yn dibynnu ar natur y cais a sut mae eich sefydliad yn rheoli ei gofnodion.

Gall enghreifftiau gynnwys:
· cyfrifon e-bost; 
· systemau ffeilio electronig; 
· cofnodion papur; 
· ffeiliau personél; 
· cofnodion diogelu; 
· papurau pwyllgor neu gyfarfod; 
· gwasanaethau storio cwmwl;  
· unrhyw leoliad arall tebygol lle cedwir gwybodaeth bersonol berthnasol. 

Dylai chwiliadau bob amser fod yn rhesymol ac yn gymesur. 

Enghraifft
Mae cyn-weithiwr yn gofyn am gopïau o wybodaeth sy’n ymwneud â chwyn a godwyd yn ystod 2025. 

Gall fod yn rhesymol chwilio’r ffeil personél, cofnodion cwynion, cyfrifon e-bost perthnasol a chofnodion cyfarfod o’r cyfnod hwnnw. Mae’n annhebygol o fod yn rhesymol chwilio cofnodion cyllid nad ydynt yn gysylltiedig neu archifau hanesyddol nad oes ganddynt unrhyw gysylltiad â’r cais.

Disgwylir i’ch sefydliad wneud ymdrechion gwirioneddol i ddod o hyd i wybodaeth bersonol, ond dydy GDPR y DU ddim yn gofyn am chwiliadau diderfyn neu ddyfaliadol lle nad oes posibilrwydd realistig o ddod o hyd i wybodaeth berthnasol. 

Dylech allu cyfiawnhau maint eich chwiliadau bob amser os gofynnir i chi yn ddiweddarach sut y paratowyd eich ymateb.
Lle bo hynny’n briodol, efallai y bydd yn ddefnyddiol gofyn i aelodau staff neu wirfoddolwyr sy’n debygol o fod â gwybodaeth berthnasol i gynnal chwiliadau o fewn y cofnodion y maent yn eu rheoli. Dylid rhoi cyfarwyddiadau clir iddynt ynghylch pa wybodaeth sy’n cael ei cheisio a’r amserlenni dan sylw.

Mae’n arfer da cadw cofnod syml o’r chwiliadau a gynhaliwyd, gan gynnwys y lleoliadau a chwiliwyd, dyddiadau’r chwiliadau a, lle bo’n briodol, y termau chwilio a ddefnyddiwyd.

✓ Awgrym Arfer Da
Gellir paratoi cynllun chwilio syml cyn dechrau. Bydd nodi pwy fydd yn chwilio, pa systemau fydd yn cael eu chwilio a’r drefn y bydd chwiliadau yn cael eu cynnal fel arfer yn arbed amser ac yn lleihau’r risg o golli gwybodaeth.

⚠ Camgymeriad Cyffredin
Tybio bod rhaid chwilio pob system neu bob cyfrif e-bost bob amser.

Dylai chwiliadau fod yn seiliedig ar amgylchiadau’r cais a lle mae gwybodaeth berthnasol yn rhesymol debygol o gael ei chadw. Anaml y bydd systemau chwilio na allai gynnwys gwybodaeth berthnasol yn realistig yn ychwanegu gwerth a gallant gynyddu’r amser a’r ymdrech sy’n gysylltiedig yn sylweddol.

Cofiwch
Dylai eich sefydliad allu esbonio sut y cynlluniwyd ei chwiliadau a pham ei fod yn ystyried eu bod wedi bod yn rhesymol ac yn gymesur.

Ymestyn y terfyn amser ymateb
Rhaid ymateb i’r rhan fwyaf o Geisiadau am Fynediad at Ddata gan y Testun o fewn mis. Pan fo cais yn gymhleth dros ben neu’n cynnwys llawer iawn o wybodaeth, mae GDPR y DU yn caniatáu i’r cyfnod ymateb gael ei estyn hyd at ddau fis arall.

Os oes angen i’ch sefydliad estyn y cyfnod ymateb, rhaid i chi roi gwybod i’r unigolyn o fewn y cyfnod gwreiddiol o fis ac esbonio’r rhesymau dros yr estyniad.

Ni ddylid defnyddio estyniad dim ond oherwydd bod eich sefydliad wedi oedi cychwyn y cais neu nad oes digon o adnoddau ar gael.




Cyn symud ymlaen
Gwnewch yn siŵr eich bod wedi:
· nodi’r systemau a’r cofnodion sydd angen chwilio drwyddynt; 
· cwblhau pob chwiliad rhesymol a chymesur; 
· gofyn i staff neu wirfoddolwyr perthnasol gynnal chwiliadau lle bo hynny’n briodol; 
· cofnodi’r chwiliadau sydd wedi’u cynnal;  
· casglu’r wybodaeth a leolwyd yn ystod y chwiliadau hynny. 


Rydych nawr yn barod i symud ymlaen i Gam 5.

Cam 5 – Adolygu’r Wybodaeth

Amcan
Adolygu’r wybodaeth sydd wedi’i chanfod a phenderfynu a yw’n dod o fewn cwmpas y Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun cyn ystyried datgelu.

Ar ôl cwblhau’ch chwiliadau, dylech adolygu’r wybodaeth sydd wedi’i chanfod cyn penderfynu beth fydd yn cael ei datgelu.

Ni fydd pob dogfen a nodwyd yn ystod eich chwiliadau o reidrwydd yn dod o fewn cwmpas y cais. 

Yn yr un modd, ni fydd pob eitem o wybodaeth sydd wedi’u cynnwys mewn dogfen berthnasol o reidrwydd yn cael ei datgelu. 

Bydd cymryd amser i adolygu’r wybodaeth yn ofalus yn helpu i sicrhau bod yr ymateb yn gywir, perthnasol a chyflawn.

Yn ystod eich adolygiad dylech ystyried:
· ydy’r wybodaeth yn ymwneud â’r unigolyn sy’n gwneud y cais; 
· ydy’r wybodaeth yn dod o fewn cwmpas y cais; 
· oes copïau dyblyg wedi’u nodi; 
· ydy’r wybodaeth yn ymddangos yn gyflawn;  
· oes unrhyw ddogfennau yn cynnwys gwybodaeth sy’n ymwneud ag unigolion eraill. 

Ar y cam hwn, dydych chi ddim yn penderfynu a ddylid cadw gwybodaeth yn ôl o dan eithriad. Yn hytrach, rydych chi’n nodi’r wybodaeth a allai fod yn berthnasol i’r cais ac yn ei pharatoi ar gyfer cam nesaf y broses.

Lle mae llawer o wybodaeth wedi’i chanfod, gall fod yn ddefnyddiol trefnu dogfennau mewn categorïau cyn parhau. Gall hyn wneud y broses adolygu ddiweddarach yn llawer haws a lleihau’r tebygolrwydd o anwybyddu gwybodaeth bwysig.

Enghraifft
Mae Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun yn arwain at 450 o negeseuon e-bost yn cael eu nodi.

Ar ôl adolygiad, mae llawer ohonynt yn gadwyni e-bost dyblyg, mae sawl un yn gwbl ddigysylltiad â’r ceisydd ac eraill yn cynnwys gwybodaeth sy’n ymwneud â thrydydd partïon.

Trwy drefnu’r deunydd cyn ystyried datgelu, mae’r sefydliad yn gallu canolbwyntio ei sylw ar y wybodaeth sy’n wirioneddol berthnasol i’r cais.

✓ Awgrym Arfer Da
Gellir adolygu gwybodaeth yn fethodolegol yn hytrach na gwneud penderfyniadau datgelu wrth i chi ddarllen pob dogfen.

Mae gwahanu’r cam adolygu oddi wrth y cam datgelu yn helpu i sicrhau cysondeb ac yn lleihau’r risg o anwybyddu gwybodaeth berthnasol.

⚠ Camgymeriad Cyffredin
Tybio bod yn rhaid datgelu pob dogfen a nodwyd yn ystod chwiliad yn awtomatig.

Pwrpas y cam adolygu yw nodi pa wybodaeth sy’n dod o fewn cwmpas y cais.

Mae penderfyniadau ynghylch eithriadau, golygu a datgelu yn cael eu hystyried ar wahân.

Cofiwch
Dydy dod o hyd i wybodaeth yn ystod chwiliad ddim o reidrwydd yn golygu y bydd yn rhan o’r ymateb terfynol.

Cyn symud ymlaen
Gwnewch yn siŵr eich bod wedi:
· adolygu’r holl wybodaeth a gafwyd yn ystod eich chwiliadau; 
· nodi’r wybodaeth sy’n dod o fewn cwmpas y cais; 
· tynnu deunydd dyblyg lle bo hynny’n briodol; 
· nodi gwybodaeth yn ymwneud â thrydydd partïon;  
· trefnu’r wybodaeth yn barod at yr adolygiad datgelu. 

Rydych nawr yn barod i symud ymlaen i Gam 6.




Cam 6 – Cymhwyso Eithriadau a Golygu

Amcan
Ystyried a ddylid cadw unrhyw wybodaeth yn ôl neu ei golygu cyn paratoi’r ymateb i’r Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun.

Ar ôl i chi nodi’r wybodaeth sy’n dod o fewn cwmpas y Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun, dylech ystyried a ellir datgelu’r holl wybodaeth honno.

Mewn llawer o achosion, gellir darparu’r rhan fwyaf o’r wybodaeth heb anhawster. 

Fodd bynnag, gall fod amgylchiadau lle na ddylid datgelu gwybodaeth benodol, neu lle mae angen tynnu rhannau o ddogfen cyn iddi gael ei rhyddhau.

Gall hyn godi pan fo gwybodaeth:
· yn ymwneud ag unigolyn arall y gellir ei adnabod;
· yn cael ei gwarchod gan eithriad cyfreithiol; 
· yn ddarostyngedig i fraint broffesiynol gyfreithiol; neu 
· y byddai fel arall yn amhriodol neu’n anghyfreithlon i’w datgelu. 

Os mai dim ond rhan o ddogfen y dylid ei chadw’n ôl, bydd yn aml yn briodol dileu neu guddio’r wybodaeth berthnasol. Cyfeirir at hyn yn gyffredin fel golygu neu yn Saesneg, redaction.

Dylid ystyried unrhyw benderfyniad i atal neu olygu gwybodaeth yn ofalus a, lle bo hynny’n briodol, cofnodi’r penderfyniad ynghyd â’r rhesymau drosto.

✓ Awgrym Arfer Da
Dydy cuddio testun gyda blychau du neu newid lliw’r testun ddim bob amser yn dileu’r wybodaeth oddi tano. Gwnewch yn siŵr bob amser na ellir adfer gwybodaeth wedi’i golygu cyn i ddogfennau gael eu datgelu.

Os yw’ch sefydliad yn ymdrin â Cheisiadau am Fynediad at Ddata gan y Testun neu ymarferion datgelu eraill yn rheolaidd, ystyriwch fuddsoddi mewn meddalwedd sydd wedi’i gynllunio’n benodol ar gyfer golygu dogfennau diogel. 

Enghraifft
Mae nodyn cyfarfod yn cynnwys gwybodaeth am yr unigolyn sy’n gwneud y Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun ynghyd â gwybodaeth bersonol am aelod arall o staff. Gall fod yn briodol datgelu’r wybodaeth sy’n ymwneud â’r ceisydd ond gan olygu’r wybodaeth bersonol sy’n ymwneud â’r unigolyn arall, oni bai bod rheswm cyfreithlon i’w datgelu.

✓ Awgrym Arfer Da
Cadwch gofnod syml o unrhyw wybodaeth sydd wedi’i chadw neu ei golygu ynghyd â’r rheswm dros y penderfyniad. Mae hyn yn darparu llwybr archwilio clir a bydd yn helpu os cwestiynir y penderfyniad yn ddiweddarach.

⚠ Camgymeriad Cyffredin
Golygu gwybodaeth dim ond am ei bod yn sensitif neu’n creu embaras.
Ni ddylid cadw gwybodaeth yn ôl oni bai bod sail gyfreithlon dros wneud hynny. Pwrpas Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun yw rhoi mynediad i unigolion at eu gwybodaeth bersonol, nid osgoi sgyrsiau anodd.

Cofiwch
Dylid cymhwyso eithriadau yn ofalus a’u defnyddio dim ond pan fyddant yn wirioneddol berthnasol. Ni ddylid byth eu defnyddio fel rheswm arferol dros atal gwybodaeth.

✓ Awgrym Arfer Da
Rheoli cofnodion da yw un o’r ffyrdd gorau o wneud Ceisiadau am Fynediad at Ddata gan y Testun yn haws i’w rheoli.

Dylid annog staff a gwirfoddolwyr i ddileu negeseuon e-bost a chofnodion eraill nad oes eu hangen mwyach yn unol â pholisi cadw eich sefydliad. Mae hyn yn lleihau dyblygu diangen a faint o wybodaeth y gallai fod angen ei hadolygu yn y dyfodol.

Ar ôl derbyn Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun, ni ddylid dileu, newid neu ddinistrio gwybodaeth berthnasol. Gall dinistrio gwybodaeth yn fwriadol i atal ei datgelu fod yn drosedd o dan Ddeddf Diogelu Data 2018.

Cyn symud ymlaen
Gwnewch yn siŵr eich bod wedi:
· adolygu’r wybodaeth a nodwyd yn ystod eich chwiliadau; 
· ystyried a oes unrhyw eithriadau yn berthnasol; 
· cwblhau unrhyw olygu angenrheidiol; 
· cofnodi’r rhesymau dros atal neu olygu gwybodaeth lle bo hynny’n briodol;  
· paratoi’r wybodaeth yn barod i’w datgelu. 


Rydych nawr yn barod i symud ymlaen i Gam 7.


Cam 7 – Paratoi a chyhoeddi’r Ymateb

Amcan
Er mwyn paratoi’r ymateb am Gais am Fynediad at Ddata gan y Testun, darparwch y wybodaeth yn ddiogel gan sicrhau bod y sefydliad wedi cyflawni ei rwymedigaethau o dan GDPR y DU.

Ar ôl i chi gwblhau eich adolygiad, cymhwyso unrhyw eithriadau angenrheidiol a pharatoi’r wybodaeth i’w datgelu, rydych chi’n barod i ymateb i’r unigolyn.

Dylai’r ymateb fel arfer gynnwys:
· cadarnhad bod eich sefydliad yn prosesu gwybodaeth bersonol yr unigolyn (lle bo’n berthnasol); 
· copi o’r wybodaeth bersonol y mae gan yr unigolyn hawl iddi; 
· unrhyw wybodaeth atodol sy’n ofynnol o dan GDPR y DU;  
· esboniad pan fo gwybodaeth wedi’i chadw yn ôl neu ei golygu, lle bo hynny’n briodol; 
· manylion sut y gall yr unigolyn godi unrhyw bryderon neu wneud cwyn os yw’n anfodlon â’r ymateb.

Dylai’r wybodaeth gael ei chyflwyno mewn ffordd sy’n glir ac yn ddealladwy lle bynnag y bo modd. 

Pan fydd llawer iawn o wybodaeth yn cael eu datgelu, gall fod yn ddefnyddiol trefnu’r dogfennau mewn categorïau rhesymegol neu ddarparu mynegai i gynorthwyo’r derbynnydd.

Cofiwch
Lle bo hynny’n bosibl, dylai sefydliadau annog unigolion i godi unrhyw bryderon yn uniongyrchol gyda nhw yn y lle cyntaf cyn cyfeirio’r mater at Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth.

Cyn anfon yr ymateb, gwnewch wiriad terfynol er mwyn sicrhau:
· bod gwybodaeth yr unigolyn cywir yn cael ei datgelu; 
· bod yr holl olygiadau bwriedig wedi’u cymhwyso’n gywir; 
· nad oes unrhyw wybodaeth wedi’i hepgor yn anfwriadol;  
· bod y wybodaeth yn cael ei hanfon at y derbynnydd cywir. 

Dylai’r dull datgelu fod yn briodol i sensitifrwydd y wybodaeth. 

Dylid trosglwyddo gwybodaeth electronig yn ddiogel, yn ddelfrydol gan ddefnyddio  cyfrinair diogel neu drwy amgryptio lle bo hynny’n briodol, a dylid anfon cofnodion papur gan ddefnyddio dull anfon addas.

Enghraifft
Mae Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun yn cynnwys cofnodion personél, gohebiaeth a nodiadau cyfarfodydd.

Cyn cyhoeddi’r ymateb, mae’r sefydliad yn paratoi mynegai sy’n rhestru pob dogfen, yn gwirio bod yr holl olygiadau wedi’u cymhwyso’n gywir ac yn anfon y wybodaeth gan ddefnyddio dull electronig diogel y cytunwyd arno.
Mae hyn yn helpu’r ceisydd i ddeall y wybodaeth a ddarperir ac yn lleihau’r tebygolrwydd y bydd unrhyw ddogfennau yn cael eu diystyru.

✓ Awgrym Arfer Da
Pan fydd llawer o wybodaeth yn cael ei datgelu, ystyriwch baratoi llythyr eglurhaol syml neu amserlen sy’n esbonio’r hyn sy’n cael ei ddarparu. 

Mae hyn yn gwneud yr ymateb yn haws i’r unigolyn ei ddeall ac yn darparu cofnod defnyddiol o’r hyn a ddatgelwyd.

⚠ Camgymeriad Cyffredin
Anfon gwybodaeth heb gynnal gwiriad ansawdd terfynol.

Gall gwallau syml, fel atodi’r ddogfen anghywir, anfon gwybodaeth i’r cyfeiriad e-bost anghywir neu fethu â chymhwyso’r golygiadau yn gywir, arwain at dor data personol.

Cofiwch
Dydy Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun ddim yn gyflawn hyd nes y bydd y wybodaeth wedi’i darparu’n ddiogel i’r unigolyn cywir.

Cyn symud ymlaen
Gwnewch yn siŵr eich bod wedi:
· paratoi’r wybodaeth i’w datgelu; 
· cwblhau gwiriad ansawdd terfynol; 
· sicrhau bod yr holl olygiadau angenrheidiol wedi’u cymhwyso; 
· anfon y wybodaeth yn ddiogel; 
· cadw cofnod o’r hyn a ddatgelwyd a phryd y cafodd ei anfon. 


Rydych nawr yn barod i symud ymlaen i Gam 8



Cam 8 – Cau’r Cais a Dysgu o’r Broses

Amcan
Er mwyn cwblhau’r Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun, dylech gadw cofnodion priodol o’r broses a nodi unrhyw wersi a allai wella cydymffurfiaeth yn y dyfodol.

Unwaith y bydd y Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun wedi’i gwblhau a’r ymateb wedi’i gyhoeddi, dylai eich sefydliad gau’r cais yn ffurfiol.

Mae cau’r cais yn fwy na dim ond cofnodi bod y wybodaeth wedi’i hanfon. Mae’n gyfle i sicrhau bod y sefydliad wedi cadw cofnod priodol o’r camau a gymerwyd ac  ystyried a ellid gwneud unrhyw welliannau i’w drefniadau llywodraethu gwybodaeth.

Dylai’ch sefydliad gadw cofnodion o’r canlynol o leiaf:
· y Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun; 
· dyddiadau cwblhau camau gweithredu allweddol; 
· unrhyw ohebiaeth â’r ceisydd; 
· y chwiliadau a gynhaliwyd; 
· penderfyniadau sy’n ymwneud ag eithriadau a golygiadau; 
· dyddiad cyhoeddi’r ymateb; ac 
· unrhyw wersi a nodwyd yn ystod y broses. 

Dylai sefydliadau hefyd ystyried a yw’r Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun wedi tynnu sylw at unrhyw faterion ehangach, megis:
· cofnodion a ddylai fod wedi cael eu gwaredu yn unol â’r polisi cadw; 
· arferion ffeilio anghyson; 
· dyblygu gwybodaeth ddiangen; 
· anghenion hyfforddiant; 
· gwendidau o ran rheoli cofnodion;  
· cyfleoedd i wella gweithdrefnau. 

Mae Ceisiadau am Fynediad at Ddata gan y Testun yn aml yn darparu mewnwelediad gwerthfawr i sut mae gwybodaeth bersonol yn cael ei rheoli. 

Gall nodi gwelliannau yn dilyn cais helpu i wneud ceisiadau yn y dyfodol yn haws i’w rheoli a chryfhau cydymffurfiaeth gyffredinol â GDPR y DU.

Enghraifft
Yn ystod Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun, mae sefydliad yn darganfod bod gwybodaeth sy’n ymwneud â’r cais yn cael ei storio mewn sawl lleoliad gwahanol a bod cofnodion dyblyg wedi’u cadw’n ddiangen.
Ar ôl cwblhau’r cais, mae’r sefydliad yn diweddaru ei drefniadau ffeilio, yn atgoffa staff o’r polisi cadw ac yn darparu hyfforddiant ychwanegol ar reoli cofnodion.

O ganlyniad, mae ceisiadau yn y dyfodol yn debygol o gael eu cwblhau’n fwy effeithlon.

✓ Awgrym Arfer Da
Adolygu Ceisiadau am Fynediad at Ddata gan y Testun sydd wedi’u cwblhau yn gyfnodol i nodi materion neu dueddiadau ailadroddus. Gall dysgu o geisiadau blaenorol helpu i wella gweithdrefnau, lleihau amseroedd ymateb a chryfhau trefniadau llywodraethu gwybodaeth.

⚠ Camgymeriad Cyffredin
Trin Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun fel ymarfer untro a methu ag ystyried a ellid gwneud unrhyw welliannau.

Mae pob cais wedi’i gwblhau yn gyfle i gryfhau trefniadau rheoli cofnodion a chydymffurfio eich sefydliad.

Cofiwch
Mae pob Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun yn gyfle i wella’r ffordd y mae’ch sefydliad yn rheoli gwybodaeth bersonol.

Cyn symud ymlaen
Gwnewch yn siŵr eich bod wedi:
· cofnodi bod y cais wedi’i gwblhau; 
· cadw llwybr archwilio priodol; 
· dogfennu unrhyw benderfyniadau a wnaed yn ystod y broses; 
· nodi unrhyw wersi a ddysgwyd;  
· ystyried a oes angen unrhyw welliannau i bolisïau, gweithdrefnau neu sut y rheolir cofnodion. 


Mae’r Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun bellach wedi’i gwblhau











Atodiad A – Cwestiynau Cyffredin
Cyflwyniad
Gellir rheoli’r mwyafrif o Geisiadau am Fynediad at Ddata gan y Testun trwy ddilyn y broses wyth cam a ddisgrifir yn y canllaw hwn.

Mae’r atodiad hwn yn darparu atebion i rai o’r cwestiynau y mae sefydliadau yn eu hwynebu o bryd i’w gilydd wrth ddelio â Cheisiadau Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun.

1. Allwn ni ymestyn yr amser ymateb?
Rhaid ymateb i’r rhan fwyaf o Geisiadau Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun o fewn mis.

Pan fo cais yn arbennig o gymhleth neu’n cynnwys llawer iawn o wybodaeth, mae GDPR y DU yn caniatáu i’r cyfnod ymateb gael ei ymestyn hyd at ddau fis arall.

Os oes angen estyniad, rhaid hysbysu’r unigolyn o fewn y cyfnod gwreiddiol o fis ynghyd â’r rhesymau dros yr estyniad.

Ni ddylid defnyddio estyniad dim ond oherwydd bod y sefydliad wedi oedi cychwyn y cais neu nad oes digon o adnoddau ar gael.

2. Allwn ni godi ffi?
Mae Ceisiadau am Fynediad at Ddata gan y Testun fel arfer yn rhad ac am ddim.

Gellir codi ffi resymol:
· os yw’r cais yn amlwg yn ddi-sail neu’n ormodol; neu 
· os yw’r unigolyn yn gofyn am gopïau ychwanegol o wybodaeth sydd wedi’i darparu eisoes. 

Dylai unrhyw ffi adlewyrchu’r gost weinyddol o ymdrin â’r cais.

3. Beth os oes rhywun yn parhau i wneud Ceisiadau am Fynediad at Ddata gan y Testun?
Dydy ceisiadau dro ar ôl tro ddim yn ormodol yn awtomatig.

Dylid ystyried pob cais ar sail ei rinweddau ei hun.

Pan fydd unigolyn yn gofyn dro ar ôl tro am yr un wybodaeth ac nad oes unrhyw newid sylweddol wedi bod ers yr ymateb blaenorol, efallai y gall eich sefydliad ddibynnu ar y darpariaethau sy’n ymwneud â cheisiadau sy’n amlwg yn ddi-sail neu’n ormodol.

Dylid gofyn am gyngor priodol pan fo’r sefyllfa hon yn codi.

4. Beth os nad ydym yn cadw’r wybodaeth y gofynnwyd amdani?
Dylai eich sefydliad egluro nad yw’n cadw’r wybodaeth y gofynnwyd amdani.

Does dim gofyn i chi greu gwybodaeth dim ond oherwydd bod cais wedi’i derbyn amdani.

5. All rhywun wneud Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun ar ran unigolyn arall?
Gall.

Fodd bynnag, rhaid i’ch sefydliad fod yn fodlon bod gan yr unigolyn sy’n gwneud y cais yr awdurdod i weithredu ar ran yr unigolyn cyn datgelu gwybodaeth bersonol.

Lle bo’n briodol, dylid gofyn am dystiolaeth o awdurdod.

6. Beth os yw’r cais yn aneglur?
Os yw cais yn arbennig o eang neu’n aneglur, gall eich sefydliad ofyn i’r unigolyn egluro’r wybodaeth sydd ei hangen arno.

Dylai eglurhad gynorthwyo’r broses chwilio ac ni ddylid byth ei ddefnyddio i atal unigolion rhag arfer eu hawliau.

7. Beth os ydym yn darganfod gwybodaeth anghywir?
Cais am fynediad at wybodaeth yw Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun.

Nid yw’n awtomatig yn gais am gywiriad.

Fodd bynnag, os nodir gwybodaeth bersonol anghywir, dylai eich sefydliad ystyried a allai’r unigolyn hefyd fod yn dymuno arfer ei hawl ar wahân i gywiro.

8. Beth os yw’r wybodaeth eisoes wedi’i dileu?
Os cafodd gwybodaeth ei dileu’n gyfreithlon yn unol â pholisi cadw eich sefydliad cyn i’r Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun gael ei dderbyn, does dim angen ei hail-greu.

Lle bo hynny’n briodol, gallwch egluro hyn i’r ceisydd.

9. Beth os yw’r ceisydd yn anfodlon?
Dylid annog unigolion i godi unrhyw bryderon yn uniongyrchol gyda’ch sefydliad yn y lle cyntaf.

Pan na ellir datrys pryderon, efallai y bydd gan unigolion yr hawl i gwyno i Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth.

10. Pryd ddylem ni ofyn am gyngor?
Dylid gofyn am gyngor pan fo cais:
· yn cynnwys pryderon diogelu; 
· yn codi cwestiynau am fraint broffesiynol gyfreithiol; 
· yn cynnwys gwybodaeth bersonol arbennig o sensitif; 
· yn cynnwys eithriadau cymhleth; 
· yn ymwneud â symiau mawr iawn o wybodaeth;  
· yn codi materion nad yw’ch sefydliad yn siŵr sut i’w rheoli. 

Bydd ceisio cyngor yn gynnar yn aml yn atal oedi diangen yn ddiweddarach yn y broses.

Mae Swyddog Diogelu Data Corff y Cynrychiolwyr ar gael i ddarparu cyngor ac arweiniad ar Geisiadau am Fynediad at Ddata gan y Testun cymhleth ond fel arfer ni all baratoi ymatebion na gohebu â cheiswyr ar ran sefydliadau Eglwysig unigol. 

Mae’r cyfrifoldeb am ymateb i’r cais yn parhau gyda’r sefydliad sy’n gweithredu fel y rheolydd data.



Atodiad B – Rhestr Wirio Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun

Rhestr Wirio Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun
Defnyddiwch y rhestr wirio hon i helpu i sicrhau bod pob cam o’r broses Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun wedi’i gwblhau.

	✓
	Cam Gweithredu

	☐
	Cydnabod Cais am Fynediad at Ddata gan y Testun

	☐
	Cofnodi cais a rhoi cyfeirnod iddo

	☐
	Cyfrif y dyddiad ymateb

	☐
	Cadarnhau hunaniaeth (lle bo angen)

	☐
	Cael eglurhad (os oes angen)

	☐
	Paratoi cynllun chwilio

	☐
	Cwblhau chwiliadau rhesymol a chymesur 

	☐
	Cwblhau cofnod chwilio

	☐
	Adolygu gwybodaeth 

	☐
	Tynnu deunydd dyblyg lle bo’n briodol

	☐
	Nodi gwybodaeth trydydd parti 

	☐
	Ystyried eithriadau

	☐
	Gorffen y golygiadau

	☐
	Cofnodi penderfyniadau

	☐
	Cwblhau gwiriad sicrhau ansawdd terfynol 

	☐
	Paratoi ymateb

	☐
	Anfon gwybodaeth yn ddiogel

	☐
	Cofnodi dyddiad ymateb 

	☐
	Cau’r cais 

	☐
	Ystyried gwersi a ddysgwyd




Mae gwybodaeth wedi’i rheoli’n dda yn gwneud Ceisiadau am Fynediad at Ddata gan y Testun yn haws i’w rheoli.
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