Rheolau Diogelu Data i eglwysi

1. Cyflwyniad

Pwrpas y Rheoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data (RHCDdD), sydd mewn grym o 25 Mai 2018, yw
diogelu data unigolion.

Mae'r rheolau hyn yn crynhoi’r rheolau diogelu data sy'n berthnasol i brif feysydd gwaith yr Eglwys.
Darllenwch hefyd y Polisi Diogelu Data, yn enwedig adrannau 4 i 10, sy'n nodi egwyddorion diogelu
data; Hysbysiad Preifatrwydd Eglwysi sy'n rhoi gwybodaeth am y modd yr ydym yn defnyddio data
personol yng nghyd-destun yr eglwys leol; Hysbysiad Preifatrwydd Gweinidogion sy’n ymdrin a'u
tymor gwasanaeth; a Hysbysiad Preifatrwydd Staff sy'n ymdrin &'u cyflogaeth. Bydd polisiau a
dogfennau ychwanegol yn cael eu gosod ar y wefan yn fuan. Gofynnir i chi gyfeirio atynt yn 6l yr
angen.

Am restr Diffiniadau o Dermau Allweddol, gweler adran 12.

Os oes gennych unrhyw ymholiadau, cysylltwch a Swyddfa'r Gymanfa Gyffredinol am arweiniad.

2. Gwybodaeth y gall Swyddogion eglwysi ei chadw

Gall Swyddogion eglwysi barhau i ddal manylion cyswllt aelodau. Hefyd gallant barhau i ddal
manylion cyswllt personau sydd a chyswllt rheolaidd a'r eglwys, e.e. gwrandawyr a'r rhai sy'n
mynychu amrywiol grwpiau sy'n cael eu rhedeg gan yr eglwys, megis cylchoedd Ti a Fi, clybiau
ieuenctid. Ymhellach, gallant barhau i ddal manylion cyswllt unigolion sy'n llogi adeilad yr eglwys at
ddefnydd cymunedol, megis clybiau colli pwysau; a hefyd unrhyw drydydd parti sy'n gwneud gwaith
yn yr eglwys, e.e. profion PAT, boeler gwresogi neu wiriadau trydan. Gall swyddogion eglwysi barhau
i ddal gwybodaeth am gyfraniadau ariannol a chymorth rhodd a hawliwyd. Hynny yw, mae'r data
hwn yn cael ei brosesu oherwydd ei fod yn rhan o weithgareddau cyfreithlon yr eglwys. Rhaid cadw'r
wybodaeth yn ddiogel (gweler Adran 8), ac ni ddylid ei datgelu i unrhyw un arall heb fod y datgelu yn
unol &’r rheolau hyn. Hefyd, rhaid cydymffurfio a’r rheolau cadw data o ran hyd yr amser y cedwir y
wybodaeth (bydd Polisi Cadw Data ar gael yn fuan ar ein gwefan neu drwy Swyddfa’r Gymanfa
Gyffredinol).

3. Adroddiad Blynyddol

3.1. Gallwch gynnwys enwau a manylion cyswllt Gweinidogion, Blaenoriaid, Gweithwyr,
Trysoryddion, Ysgrifenyddion (cyn belled a’u bod yn aelodau o EBC) a'u manylion cyswillt.

3.2. Rhestr Aelodau - gallwch gynnwys enwau yn unig (ond gweler 3.6 isod). Fodd bynnag, lle mae
gan yr aelodau rél o fewn yr eglwys, mae gofyn i chi gynnal 'asesiad buddiannau dilys' i benderfynu a
oes angen cynnwys eu manylion cyswllt hefyd. Ystyr asesiad buddiannau dilys yw bod angen i chi
asesu'r cydbwysedd rhwng buddiannau dilys yr eglwys a gwarchod buddiannau neu hawliau
sylfaenol yr unigolyn. Er enghraifft, gellid cynnwys manylion cyswllt arweinydd ieuenctid neu ofalwr
oherwydd efallai y bydd angen cysylltu & hwy yn uniongyrchol. Gallwch barhau i gynnwys



gwybodaeth rota megis rota pregethu, rota blodau ac ati, gan nodi enwau unigolion, ond ni ddylid
cynnwys manylion cyswllt yr unigolion sydd ar y rota.

3.3. Gwrandawyr a phlant — ni chaniateir i chi gynnwys eu henwau na’u manylion cyswllt yn yr
Adroddiad Blynyddol (ond gweler 3.6 isod)

3.4. Pregethwyr sy’n ymweld — caniateir i chi gynnwys eu henwau, ar yr amod eu bod yn weinidogion
eglwysi / blaenoriaid / aelodau mewn eglwysi eraill, oherwydd trwy eu hordeiniad neu eu
haelodaeth, byddant wedi gwneud datganiad cyhoeddus o’u cred Gristnogol.

3.5. Newyddion a diweddariadau am weithgareddau'r flwyddyn. Caniateir i chi gynnwys enwau
gweinidogion, aelodau, blaenoriaid, gweithwyr (ond nid gwrandawyr neu blant) wrth grynhoi'r
newyddion a'r gweithgareddau. Os hoffech nodi enwau'r rhai sy'n wael at ddibenion gweddi ac ati,
mae angen i chi geisio caniatad yr unigolyn.

3.6. Bydd rhai categoriau o unigolion a data nad oes modd i chi eu defnyddio o ganlyniad i
weithredu’r rheolau a nodir uchod. Fodd bynnag, os ydych yn dal yn awyddus i gynnwys y categoriau
o unigolion / data yn eich Adroddiad Blynyddol, gallwch barhau i wneud hynny, ond bydd gofyn i chi
sicrhau caniatad penodol yr unigolyn neu gydsyniad rhiant /gwarcheidwad yn achos plentyn /
ieuenctid (hyd at, ac yn cynnwys 15 miwydd oed). Gweler adran 9 am fanylion sut i wneud hyn.

3.7. Datganiadau ariannol - mae angen i chi barhau i ddilyn y rheolau a welir yn Atodiad 11 y Llawlyfr
Trefn a Rheolau: Gofynion Adrodd yn 6l ac Archwilio. Pan fo angen i'r cyfrifon gael eu gwirio neu eu
harchwilio'n annibynnol, rhaid i chi naill ai ddefnyddio cwmni proffesiynol o archwilwyr a fydd a
thelerau ac amodau busnes yn ateb gofynion diogelu data (dylai hyn fod yn arfer safonol), neu aelod
o EBC. Gan fod gofyniad i ddiogelu data, ni fydd yn briodol bellach i berson nad yw'n aelod o EBCi
gyflawni'r rél hon.

3.8. Argraffu - os ydych chi'n defnyddio sefydliad allanol i argraffu'r adroddiad blynyddol, bydd
angen i chi ddefnyddio’r Cytundeb Prosesu Data ar gyfer Gwasanaethau Argraffu, sydd ar gael ar
wefan EBC neu o Swyddfa’r Gymanfa Gyffredinol.

Nodyn Cyfarwyddyd: Mae angen i’r eglwys leol a’r Argraffydd lenwi Rhan A yn unig. Mae Rhan B yn
cynnwys telerau ac amodau safonol EBC ac ni cheir ei diwygio. Cysylltwch &'r Pennaeth Cefnogaeth
Strategol yn Swyddfa’r Gymanfa Gyffredinol os oes unrhyw ymholiadau a hefyd os bydd y ffi sy’n
daladwy i’r Argraffydd yn fwy na £10,000.

Os nad yw’r Gwasanaeth Argraffu yn fwy na theiposod ac argraffu nifer cytunedig o Adroddiadau
Blynyddol i’r eglwys, nid oes unrhyw newidiadau’n ofynnol i'r Manylion Prosesu Data isod. Fodd bynnag,
os oes Gwasanaethau Argraffu eraill neu ychwanegol yn cael eu darparu, mae angen newid y Manylion
Prosesu Data isod i adlewyrchu hyn. Cysyllitwch & Swyddfa’r Gymanfa Gyffredinol am gymorth yn 6l y
gofyn.

3.9. Dylech ddinistrio holl Adroddiadau Blynyddol y blynyddoedd blaenorol mewn ffordd ddiogel.

3.10. Cymynroddion - gan nad yw diogelu data yn berthnasol i unigolion sydd wedi marw gellir
cynnwys manylion cymynroddion.

3.11. Paratowyd y rheolau hyn ar y sail na fydd yr Adroddiadau Blynyddol yn cael eu dosbarthu yn
allanol. Os ydych chi angen dosbarthu'r Adroddiad Blynyddol yn allanol (ac eithrio at ddibenion
argraffu neu wirio / archwilio annibynnol), cysylltwch 4 Swyddfa'r Gymanfa Gyffredinol am arweiniad
pellach.



3.12. Caniateir i chi barhau i anfon Adroddiadau Blynyddol i'w diogelu fel archif, ar y sail bod y
wybodaeth i'w defnyddio at ddibenion ymchwil hanesyddol. Fodd bynnag, rhaid eu harchifo yn
Archif EBC yn Llyfrgell Genedlaethol Cymru yn unig, oherwydd bod y mynediad at y cyfryw
ddogfennau wedi ei gyfyngu.

3.13 Rhaid i chi roi y paragraffau diogelu data ar glawr neu dudalen cyntaf Adroddiad Blynyddol yr
Eglwys, sydd ar gael ar wefan EBC neu o Swyddfa’r Gymanfa Gyffredinol.

4. Blwyddlyfrau yr Henaduriaeth

Mae’r rheolau sy’n gymwys i Adroddiadau Blynyddol hefyd yn gymwys i Flwyddlyfrau’r
Henaduriaeth. Yn benodol, dylech nodi:-

e  Gallwch gynnwys enwau a manylion cyswllt Gweinidogion, Blaenoriaid, Gweithwyr,
Trysoryddion ac Ysgrifenyddion (cyn belled a’u bod yn aelodau o EBC).

e Dylech ddinistrio holl Flwyddlyfrau Henaduriaeth y blynyddoedd blaenorol mewn ffordd
ddiogel.

e Y cyngor yw nad ydych i werthu’r Blwyddlyfr mwyach gan yr ystyrir y Blwyddlyfr yn ddogfen
fewnol o fewn y Corff. Hefyd gan fod y datganiad sydd yng nghlawr y Blwyddlyfr yn gofyn
am iddo gael ei ddinistrio ar ddiwedd pob blwyddyn, byddai yn annheg i godi tal am lyfryn
sy’n cael ei ddinistrio ar 6l blwyddyn.

5. Cyfathrebu

5.1 Cyfathrebu newyddion, digwyddiadau, gweithgareddau a gwasanaethau EBC i aelodau /
gwrandawyr -

e Cyfathrebu electronig - Rhaid cael caniatdd penodol unigolion, er mwyn anfon gwybodaeth am
newyddion, digwyddiadau, gweithgareddau a gwasanaethau'r eglwys (ee manylion am wasanaethau
Sul, boreau coffi, grwpiau plant) a hynny yn electronig (ee trwy e-bost). Bydd hyn yn berthnasol i
aelodau'r eglwys, yn ogystal & gwrandawyr ac unrhyw unigolion eraill sydd ar eich rhestr e-bost. Er
mwyn derbyn y caniatad hwn, defnyddiwch 'Ffurflen 1: Caniatad Sylfaenol', os ydych am ddilyn
Opsiwn B (gweler adran 9.2). Defnyddiwch Ffurflenni 2-5 os ydych am ddilyn Opsiwn C (gweler
adran 9.3). Rhaid sicrhau eich bod yn cadw cyfeiriadau e-bost unigolion yn gyfrinachol wrth yrru e-
byst, trwy ddefnyddio’r botwm ‘Bcc’.

Rhaid i chi ddarparu geiriad ar bob e-bost sy'n caniatdu i unigolion optio allan yn rhwydd. Gallech
addasu'r frawddeg ganlynol: Os nad ydych am barhau i fod ar ein rhestr e-bost, dylech [ymateb i'r
e-bost hwn yn nodi eich penderfyniad] [glicio ar y botwm/linc sy'n nodi ' dad-danysgrifio o'r rhestr
hon']. Yna bydd angen i chi ddiweddaru eich rhestrau e-bost yn syth ar gyfer unigolion sy'n dewis
optio allan

e Cyfathrebu trwy’r post- nid oes angen caniatad, ond mae angen i chi gynnal ‘asesiad buddiannau
dilys’ e.e. efallai y byddwch yn dodi’r casgliad nad yw mwy na 4 postiad y flwyddyn yn briodol.

¢ Cyfathrebu trwy gyfryngau cymdeithasol megis facebook, twitter ac ati - nid oes angen caniatad.
5.2 Cynnwys cylchlythyrau, taflen hysbysu, e-fwletin, gwefan, a chyfryngau cymdeithasol.

Mae'r un ystyriaethau sy'n berthnasol i'r Adroddiad Blynyddol (gweler adran 3 uchod ac adran 9
isod) yn berthnasol i gylchlythyr, taflenni gwybodaeth, ac e-fwletinau ac ati.



Gallwch rannu data aelodau yn allanol, e.e. ar wefan eglwys neu yn y papur lleol, fodd bynnag, mae
angen i chi roi ystyriaeth bellach i'r mater. Bydd yr ‘asesiad buddiannau dilys’ yn wahanol pan gaiff
data eirannuy tu allani EBC gan y gallai’r effaith ar breifatrwydd unigolyn fod yn fwy. Er enghraifft,
os ydych chi'n dymuno rhannu tystiolaeth bersonol yn allanol e.e. ar wefan yr eglwys, cyfryngau
cymdeithasol, dylech gael caniatad yr unigolyn.

6. Ceisiadau gweddi

Gallwch anfon allan geisiadau gweddi ar y ddealltwriaeth glir na chant eu datgelu y tu allan i'r
eglwys. Er enghraifft, gallwch gyfeirio at enwau unigolion sy'n wael, mewn gweddi, yn ystod
gwasanaeth cymundeb eglwys neu rannu ceisiadau gweddi trwy negeseuon testun neu e-bost cyhyd
ag y cydymffurfir a'r rheolau yn adran 7 isod, ac hefyd na chant eu datgelu y tu allan i'r eglwys.

7. Dogfennau cyfarfodydd

Gallwch gynnwys data personol unigolyn mewn dogfennau cyfarfodydd, ar yr amod eich bod yn
cydymffurfio a darpariaethau'r hysbysiad preifatrwydd a’r polisi diogelu data. Mae'r prif bwyntiau
wedi'u crynhoi yma:

7.1 Aelodau a phobl sydd a chyswllt rheolaidd &’r eglwys

¢ Ni ddylid datgelu dogfennau'r cyfarfod y tu allan i'r Eglwys (yn y cyd-destun hwn, cynhwysir y
Cyfundeb cyfan). Gallwch gynnwys manylion aelodau, a phobl sydd a chyswllt rheolaidd &'r eglwys.
Mae angen i chi gael mesurau diogelu priodol yn eu lle. Er enghraifft, os yw'r mater a drafodir yn
fater arbennig o sensitif neu os yw'n ymwneud a phlentyn, ni ddylid defnyddio enwau personol e.e.
Oedolion A, Plentyn B ac ati; neu gadw’r dogfennau perthnasol yn ddiogel yn swyddfa'r eglwys.

* Mae angen i chi gadw'r wybodaeth yn ddiogel (gweler adran 8)
¢ Mae'n rhaid i chi gynnal ‘asesiad buddiannau dilys’.
7.2 Staff — Cyfrinachedd mewn prosesau cyflogaeth

O bryd i'w gilydd, mae angen gwneud penderfyniadau am faterion yn ymwneud &
gweithwyr ac mae’n rhaid cadw manylion y trafodaethau/penderfyniadau hynny yn
gyfrinachol. Pe cyfyd sefyllfa fel hyn, mi fydd y Rheolwr Llinell, mewn ymgynghoriad a’r
Ysgrifennydd Cyffredinol (lle nad yw’n Rheolwr Llinell), Llywydd y Gymanfa Gyffredinol,
Cadeirydd yr Adran/Bwrdd perthnasol, yr Adran Adnodau Dynol, ac yn achos ‘gweithiwr
lleol’, Ysgrifennydd yr eglwys/gofalaeth, ac unrhyw unigolyn/ion ychwanegol y byddan nhw
yn penderfynu a ddylai fod yn rhan o’r drafodaeth gyfrinachol yn gwneud

penderfyniad. Bydd y penderfyniad yn cael ei adrodd i'r Adran/Bwrdd perthnasol neu i'r
eglwys/gofalaeth.



8. Diogelwch

Os ydych yn gwneud gwaith eglwysig ac yn defnyddio unrhyw ddyfeisiau electronig i brosesu data
personol o'r eglwys a / neu EBC, rhaid cydymffurfio a'r rheolau canlynol:

¢ Os darparwyd y ddyfais gan EBC, rhaid i chi ddefnyddio'r ddyfais honno ar gyfer holl waith EBC.
Rhaid i chi ddilyn unrhyw reolau am ddefnyddio dyfais a ddarperir gan EBC;

¢ Os na ddarparwyd dyfais gan EBC, rhaid i'r ddyfais gael ei diogelu gan gyfrinair; rhaid i unrhyw
ddogfen sy'n cynnwys data personol hefyd gael ei diogelu gyda chyfrinair; a rhaid bod gennych
feddalwedd diogelwch gyfredol yn ei le ar y ddyfais;

* Os cawsoch Office 365 a/neu gyfeiriad e-bost gan EBC, rhaid ei ddefnyddio ar gyfer holl waith EBC,
a rhaid dilyn unrhyw reolau a ddarperir gan EBC mewn cysylltiad & defnyddio Office 365 a/neu’r
cyfeiriad e-bost.

¢ Os ydych yn defnyddio eich cyfeiriad e-bost personol eich hunain ar gyfer gwaith EBC, rydym yn
argymell defnyddio proses ddilysu dau gam. Mae dau gam i'w gwblhau i fewngofnodi - mae'r cyntaf
yn seiliedig ar gyfrinair; a’r ail yn cdd sy’n cael ei anfon at eich ffon, mae angen ei ddefnyddio i
fewngofnodi i’'r cyfrif e-bost.

¢ Rhaid i gryfder y cyfrinair fod mor gryf a phosib.

Os oes gennych ddata personol ar ffurf papur, rhaid cadw'r data yn ddiogel. Os yw'r data'n cynnwys
gwybodaeth sy'n gyfrinachol ei natur, rhaid ei gadw dan glo, e.e. mewn cwpwrdd / cabinet.

Mae'r rheolau ar fesurau diogelwch wedi'u drafftio er mwyn galluogi EBC i gydymffurfio a'r rheolau
diogelu data. Dim ond pan fydd y mesurau diogelwch hyn ar waith y gallwch brosesu data unigolion.
Felly, mae cydymffurfio a'r mesurau diogelwch hyn yn bwysig iawn, er mwyn galluogi'r Eglwys i
barhau i weithredu'n effeithiol.

9. Caniatad

Gallwch ddewis dilyn un o'r tri opsiwn canlynol. Gallwch benderfynu peidio & defnyddio unrhyw un
o'r ffurflenni caniatad; neu i ddefnyddio Ffurflen 1 yn unig; neu i ddefnyddio Ffurflenni 2-5.

9.1 Opsiwn A - Os nad ydych yn dymuno defnyddio unrhyw ffurflenni caniatad, yna bydd eich
defnydd o ddata personol unigolion yn cael ei gyfyngu i'r rheolau a nodir yn adrannau 3.1-
3.5 o'r ddogfen hon. Hefyd, nid yw’n bosib i chi gyfathrebu’n electronig i'w hysbysu am
newyddion, digwyddiadau, gweithgareddau a gwasanaethau’r eglwys.

9.2 Opsiwn B — Os yr hoffech gyfathrebu’n electronig gyda unigolion i’'w hysbysu am newyddion,
digwyddiadau, gweithgareddau a gwasanaethau’r eglwys, mae angen i chi roi Ffurflen 1i'r
unigolion. Gallwch gyfathrebu'n electronig gyda phob unigolyn sy'n cwblhau'r ffurflen a'i
dychwelyd atoch chi. Ar wahan i gyfathrebu electronig, bydd eich defnydd o ddata personol
unigolion yn cael ei gyfyngu i'r rheolau a nodir yn adran 3.1 — 3.5 o'r ddogfen hon.

9.3 Opsiwn C— Os ydych yn dymuno cynnwys manylion am wrandawyr a phlant, a mwy o
fanylion am aelodau (e.e. manylion cyswllt) yn eich Adroddiad Blynyddol a chylchlythyrau
ayyb, mae angen i chi ddefnyddion Ffurflenni 2-5. Rhaid i chi roi Ffurflen 2 i'r holl aelodau;
Ffurflen 3 i bob gwrandawr (ac unigolion eraill sydd & chysylltiad &'r eglwys); Ffurflen 4 i rieni
/ gwarcheidwaid plant sy'n mynychu grwpiau yn yr eglwys; Ffurflen 5 i bobl ifanc 16+ 17 oed
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nad ydynt yn aelodau ond yn mynychu grwpiau ieuenctid yn yr eglwys. Dim ond y data
personol a nodir ym mhob ffurflen lle maent wedi cydsynio drwy dicio’r blychau perthnasol
y gallwch chi ei ddefnyddio. Os na roddir caniatad, bydd eich defnydd o'u data yn cael ei
gyfyngu i'r rheolau a nodir yn adrannau 3.1 — 3.5 o'r ddogfen hon. Mae Ffurflenni 2-5 yn
cynnwys y cwestiwn am gyfathrebu’n electronig. Gallwch gyfathrebu’n electronig gyda phob
unigolyn sy’n ticio’r blwch ‘Rhoi gwybod i chi am newyddion, digwyddiadau, gweithgareddau
a gwasanaethu’r eglwys’.

Mae'n bwysig eich bod yn cadw cofnod o'r caniatad a dderbyniwyd, ac rydym yn argymell eich bod
yn adolygu'r data a gedwir yn flynyddol, pan fyddwch chi'n paratoi'r Adroddian Blynyddol. Os yw
unigolyn yn tynnu caniatad yn 6l, rhaid i chi roi'r gorau i brosesu'r data (heblaw lle bo hynny’n
ofynnol o dan y gyfraith). Fodd bynnag, ni fydd hyn yn effeithio ar unrhyw ddata personol sydd
eisoes wedi'i brosesu cyn i’'r caniatad gael ei dynnu’n 6l.

Dylid nodi na ddylid anfon ffurflenni caniatad yn electronig i unigolion. Gellir eu postio neu eu rhoi i
unigolion & llaw, neu eu gosod ar gadeiriau / seddi i unigolion eu cwblhau a'u dychwelyd.

10. Adolygu

Paratowyd y rheolau hyn ym Medi 2018 a byddant yn cael eu hadolygu o bryd i'w gilydd.

11. Archif

Nid oes modd archifo unrhyw ddogfennau ond yn archif EBC yn Llyfrgell Genedlaethol Cymru. Os am
gael mynediad at yr archifau, rhaid cael caniatad Cymdeithas Hanes Eglwys Bresbyteraidd Cymru
drwy’r Curadur.

12. Diffiniadau

12.1 Mae data personol yn golygu gwybodaeth sy'n ymwneud ag unigolion y gellir eu hadnabod,
megis ymgeiswyr am swyddi, gweithwyr presennol a chyn-weithwyr, gweithwyr asiantaeth,
contract a staff eraill, Gweinidogion, Blaenoriaid, Deiliaid Swyddi, Aelodau, Gwrandawyr,
cyflenwyr a phersonau eraill y byddwn mewn cyswllt & hwy. Mae hyn yn cynnwys mynegi barn
am yr unigolyn ac unrhyw arwydd o fwriadau rhywun arall tuag at yr unigolyn.

12.2 Mae data personol categori arbennig yn golygu gwybodaeth sy'n datgelu tarddiad hiliol neu
ethnig, barn wleidyddol, credoau crefyddol neu debyg, aelodaeth undeb llafur, cyflyrau iechyd
corfforol neu feddyliol, bywyd rhywiol, tueddfryd rhywiol, data biometrig neu genetig. Dylid
trin data personol sy'n ymwneud a throseddau ac euogfarnau hefyd fel data personol categori
arbennig.

12.3 Mae prosesu data yn golygu unrhyw weithgaredd sy'n cynnwys defnyddio data personol.
Mae'n cynnwys cael, cofnodi neu ddal y data, neu gyflawni unrhyw weithrediad neu set o
weithrediadau ar y data gan gynnwys trefnu, diwygio, adfer, defnyddio, datgelu, ei ddileu neu
ei ddinistrio. Mae prosesu hefyd yn cynnwys anfon neu drosglwyddo data personol i drydydd
parti.



