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Adran 1 – Y Broses Ddatblygu
[bookmark: _Toc163201995]Cyflwyniad 
1.1	Cafodd y canllawiau hyn eu paratoi i gefnogi datblygu Cytundebau Rheolydd ar y Cyd o dan y fframwaith cenedlaethol a ddarperir gan Gytundeb Rhannu Gwybodaeth Bersonol Cymru (WASPI).  Mae’r ddogfen hon yn ymwneud yn benodol â’r templed Cytundeb Rheolydd ar y Cyd sydd ar gael ar wefan WASPI – www.waspi.llyw.cymru
1.2	Rhoddir yr egwyddorion a nodir yn y Cytundeb ar waith drwy ddull cydweithredol o ddatblygu cytundebau gan ddefnyddio templedi WASPI. Mae canllawiau ar wahân ar gael ar y mathau eraill o gytundebau WASPI. Mae gan wefan WASPI dempledi eraill sy'n ymwneud â rhannu gwybodaeth. Mae yno hefyd ganllawiau ar ddewis y cytundeb priodol.
1.3	Mae Cytundeb Rheolydd ar y Cyd yn gytundeb rhwng Rheolyddion lluosog sy’n pennu ar y cyd y dulliau a’r ffyrdd o brosesu data, gan gydymffurfio ag Erthygl 26 o Reoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data y DU.
1.4	Mae Cytundeb Rheolydd ar y Cyd yn nodi’r dibenion a’r dulliau a bennwyd ar gyfer prosesu data personol y mae pob rheolydd yn y cytundeb hwn yn eu cyflawni. Mae hefyd yn nodi hawliau a rhwymedigaethau pob rheolydd.  
1.5	Bwriad Cytundeb Rheolydd ar y Cyd yw helpu ymarferwyr i ddeall pa benderfyniadau sydd wedi’u gwneud ynghylch prosesu Data Personol rhwng nifer o reolyddion data. Y bwriad hefyd yw rhoi sicrwydd bod y partneriaid wedi ystyried gofynion deddfwriaeth diogelu data fel rheolyddion ar y cyd a bod pob un wedi nodi ei rolau a chyfrifoldebau am brosesu Data Personol ar y cyd.
1.6	Ni ddylid datblygu Cytundeb Rheolydd ar y Cyd ar ei ben ei hun. Dylid datblygu Cytundeb Rheolydd ar y Cyd gyda'r holl bartïon sy'n ymwneud â'r cytundeb.
1.7	Ceisiwch gyngor os ydych yn ansicr a oes angen Cytundeb Rheolydd ar y Cyd; gallai’ch Swyddog Diogelu Data neu berson arall yn eich sefydliad â chymwysterau addas gadarnhau hyn. 
[bookmark: _Toc163201996]Ystyriaethau cyn datblygu Cytundeb Rheolydd ar y Cyd.
1.8	Cyn dechrau datblygu Cytundeb Rheolydd ar y Cyd, dylech allu ateb yn gadarnhaol i’r canlynol:
	Cwestiwn / ystyriaeth
	Canllawiau / nodiadau pellach

	A ydych wedi ymgynghori â’ch Swyddog Diogelu Data, arweinydd Llywodraethu Gwybodaeth neu swyddog cyfatebol ynghylch yr angen am Gytundeb Rheolydd ar y Cyd?
	Cyn dechrau datblygu Cytundeb Rheolydd ar y Cyd, rhaid i chi geisio cyngor gan berson â chymwysterau a/neu brofiad addas.

	A ydych wedi ystyried yr angen am Asesiad o’r Effaith ar Ddiogelu Data / Asesiad o’r Effaith ar Breifatrwydd, ac wedi’i gwblhau lle bo angen?
	Canllawiau’r Comisiynydd Gwybodaeth ar Asesiadau o’r Effaith ar Ddiogelu Data ac Erthygl 35 o Reoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data y DU.
Dylech drafod hyn gyda'ch tîm Llywodraethu Gwybodaeth neu Swyddog Diogelu Data.

	A yw'r data sy'n cael ei ddatgelu yn adnabod unigolion?
	Os nad yw'r data sy’n cael ei ddatgelu yn adnabod unigolion, nid oes angen Cytundeb Rheolydd ar y Cyd. 

	A yw dau neu fwy o reolyddion yn pennu’r dibenion a’r dulliau o brosesu’r un data personol ar y cyd?
	Os ydynt, yna efallai y bydd Cytundeb Rheolydd ar y Cyd yn berthnasol a dylid ceisio cyngor.

	A yw partneriaid i reolyddion data’r Cytundeb Rheolydd ar y Cyd neu unrhyw broseswyr data yn rhan o bethau?
	Rhaid i gontract sy’n cydymffurfio â Rheoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data y DU fod yn sail i weithgareddau prosesu data. Mae templed Cytundeb Prosesu Data ar gael ar wefan WASPI.



1.9	Mae Asesiadau o’r Effaith ar Ddiogelu Data, a elwir hefyd yn Asesiadau o’r Effaith ar Breifatrwydd, yn ofyniad cyfreithiol mewn rhai amgylchiadau a dylid eu cwblhau cyn rhannu data. Mae Asesiadau o’r Effaith ar Ddiogelu Data yn caniatáu i risgiau a mesurau lliniaru allweddol (gan gynnwys yr angen am Gytundeb Rheolydd ar y Cyd) gael eu nodi.
1.10	Ceisiwch gyngor os ydych yn ansicr a oes angen Cytundeb Rheolydd ar y Cyd; gallai’ch Swyddog Diogelu Data neu berson arall yn eich sefydliad â chymwysterau addas gadarnhau hyn. 
1.11	Unwaith y penderfynir bod angen Cytundeb Rheolydd ar y Cyd, dylid ystyried nodi'r pwyntiau cyswllt perthnasol yn y sefydliadau partner. Mae'n bwysig eich bod yn datblygu'r Cytundeb Rheolydd ar y Cyd gyda chynrychiolwyr o'r holl sefydliadau partner.
1.12	Mae angen i sefydliadau sy'n defnyddio templed Cytundeb Rheolydd ar y Cyd WASPI sicrhau bod unrhyw Gytundebau Rheolyddion ar Cyd a gwblhawyd yn gyfreithiol rwymol o ystyried eu gofynion sefydliadol eu hunain.  Mae WASPI yn darparu cytundeb templed y gellir ei ddefnyddio, ond mae’n eithrio pob gwarant a chynrychioliad am addasrwydd y ddogfen ac yn eithrio pob atebolrwydd mewn perthynas â'r prosesu neu gontractau sydd ar waith.  Ni fydd gwasanaeth WASPI yn rhoi unrhyw farn ar unrhyw gytundebau arfaethedig. Dylid ceisio cyngor diogelu data gan arweinwyr Diogelu Data y sefydliad perthnasol.
1.13	Mae angen i sefydliadau sy'n defnyddio templed Cytundeb Rheolydd ar y Cyd WASPI sicrhau bod unrhyw Gytundebau Rheolyddion ar Cyd a gwblhawyd yn gyfreithiol rwymol o ystyried eu gofynion sefydliadol eu hunain.  Mae WASPI yn darparu cytundeb templed y gellir ei ddefnyddio. 
	Datblygwyd templed Cytundeb Rheolydd ar y Cyd mewn partneriaeth â Blake Morgan LLP. Er y gall sefydliadau eraill ddefnyddio’r templed Cytundeb Rheolydd ar y Cyd hwn, ni fydd gan WASPI na Blake Morgan unrhyw ddyletswydd gofal i unrhyw endidau eraill ac felly mae holl atebolrwydd WASPI a Blake Morgan LLP i bob endid arall wedi’i eithrio. Cynghorir endidau eraill i geisio eu cyngor eu hunain ar gynnwys a defnydd y templed hwn.
[bookmark: _Toc163201997]Paratoi i ddatblygu Cytundeb Rheolydd ar y Cyd
1.14	Dylai'r holl bartneriaid gadw at yr egwyddorion a nodir yn y Cytundeb. Mae hyn yn dangos ymrwymiad i ddull cyson o rannu gwybodaeth bersonol. Nid yw llofnodi'r Cytundeb yn rhagofyniad i ddatblygu Cytundeb Rheolydd ar y Cyd ond argymhellir yn gryf. Mae’r ‘Datganiad Derbyn a Chyfranogi’ ar gael ar wefan WASPI.
1.15	Dylid sefydlu contractau perthnasol mewn sefydliadau partner a chytuno ar yr angen am Gytundeb Rheolydd ar y Cyd. Dylid cytuno ar rolau a chyfrifoldebau yn ystod proses ddatblygu'r Cytundeb Rheolydd ar y Cyd yn gynnar; e.e. pwy fydd yn arwain datblygiad y Cytundeb Rheolydd ar y Cyd, a fydd cynrychiolwyr partneriaid yn cwrdd i drafod y Cytundeb Rheolydd ar y Cyd, neu a fydd y Cytundeb Rheolydd ar y Cyd yn cael ei ddatblygu gan un sefydliad a fydd yna’n darparu adborth trwy e-bost.
[bookmark: _Toc163201998]Datblygu Cytundeb Rheolydd ar y Cyd 
1.16	Dylai cynrychiolwyr sefydliadau’r Cytundeb Rheolydd ar y Cyd gytuno ar ddiben ac amcanion y Cytundeb Rheolydd ar y Cyd. Dylai cynrychiolwyr hefyd gadarnhau a yw eu sefydliad wedi llofnodi'r Cytundeb. Mae rhestr o'r sefydliadau sy'n cymryd rhan ar gael ar wefan WASPI.
1.17	Mae’r templed Cytundeb Rheolydd ar y Cyd y cytunwyd arno ar gael ar wefan WASPI.
1.18	Pan fydd drafft terfynol y Cytundeb Rheolydd ar y Cyd wedi’i gytuno, dylai pob cynrychiolydd dynnu sylw’i Reolwr Llywodraethu Gwybodaeth / Swyddog Diogelu Data (neu swyddog cyfatebol) ato i gael sylwadau a chytundeb.  
1.19	Nid oes angen i Gytundebau Rheolydd ar y Cyd fod yn destun proses sicrhau ansawdd WASPI. Dylai'r ffaith bod arbenigwyr Llywodraethu Gwybodaeth o bob sefydliad dan sylw wedi’u gwirio fod yn ddigon er mwyn sicrhau bod Cytundebau Rheolydd ar y Cyd cadarn yn cael eu datblygu.  
1.20.	Dylai sefydliadau partner gyfnewid copïau wedi'u llofnodi o'r ddogfen derfynol y cytunwyd arni.
Adran 2 - Llenwi’r templed Cytundeb Rheolydd ar y Cyd
[bookmark: _Toc163201999]Taflen Flaen
2.1	Mae templed Cytundeb Rheolydd ar y Cyd WASPI wedi'i ragboblogi â thestun safonol ac mae'n nodi'n glir lle mae gwybodaeth ychwanegol i'w nodi. Gellir newid y fformat a'r geiriad safonol i fodloni unrhyw ofynion ychwanegol penodol, fodd bynnag, byddem yn eich annog i ymgynghori ymlaen llaw â'ch timau llywodraethu gwybodaeth. Darperir y testun melyn fel arweiniad ac fel enghreifftiau a dylid ei adolygu a'i ddiwygio fesul achos. Sylwch na fydd y geiriad a ddarperir yn briodol ar gyfer pob Cytundeb Rheolydd ar y Cyd.
2.2	Dylai sefydliadau sy’n cadw’r testun safonol sicrhau eu bod yn cydymffurfio â’r gofynion hyn, fel arall dylai’r rhain gael eu diwygio a’u cytuno gan yr holl bartneriaid yn ôl yr angen. Mae'r canllawiau hyn yn canolbwyntio ar yr adrannau a amlygwyd y mae angen eu cwblhau. 
2.3	Mae’r templed Cytundeb Rheolydd ar y Cyd wedi'i gynllunio fel bod y rhan fwyaf o'r wybodaeth sy'n benodol i'r trefniant a ddisgwylir gan y Cytundeb Rheolydd ar y Cyd i'w chynnwys yn y Daflen Flaen. Mae Taflen Flaen y templed Cytundeb Rheolydd ar y Cyd yn cynnwys y manylion canlynol:
· Adran A: Y Partïon sy'n ymwneud â'r cytundeb – mae hyn yn croesgyfeirio at Atodiad D. Bydd manylion y partïon dan sylw yn cael eu nodi yn Atodiad D (ar ddiwedd y Cytundeb Rheolydd ar y Cyd – gweler isod). 
· Adran B: Gweinyddwyr y cytundeb, sef yr unigolyn a benodwyd gan y Rheolyddion ar Cyd i fod yn gyfrifol am weinyddu'r Cytundeb Rheolydd ar y Cyd hwn dros ac ar ran y Partïon.
· Adran C: Pwrpas y cytundeb – esbonio pwrpas penodol y datgeliad, yr hyn y mae’n ceisio ei gyflawni a pham ei fod yn angenrheidiol. Dylid ysgrifennu'r esboniadau hyn mewn ffordd sy'n caniatáu i rywun nad yw'n gwybod am y swyddogaeth neu'r gwasanaeth ddeall beth mae'n ymwneud ag ef a pham mae angen datgelu'r wybodaeth. Gellir cymryd y pwrpas o'ch Asesiad o’r Effaith ar Ddiogelu Data, os yw wedi'i gwblhau.
· Adran D: Y defnyddwyr awdurdodedig – y rhain, mewn perthynas â phob Rheolydd ar y Cyd, yw pob aelod o’i Staff sydd a) yn dod o dan unrhyw un o’r categorïau a nodir yn (fel y bo’n berthnasol) yr Hysbysiadau Preifatrwydd a b) sydd wedi’i awdurdodi gan y Rheolydd ar y Cyd i brosesu’r Data Personol a Rennir perthnasol at y dibenion a nodir mewn Hysbysiadau Preifatrwydd o’r fath. 
· Adran E: Y Dyddiad Cychwyn.  Dyddiad cychwyn y cytundeb, sef pan fydd y cytundeb prosesu gwybodaeth yn cychwyn. 
· Adran F: Hyd y prosesu. Pa mor hir y disgwylir i'r cytundeb bara.
· Adran G: Categorïau Data Personol. Y categorïau o wybodaeth sy'n rhan o'r cytundeb, megis data demograffig, data iechyd, gwybodaeth am droseddau. 
· Adran H: Seiliau Cyfreithiol – gweler Atodiad B.
· Adran I: Mecanweithiau y cytunwyd arnynt ar gyfer rhannu – dyma’r mesurau technegol y mae’r partïon yn eu defnyddio i drosglwyddo Data Personol a Rennir rhwng ei gilydd. 
· Adran J: Diogelwch – dylai hwn nodi’r trefniadau diogelwch sydd ar waith i sicrhau bod data’n cael ei brosesu drwy ddulliau diogel a’i fod yn cydymffurfio â deddfwriaeth diogelu data. 
· Adran K: Cydymffurfio â chyfrinachedd – dylai hwn nodi sut mae’r broses lleihau faint o ddata a gesglir yn cael ei chyflawni.
· Adran L: Dyddiad ac Amlder Adolygu – pa mor aml y caiff y cytundeb hwn ei adolygu yn ogystal â’r dyddiad y caiff y cytundeb ei adolygu nesaf.
· Adran M : Llywodraethu – gellir cynnwys unrhyw drefniadau llywodraethu neu gytundebau ychwanegol a allai gefnogi’r Cytundeb Rheolydd ar y Cyd yn Atodiad C (e.e. gall hyn gynnwys manylion gweithredol ynghylch sut mae’r trefniadau llywodraethu gwybodaeth yn cael eu rheoli rhwng partïon, neu gallai gynnwys unrhyw Femorandwm Cyd-ddealltwriaeth rhwng partïon mewn perthynas â’r trefniadau rheolydd ar y cyd). 
[bookmark: _Toc163202000][bookmark: _Hlk153452540]Adran 4 - Rheolyddion ar y Cyd - Sefydliadau Partner a Chyfrifoldebau
2.4	Mae'r tabl yn ei gwneud yn ofynnol i'r holl reolyddion sy’n rhan o'r cytundeb hwn gael eu rhestru, yn ogystal â'r rôl unigol sy'n gyfrifol am gynnal y cytundeb hwnnw a'r is-adran y mae’r rôl yn perthyn iddi. Mae hyn er mwyn sicrhau bod rhestr glir o'r sefydliadau a'r unigolion cyfrifol. Mae'r tabl yn gofyn i bob rhes gael ei chwblhau. Yn ogystal â hyn, ar gyfer pob partner, dylid nodi teitl y swydd yn y tabl yn hytrach nag unigolyn a enwir. Ceir rhagor o fanylion isod:
Colofn A: Sefydliadau Rheoli – Enw pob sefydliad partner
Colofn B: Perchennog/Pwynt Cyswllt – Rôl yr unigolyn yn y sefydliadau a enwir, sy’n gyfrifol am eu rhan yn y Cytundeb Rheolydd ar y Cyd (teitl swydd, nid enw) 
Colofn C: Adran/Is-adrannau/Timau – Dyma'r rhai sy'n ymwneud â'r gweithgareddau prosesu fel arfer. 
Colofn D: Rôl a Chyfrifoldebau / Gweithgareddau’r Sefydliad – Dylai hwn nodi'n glir gyfrifoldebau pob parti o dan gyfraith diogelu data. 
2.5	Yn dilyn cytundeb ar y Cytundeb Rheolydd ar y Cyd. Gall sefydliadau ddefnyddio Atodiad C i sicrhau bod pob sefydliad partner wedi llofnodi’r Cytundeb Rheolydd ar y Cyd. Pan fo awdur y Cytundeb Rheolydd ar y Cyd wedi ychwanegu atodiadau ychwanegol, dylid gwirio a diweddaru cyfeiriadau at atodiadau trwy'r Cytundeb Rheolydd ar y Cyd.
2.6	Dylid cytuno ar y sawl sy'n gyfrifol am adolygu'r Cytundeb Rheolydd ar y Cyd yn ystod y cam datblygu cychwynnol.
2.7	Pan fydd sefydliad wedi torri telerau cytundeb, dylid rhoi gwybod i’r sefydliadau partner dan sylw am hyn. Dylai pob sefydliad sy'n rhan o'r cytundeb gael ei hysbysu a dylai drafod y goblygiadau a'r camau nesaf. Gall hyn arwain at hepgor y sefydliad o'r cytundeb neu at y rhannu gwybodaeth a nodir yn y cytundeb hwn ddod i ben.

[bookmark: _Toc163202001]Geirfa
2.8	Mae geirfa yn diffinio cyfeiriadau cyffredin. Gellir ychwanegu ati os oes angen ond ni ddylid dileu eitemau fel arfer.
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2.9	Mae pedwar tabl yn Atodiad B y ddogfen Cytundeb Rheolydd ar y Cyd sy'n nodi'r sail gyfreithiol ar gyfer rhannu gwybodaeth.
· Tabl 1: Erthygl 6 Data Personol
· Tabl 2: Erthygl 9 Data Categori Arbennig 
· Tabl 3: Erthygl 10 Data Personol sy’n ymwneud ag euogfarnau troseddol
· Tabl 4: Awdurdodau Cymwys at Ddibenion Gorfodi'r Gyfraith
2.10	Mae’r tablau hyn yn dangos pa seiliau cyfreithlon ac, mewn perthynas â data categori arbennig a data sy’n ymwneud ag euogfarnau troseddol, pa amodau y dibynnir arnynt i brosesu’r data personol yn unol â’r Cytundeb Rheolydd ar y Cyd hwn. Mae pa dabl(au) fydd yn berthnasol ac sydd angen eu cwblhau yn dibynnu ar natur y data personol sy'n cael ei brosesu yn unol â'r Cytundeb Rheolydd ar y Cyd hwn a natur y partïon sy'n prosesu data yn unol â'r Cytundeb Rheolydd ar y Cyd hwn. Er enghraifft, os yw’r data personol yn ymwneud â data personol nad yw’n ddata categori arbennig neu’n ddata personol sy’n ymwneud ag euogfarnau troseddol ac nad yw’n cael ei brosesu gan “awdurdod cymwys” at ddibenion gorfodi’r gyfraith, yna mae’n debygol mai dim ond Tabl 1 fydd yn berthnasol. Fodd bynnag, os yw’r data personol yn ddata categori arbennig yna bydd angen cwblhau Tabl 2 hefyd. Yn yr un modd, os yw’r data personol yn ddata sy’n ymwneud ag euogfarnau troseddol yna bydd angen cwblhau Tabl 3.   
2.11	Y tablau – mae’r seiliau cyfreithiol ar gyfer rhannu wedi’u haralleirio at ddibenion y templed. Mae manylion llawn ar gael yn Erthygl 6, 9 a 10 o Reoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data y DU a Phennod 2 o ran 2 o Ddeddf Diogelu Data 2018. Yn achos awdurdodau cymwys yn rhannu at ddibenion gorfodi’r gyfraith, mae rhagor o fanylion ar gael yn rhan 3 o Ddeddf Diogelu Data 2018. Mae canllawiau ar gael ar wefan Swyddfa'r Comisiynydd Gwybodaeth. 
2.12	Yn nodweddiadol, dim ond un sail gyfreithlon o bob tabl y dylid ei dewis ond gall fod achosion lle mae cyfnewidiadau ar wahân o fewn yr un gwasanaeth yn dibynnu ar wahanol seiliau cyfreithiol. Dylid darparu nodyn esboniadol i egluro lle mae gwahanol bartneriaid yn dibynnu ar wahanol seiliau cyfreithlon. Nid oes angen rhestru’r holl bartneriaid, e.e. ‘Mae Awdurdodau Lleol yn dibynnu ar Erthygl xx, mae’r heddlu’n dibynnu ar Erthygl xx’. 
2.13	Mae adrannau nodiadau'r tablau yn esbonio'r wybodaeth ychwanegol sydd i'w darparu, sy'n amrywio yn dibynnu ar y sail gyfreithlon berthnasol. Pan ofynnir i chi egluro neu ddarparu manylion, dylid cwblhau hyn. 
[bookmark: _Toc163202003]Atodiad C – Llywodraethu a Gwneud Penderfyniadau
2.13	Gall awduron ychwanegu unrhyw drefniadau llywodraethu diogelu data ychwanegol a/neu femoranda cyd-ddealltwriaeth cymwys, a allai fod yn berthnasol i’r cytundeb. 
[bookmark: _Toc163202004]Atodiad D – Llofnodwyr 
2.14	Unwaith y bydd yr holl sefydliadau partner wedi cytuno ar y Cytundeb Rheolydd ar y Cyd a'i adolygu gan yr arweinydd Llywodraethu Gwybodaeth / Swyddog Diogelu Data perthnasol ar gyfer pob sefydliad, dylai pob sefydliad partner drefnu bod unigolyn perthnasol yn llofnodi'r Cytundeb Rheolydd ar y Cyd y cytunwyd arno. Mae derbyn y cytundeb trwy ei lofnodi yn elfen allweddol o ddangos ‘atebolrwydd’ o dan Reoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data y DU.
2.15	Mater i bartneriaid yw penderfynu sut i reoli'r broses lofnodi; h.y. a oes angen llofnodi’r copi caled o’r Cytundeb Rheolydd ar y Cyd yn gorfforol neu a yw llofnodion electronig yn ddigonol.
2.16	Dylai'r llofnodwr fod yn berson unigol ag awdurdod i lofnodi'r Cytundeb Rheolydd ar y Cyd ar ran y sefydliad, a sicrhau ei fod yn cael ei ddefnyddio os caiff ei gyfathrebu trwy'r sefydliad. Gwiriwch â'ch adran Llywodraethu Gwybodaeth neu Swyddog Diogelu Data os ydych chi'n ansicr pwy ddylai lofnodi.
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