


Canolfan Adnoddau Diogelu Data yr Eglwys yng Nghymru     

Cyn i chi ddechrau
Mae'r templed hwn wedi'i gynllunio i helpu eich sefydliad Eglwysig i ddeall y wybodaeth bersonol y mae’n ei chadw a sut mae'r wybodaeth honno yn cael ei rheoli.

Does dim atebion cywir neu anghywir a does dim angen i chi gwblhau'r templed cyfan mewn un eisteddiad. Yn syml, cwblhewch bob adran mor gywir â phosibl gan ddefnyddio'r wybodaeth sydd ar gael i chi.

Pan nad yw adran yn berthnasol i'ch sefydliad Eglwysig, nodwch Amherthnasol (Amh) a pharhewch.

Ar ôl ei gwblhau, bydd y templed hwn yn darparu cofnod defnyddiol o'r wybodaeth bersonol y mae eich sefydliad Eglwysig yn ei phrosesu a gall hefyd helpu i nodi meysydd lle mae angen gwaith neu welliant pellach.

I gael arweiniad ar lenwi'r templed hwn, cyfeiriwch at DPG-003 – Eich Archwiliad Diogelu Data Cyntaf, sy'n rhan o Ganolfan Adnoddau Diogelu Data yr Eglwys yng Nghymru.


Cyn i chi barhau
Dylai fod gan eich sefydliad Eglwysig y canlynol fel arfer:
· Cyswllt Data enwebedig
· Cofrestriad ICO (lle bo angen)
· Archwiliad Data wedi'i gwblhau (y ddogfen hon)
· Hysbysiadau Preifatrwydd yn seiliedig ar yr archwiliad
· Hyfforddiant diogelu data priodol


Rhagor o Wybodaeth a Hyfforddiant
I gael rhagor o wybodaeth a chyfleoedd hyfforddi, cysylltwch â Swyddog Diogelu Data Corff y Cynrychiolwyr.
E-bost: dataprotection@churchinwales.org.uk  
Archwiliad Data

Cwblhewch y wybodaeth isod cyn dechrau eich archwiliad data. Mae'r wybodaeth hon yn nodi eich sefydliad Eglwysig ac yn cofnodi pwy gwblhaodd yr archwiliad.

Dylid cwblhau gweddill y templed hwn mor gywir â phosibl gan ddefnyddio'r wybodaeth sydd ar gael i chi.



	Gwybodaeth
	Manylion

	
	

	Dyddiad yr Archwiliad
	_________________________

	
	

	Enw'r person sy'n cwblhau'r archwiliad
	_________________________

	
	

	Enw'r sefydliad Eglwysig
	_________________________

	
	

	Math o sefydliad: Ardal Weinidogaeth / Ardal Genhadaeth / Eglwys Gadeiriol / Corff y Cynrychiolwyr / Arall
	_________________________





Paratoi eich Archwiliad Data

Mae'r tudalennau canlynol yn cynnwys y templed Archwiliad Data.

Cwblhewch un llinell ar gyfer pob gweithgaredd sy'n ymwneud â gwybodaeth bersonol o fewn eich sefydliad Eglwysig. Gellir ychwanegu rhesi ychwanegol lle bo angen.

Mae enghreifftiau wedi'u cynnwys i ddangos y math o wybodaeth y dylid ei chofnodi. Dylid disodli'r enghreifftiau hyn neu eu dileu lle nad ydynt yn adlewyrchu gweithgareddau eich sefydliad Eglwysig.

Dylai'r Archwiliad Data a gwblhawyd adlewyrchu'n gywir y wybodaeth bersonol a brosesir gan eich sefydliad Eglwysig a dylid ei adolygu o bryd i'w gilydd i sicrhau ei fod yn parhau’n gyfredol.

Cofiwch: 

1. Mae'r enghreifftiau a ddarperir i’ch rhoi ar ben ffordd yn unig ac nid ydynt wedi'u bwriadu i gynrychioli pob gweithgaredd prosesu. 
2. Dylai eich Archwiliad Data wedi'i gwblhau fod yn benodol i'ch sefydliad Eglwysig chi.



Enghraifft ymarferol - Archwiliad Data
Darperir yr enghreifftiau canlynol fel arweiniad yn unig. Dylai eich Archwiliad Data wedi'i gwblhau adlewyrchu gweithgareddau eich sefydliad Eglwysig chi a gall gynnwys mwy neu lai o weithgareddau prosesu na'r rhai a nodir isod.

	Gweithgaredd Prosesu / Data Personol
	Ble mae'r data yn cael ei gadw?
	Gan bwy y cafwyd y data?
	Pwrpas y Prosesu
	Sail gyfreithlon
	Pwy sydd â mynediad at y data?
	Rheolaethau Diogelwch
	Cyfnod Cadw

	Y Gofrestr Etholwyr 
	Cofnodion y Gofrestr Etholwyr (papur a/neu system reoli'r Eglwys)
	Unigolion sy'n gwneud cais i gofrestru
	Cynnal y Gofrestr Etholwyr a gweinyddu llywodraethiant yr  Eglwys
	Rhwymedigaeth Gyfreithiol
	Swyddog y Gofrestr Etholwyr, Periglor, swyddogion eglwysig awdurdodedig
	Lle storio wedi'i gloi, systemau wedi'u diogelu gan gyfrinair, mynediad cyfyngedig
	Y gofrestr bresennol ynghyd â'r rhai blaenorol yn unol â gofynion yr Eglwys

	Cofnodion Bedydd
	Cofrestr o Fedyddiadau (cofrestr bapur a/neu electronig)
	Unigolyn, rhieni neu warcheidwaid
	Gweinyddu a chynnal cofnodion sacramentaidd

	Tasg Gyhoeddus
	Periglor a swyddogion eglwysig  awdurdodedig
	Lle storio diogel, mynediad cyfyngedig
	Parhaol

	Archebion Priodas
	Dyddiadur archebu, system reoli'r eglwys, gohebiaeth
	Cwpl yn gofyn am briodas
	Gweinyddu a threfnu priodasau a chydymffurfio â gofynion cyfreithiol
	Contract a Rhwymedigaeth Gyfreithiol
	Periglor, gweinyddwr yr eglwys, swyddogion awdurdodedig
	Systemau wedi'u diogelu gan gyfrinair, ffeilio diogel
	Yn unol â gofynion cadw'r Eglwys a chyfreithiol

	Rhestr Bostio’r Cylchlythyr
	System reoli’r eglwys neu feddalwedd rhestr bostio
	Unigolion sy'n tanysgrifio
	Dosbarthu newyddion a gwybodaeth eglwysig
	Cydsyniad (neu Fuddiannau Dilys lle bo hynny'n briodol)
	Tîm cyfathrebu, gweinyddwr yr eglwys
	System wedi'i diogelu gan gyfrinair, mynediad cyfyngedig
	Hyd nes y bydd cydsyniad yn cael ei dynnu'n ôl neu nad oes angen y manylion mwyach

	Cofnodion Diogelu
	System rheoli achosion diogelu a/neu ffeiliau papur diogel
	Unigolion, swyddogion diogelu, asiantaethau statudol
	Rheoli pryderon diogelu a chyflawni cyfrifoldebau diogelu
	Rhwymedigaeth Gyfreithiol a Budd Cyhoeddus Sylweddol (lle bo'n berthnasol)
	Swyddog Diogelu, personél diogelu awdurdodedig
	Mynediad cyfyngedig iawn, systemau diogel, wedi'u hamgryptio lle bo hynny'n briodol
	Yn unol â Chofrestr Cadw Cofnodion yr Eglwys yng Nghymru

	Camerâu teledu cylch cyfyng (lle mae rhai wedi’u gosod)
	Recordydd fideo digidol (DVR / NVR) neu storio cwmwl diogel
	Unigolion sy'n mynd i mewn i'r safle
	Amddiffyn pobl, eiddo a chynorthwyo i ymchwilio i ddigwyddiadau
	Buddiannau Dilys
	Swyddogion eglwysig awdurdodedig yn unig
	System wedi'i diogelu gan gyfrinair, gwylio cyfyngedig, storio diogel
	Fel arfer 30 diwrnod oni bai bod angen ar gyfer ymchwiliad



Ar y dudalen ganlynol fe welwch dempled Archwiliad Data gwag. Argraffwch a defnyddiwch gymaint o gopïau ag sydd eu hangen arnoch i gofnodi'r holl wybodaeth bersonol sy’n cael ei phrosesu gan eich sefydliad Eglwysig. 

Cofiwch: Dylech gynnwys yr holl wybodaeth bersonol a brosesir gan eich sefydliad Eglwysig, p'un a yw'n cael ei chadw'n electronig neu ar ffurf cofnodion papur. Gall hyn gynnwys cronfeydd data, rhestrau dosbarthu e-bost, taenlenni, systemau ariannol, ffeiliau papur, ffotograffau, lluniau teledu cylch cyfyng (lle mae rhai wedi’u gosod) ac unrhyw gofnodion eraill sy'n cynnwys gwybodaeth bersonol.

Templed archwiliad data gwag
	Gweithgaredd Prosesu / Data Personol
	Ble mae'r data yn cael ei gadw?
	Gan bwy y cafwyd y data?
	Pwrpas y Prosesu
	Sail gyfreithlon dros Brosesu
	Pwy sydd â mynediad at y  data?
	Rheolaethau Diogelwch
	Cyfnod Cadw

	


	
	
	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	
	
	




Rhestr Wirio Adolygu Terfynol
Defnyddiwch y rhestr wirio hon ar ôl i chi gwblhau eich Archwiliad Data i nodi unrhyw gamau ychwanegol a allai fod eu hangen. Canllaw yw’r rhestr wirio ac nid yw'n gynhwysfawr.

	Pwynt Adolygu
	OES/YDY/YDYN
	NAC OES/NAC YDY/NAC YDYN
	Amh
	NODIADAU

	
	
	
	
	

	A oes Cyswllt Data wedi'i ddyrannu?
	
	
	
	

	A oes Proseswyr Data allanol yn cael eu defnyddio? 
	
	
	
	

	Os defnyddir Proseswyr Data allanol, a oes Cytundebau Prosesu Data priodol ar waith? 
	
	
	
	

	A oes prosesu'n digwydd y tu allan i'r DU? 
	
	
	
	

	A oes sail gyfreithlon wedi'i nodi ar gyfer pob gweithgaredd prosesu? 
	
	
	
	

	A oes Hysbysiadau Preifatrwydd priodol yn cael eu darparu? 
	
	
	
	

	A oes cyfnodau cadw wedi'u sefydlu ar gyfer pob gweithgaredd prosesu?
	
	
	
	

	A oes mesurau diogelwch priodol ar waith i ddiogelu gwybodaeth bersonol?
	
	
	
	

	A yw'r holl ddata personol Categori Arbennig wedi'i nodi?
	
	
	
	

	A oes prosesau ar waith i nodi pryd y gallai fod angen DPIA? 
	
	
	
	

	A yw staff a gwirfoddolwyr wedi derbyn hyfforddiant diogelu data priodol? 
	
	
	
	

	A yw cofnodion personol yn cael eu hadolygu a'u cadw'n gyfredol?
	
	
	
	

	A oes gweithdrefnau ar waith ar gyfer ymateb i Geisiadau am Fynediad at Ddata gan y Testun?
	
	
	
	

	A oes achosion o dor data personol wedi'u cofnodi a'u rheoli'n briodol?
	
	
	
	

	A oes adolygiadau rheolaidd o'r Archwiliad Data wedi'u hamserlennu?
	
	
	
	

	A oes gan eich sefydliad Eglwysig wefan? Os oes, a oes Hysbysiadau Preifatrwydd a Chwcis priodol ar waith?
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Mae eich Archwiliad Data wedi'i gwblhau yn darparu'r sylfaen ar gyfer dogfennaeth diogelu data eich sefydliad Eglwysig a gellir ei ddefnyddio i baratoi Hysbysiadau Preifatrwydd, Cofrestri Cadw Cofnodion a dogfennau eraill yng Nghanolfan Adnoddau Diogelu Data yr Eglwys yng Nghymru.
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