 
 
 

POLISI CADW A GWAREDU
1. 
Cyflwyniad 
1.1 
Mae Comisiynydd yr Heddlu a Throseddu De Cymru yn ymrwymedig i weithredu mewn ffordd agored a thryloyw. 
1.2 
Er mwyn cydymffurfio â'r Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth a'r Rheoliadau Diogelu Data Cyffredinol, rhaid i'r Comisiynydd sicrhau bod ei gofnodion yn ddigon parod i gyrraedd y safonau sydd eu hangen er mwyn ymdrin yn effeithiol â cheisiadau o dan y Ddeddf a materion yn ymwneud â'r Rheoliadau. 
1.3  
Mae'r atodlen gadw hon wedi'i chynllunio i gefnogi fframwaith llywodraethu corfforaethol y Comisiynydd ac mae'n cyrraedd y safonau sy'n ofynnol gan y Comisiynydd Gwybodaeth, gan ystyried y gwahanol ofynion a datblygiadau deddfwriaethol.
2. 
Pwrpas
2.1 
Diben yr atodlen hon yw:
· atal dinistrio cofnodion yn rhy gynnar
· darparu cysondeb o ran y broses gadw/dinistrio
· gwella'r ffordd y caiff cofnodion eu rheoli 
3. 
Atodlen Cadw Cofnodion
3.1 
Dylai'r holl gofnodion a ddelir gan y Comisiynydd gael eu cadw am y cyfnodau a ddangosir yn yr atodlen atodedig. Bydd y Prif Weithredwr yn gyfrifol am sicrhau bod yr holl gofnodion a ddelir gan y Comisiynydd yn cael eu cadw am y cyfnod priodol o amser ac yn cael eu dinistrio yn ôl yr amser a nodir yn yr atodlen gadw atodedig.
3.2 
Rhoddir pob cyfnod cadw mewn blynyddoedd cyfan ac mae o ddiwedd y flwyddyn ariannol y mae'r cofnodion yn ymwneud â hi. Dylai cofnodion gael eu gwaredu drwy eu rhwygo / trefnu iddynt gael eu casglu fel gwastraff cyfrinachol i'w dinistrio gan y corff priodol a dylai hyn hefyd gynnwys pob copi wrth gefn ar gyfryngau amgen.
3.3 
Noder:  Lle bynnag y bo posibilrwydd o ymgyfreitha neu gais o dan y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth neu Gais Gwrthrych am Wybodaeth, ni ddylai'r cofnodion sy'n debygol o fod dan sylw gael eu diwygio na'u dinistrio nes bod y bygythiad o ymgyfreitha wedi darfod neu fod y prosesau apelio o dan y broses Deddf Rhyddid Gwybodaeth/Cais Gwrthrych am Wybodaeth wedi'u disbyddu.
3.4 
Nid yw'r cyfnod cadw a nodir yn yr atodlen atodedig yn golygu y dylai'r ddogfen neu'r wybodaeth, yn ddieithriad, gael ei dinistrio ar ôl y dyddiad penodedig. Mae'r cyfnod cadw yn nodi'r dyddiad diweddaraf i ailwerthuso'r wybodaeth. Ar ddiwedd y cyfnod cadw bydd y prif ddefnyddiwr, ar y cyd â'r Prif Weithredwr yn:
· gwerthuso 'gwerth' busnes y ddogfen/gwybodaeth; 
· naill ai'n dinistrio'r ddogfen/gwybodaeth neu, os yw'n gymwys, yn pennu cyfnod cadw pellach â chyfiawnhad.  
3.5 
Lle bo'n briodol, gall gwybodaeth gael ei chadw mewn ffyrdd eraill, fel micro-fiche, tâp magnetaidd, disg gyfrifiadurol neu ei storio oddi ar y safle. Nid oes angen sicrhau bod modd adfer gwybodaeth a gaiff ei storio fel hyn 'yn syth'. Bydd yn ddigon sicrhau bod modd cael gafael ar y wybodaeth drwy systemau'r Comisiynydd. 
4. 
Gweithdrefn Weithredu Safonol (SOP)
4.1 
Mae hon yn gymwys i gofnodion nad oes angen eu cadw o gwbl. Gall gwybodaeth a ddyblygir, nad yw'n bwysig neu sydd at ddefnydd byrdymor gael ei dinistrio o dan y Weithdrefn Weithredu Safonol, gan gynnwys:
· slipiau cyfarch
· catalogau, cylchgronau, cylchlythyrau a chyfnodolion masnach
· slipiau negeseuon ffôn
· gwrthod gwahoddiadau
· e-negeseuon dibwys neu nodiadau nad ydynt yn ymwneud â busnes y Comisiynydd
· ceisiadau am wybodaeth stoc fel mapiau, cynlluniau neu ddeunydd marchnata
· hen restrau dosbarthu
· papurau gwaith sy'n arwain at adroddiad terfynol 
· deunydd wedi'i ddyblygu a'i ddisodli fel deunydd ysgrifennu, llawlyfrau, drafftiau, llyfrau cyfeiriadau a chopïau cyfeirio o adroddiadau blynyddol
· e-gopïau o ddogfennau lle mae copi caled wedi'i argraffu a'i ffeilio ac i'r gwrthwyneb
4.2 
Gall yr holl gofnodion hyn gael eu dinistrio, heblaw lle gallant gael eu defnyddio fel tystiolaeth i brofi bod rhywbeth wedi digwydd.
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