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AMSERLENNI CADW A GWAREDU
Mae'r holl gyfnodau cadw a ddyfynnir yn rhai isafsymiol ar gyfer cadw yn unig. Dylai'r holl gofnodion gael eu hadolygu ar ddiwedd unrhyw amser a ddyfynnir a'u hystyried yn gofnodion unigol ac mewn perthynas â chofnodion adrannol yn eu cyfanrwydd, gan gofio pwrpas a gwerth eu cadw.

Mae'r Amserlenni wedi'u nodi mewn colofnau fel a ganlyn:

1.	Cofnod

Yn disgrifio'r math o ffeiliau a dogfennau y mae'r Cyngor yn eu defnyddio. Mae ffeiliau / cofnodion y Cyngor yn niferus ac yn amrywiol, ond yn eu hanfod maent yn rhannu'n Ddogfennau Cyfreithiol, e.e. y rhai sy'n ymwneud â thir, achosion llys neu gytundebau; Cofnodion Polisi, e.e. arolygon, astudiaethau polisi ac ati, a Chofnodion Gweinyddol, e.e. cyfrifon a gohebiaeth.

2.	Deddfwriaeth

	Gwybodaeth am y gyfraith wirioneddol neu'r maes sy'n briodol ar gyfer cofnodion o'r fath.

3.	Cyfnod Cadw

Mae cadw yn cyfeirio at yr arfer o barhau i storio a chynnal ffeiliau / cofnodion cyhyd ag y bo’u hangen, hyd nes eu gwaredu yn unol â rhesymau gweinyddol, cyfreithiol ac ariannol. Mae'r Cyfnod Cadw yn disgrifio'r cyfnodau cadw isafsymiol. Lle nad oes arwydd clir o ran pryd y dylid cychwyn cyfrif yr amser hwn, dylid tybio bod yr amser cadw o'r amser y mae'r ffeil / cofnod yn cael ei chau / gau, hynny yw, o'r amser y mae'r ffeil / cofnod yn peidio â bod yn weithredol.

4.	Protocol Cadw

	Mae'r Protocol Cadw yn disgrifio'r hyn y dylid ei wneud ar ddiwedd y cyfnod cadw; ei ddinistrio neu ei adolygu i weld a ddylid ei gadw am gyfnod hwy.





5.	Lleoliad Cadw

Mae Lleoliad Cadw yn disgrifio ble y dylai'r cofnodion dreulio eu hamser cadw a ble y gallwch eu symud ar ôl iddynt gael eu hadolygu. Ym mhob achos, mae lleoliadau'n cyfeirio at Adeiladau'r Cyngor, oni nodir yn wahanol.

6.	Staff Cyfrifol

Mae hyn yn rhoi teitl swydd yr unigolyn a ddylai sicrhau bod yr holl reolau cadw a dinistrio yn cael eu parchu a bod pob cam yn cael ei weithredu. Nid hwn o reidrwydd yw'r unigolyn sy'n cynnal yr adolygiad neu'n gweithredu'r dinistrio.

Gwybodaeth Gyfrinachol 

Dylai'r holl gofnodion sy'n cynnwys gwybodaeth gyfrinachol gael eu storio, eu cludo a'u gwaredu mewn ffordd ddiogel. Mae egwyddorion Deddf Diogelu Data 1998 yn berthnasol i ddata personol a gedwir ar ffurf electronig neu mewn systemau ffeilio â llaw strwythuredig.

Protocol Dinistrio

Dylid dinistrio ffeiliau mewn modd sy'n atal eu hailgyfansoddi.
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