Canolfan Adnoddau Diogelu Data
yr Eglwys yng Nghymru

DPG-003

Eich Archwiliad Diogelu Data Cyntaf

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


Cyflwyniad
Mae pob sefydliad Eglwysig yn cadw gwybodaeth bersonol. Gall hyn gynnwys gwybodaeth am aelodau o’r gynulleidfa, gwirfoddolwyr, gweithwyr, clerigion, materion diogelu, bedyddiadau, priodasau, angladdau, Cymorth Rhodd, rhestrau postio a llawer o weithgareddau eraill. 

Cyn i chi allu paratoi Hysbysiadau Preifatrwydd, Amserlenni Cadw neu ddogfennaeth diogelu data eraill, mae angen i chi ddeall yn gyntaf pa wybodaeth mae eich sefydliad Eglwysig yn ei chadw a sut mae’n cael ei defnyddio.

Bydd Archwiliad Data yn darparu’r ddealltwriaeth honno. Yn aml dyma’r cam cyntaf a’r pwysicaf tuag at sicrhau cydymffurfiaeth dda â diogelu data.

 “Allwch chi ddim diogelu gwybodaeth yn effeithiol nes i chi ddeall pa wybodaeth sydd gennych chi.”

Pam cynnal Archwiliad Data?
Mae Archwiliad Data yn helpu eich sefydliad Eglwysig i ddeall pa wybodaeth bersonol mae’n ei chadw, pam mae’n cael ei chasglu, ble mae’n cael ei storio, pwy sydd â mynediad ati, sut mae’n cael ei diogelu a pha mor hir y caiff ei chadw.

 ✓ Awgrym Arfer Da
Meddyliwch am eich Archwiliad Data fel creu map o’r wybodaeth bersonol o fewn eich sefydliad Eglwysig.

Paratoi ar gyfer eich Archwiliad
Nodwch ble mae gwybodaeth bersonol yn cael ei defnyddio ar draws eich sefydliad Eglwysig. Dylech gynnwys cofnodion papur, cypyrddau ffeilio, e-byst, taenlenni, systemau rheoli’r Eglwys, storio cwmwl, llyfrau nodiadau a dyfeisiau symudol awdurdodedig.

 ⚠ Camgymeriad Cyffredin
Cwblhau’r archwiliad o’r cof yn hytrach na siarad â’r rhai sy’n gyfrifol am bob gweithgaredd.

Beth ddylai gael ei gynnwys?
Mae enghreifftiau’n cynnwys y Gofrestr Etholwyr, Cofnodion Bedyddiadau, Cofnodion Priodasau, Gweinyddiaeth Angladdau, Rhestrau postio Cylchlythyron, Cymorth Rhodd, Gwirfoddolwyr, Diogelu, Teledu cylch cyfyng, ymholiadau gwefan, cofnodion gweithwyr a gweinyddiaeth ariannol.

 ✓ Awgrym Arfer Da
Meddyliwch am weithgareddau, nid systemau.

Cwblhau’r Archwiliad Data
Defnyddiwch DPT-001 - Templed Archwilio Data. 

Cofnodwch y gweithgaredd prosesu, lle mae’r data yn cael ei gadw, gan bwy y ceir y data, ei bwrpas, ei sail gyfreithlon, pwy sydd â mynediad, rheolaethau diogelwch a chyfnod cadw.

 ✓ Awgrym Arfer Da
Cadwch eich disgrifiadau yn syml ac yn ymarferol.

Adolygu eich Archwiliad
Gwnewch yn siŵr fod yr holl weithgareddau prosesu wedi’u cynnwys ac ewch ati i ddiweddaru’r archwiliad pryd bynnag y bydd gweithgareddau’n newid.

 ⚠ Camgymeriad Cyffredin
Trin yr archwiliad fel ymarfer untro.

Beth sy’n digwydd nesaf?
Bydd eich Archwiliad Data wedi’i gwblhau yn darparu’r sylfaen ar gyfer paratoi Hysbysiadau Preifatrwydd, Amserlenni Cadw, Cofnodion Gweithgareddau Prosesu (lle bo angen), trefniadau Prosesydd Data, Polisïau a gweithdrefnau, a chanllawiau i staff a gwirfoddolwyr.

Angen help?
Os nad ydych chi’n siŵr sut i gwblhau unrhyw ran o’r archwiliad, gofynnwch am gyngor cyn gwneud rhagdybiaethau. Gall Swyddog Diogelu Data Corff y Cynrychiolwyr ddarparu arweiniad lle bo hynny’n briodol.

Cofiwch
Nid ymarfer cydymffurfio yn unig yw Archwiliad Data. Mae’n helpu eich sefydliad Eglwysig i ddeall y wybodaeth bersonol y mae’n ei phrosesu ac yn darparu’r sylfaen ar gyfer gweddill eich dogfennaeth diogelu data.

Y Cam Nesaf
Cwblhewch DPT-001 – Templed Archwilio Data gan ddefnyddio’r canllawiau sydd wedi’u cynnwys yn y cyhoeddiad hwn.

DPG-003 | Eich Archwiliad Diogelu Data Cyntaf | Fersiwn 1.0 Gorffennaf 2026

DPG - 003 | Eich Archwiliad Diogelu Data Cyntaf | Fersiwn 1.0 Gorffennaf 2026   Canolfan Adnoddau Diogelu Data   y r Eglwys yng Nghymru     DPG - 003     Eich Archwiliad Diogelu Data Cyntaf     Canllawiau ymarferol ar gyfer  Ardaloedd Gweinidogaeth ac Ardaloedd  Cenhadaeth , Byrddau Cyllid Esgobaeth ol , Eglwysi Cadeiriol a sefydliadau  Eglwysig eraill.      

