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1. Cyflwyniad | Introduction
Mae Cyngor Cymuned Llanfair Mathafarn Eithaf wedi ymrwymo i sicrhau bod cofnodion a data personol yn cael eu cadw a’u dileu yn briodol, yn unol â deddfwriaeth diogelu data a gofynion cyfreithiol.
Llanfair Mathafarn Eithaf Community Council is committed to ensuring that records and personal data are retained and disposed of appropriately, in line with data protection legislation and legal requirements.
2. Diben y Polisi | Aim of Policy
Diben y polisi hwn yw:
· Sicrhau bod data’n cael ei gadw am gyfnod priodol
· Lleihau’r risg o gadw data’n ddiangen
· Cydymffurfio â deddfwriaeth berthnasol
· Cefnogi rheolaeth effeithiol o gofnodion
The purpose of this policy is to:
· Ensure data is retained for appropriate periods
· Reduce the risk of unnecessary data retention
· Comply with relevant legislation
· Support effective records management
3. Cwmpas | Scope
Mae’r polisi hwn yn berthnasol i bob cofnod a data a gedwir gan y Cyngor, boed ar ffurf papur neu ddigidol.
This policy applies to all records and data held by the Council, whether in paper or digital format.
4. Egwyddorion Cyffredinol | General Principles
· Cedwir data dim ond cyhyd ag sydd ei angen
· Caiff data ei waredu’n ddiogel
· Cedwir data yn ddiogel tra bo’n cael ei gadw
· Bydd y Cyngor yn adolygu cofnodion yn rheolaidd

· Data will only be retained as long as necessary
· Data will be disposed of securely
· Data will be kept securely while retained
· Records will be reviewed regularly
5. Cyfnodau Cadw Data | Retention Periods
	Math o Gofnod
	Cyfnod Cadw

	Cofnodion cyfarfodydd (agendâu, cofnodion)
	Yn barhaol

	Cofnodion ariannol (gan gynnwys anfonebau)
	6 blynedd

	Cofnodion cyflogres a PAYE
	6 blynedd

	Cofnodion treth
	6 blynedd

	Cofnodion contractau
	Hyd at 6 blynedd ar ôl dod i ben

	Cofnodion mynwent
	Yn barhaol

	Gohebiaeth gyffredinol
	Hyd at 2 flynedd

	Data personol (cyffredinol)
	Dim ond cyhyd ag sydd ei angen



	Type of Record
	Retention Period

	Meeting records (agendas, minutes)
	Permanent

	Financial records (including invoices)
	6 years

	Payroll and PAYE records
	6 years

	Tax records
	6 years

	Contracts
	Up to 6 years after expiry

	Cemetery records
	Permanent

	General correspondence
	Up to 2 years

	Personal data
	Only as long as necessary


6. Dileu a Gwaredu Data | Data Disposal
Bydd data nad yw ei angen mwyach yn cael ei ddileu neu ei waredu’n ddiogel:
· Dogfennau papur – eu dinistrio’n ddiogel (e.e. rhwygo)
· Data digidol – ei ddileu’n ddiogel
· Paper records – securely destroyed (e.g. shredded)
· Digital data – securely deleted

7. Cyfrifoldebau | Responsibilities 
Mae’r Clerc yn gyfrifol am:
· Adolygu cofnodion yn rheolaidd, Sicrhau cydymffurfiaeth â’r polisi a sicrhau bod data’n cael ei gadw’n ddiogel.
· The Clerk is responsible for compliance, review, and secure storage
Mae’r Cyngor yn gyfrifol am:
· Mabwysiadu’r polisi hwn ac adolygu’r polisi o bryd i’w gilydd
· The Council is responsible for adoption and review of the policy
8. Diogelu Data a GDPR | Data Protection
Bydd y Cyngor yn sicrhau bod yr holl ddata personol yn cael ei brosesu yn unol â Rheoliad Cyffredinol y DU ar Ddiogelu Data (UK GDPR) a Deddf Diogelu Data 2018.
The Council will ensure all personal data is processed in accordance with the UK General Data Protection Regulation (UK GDPR) and the Data Protection Act 2018.
9. Adolygiad | Review
Bydd y polisi hwn yn cael ei adolygu bob dwy flynedd neu’n amlach os bydd angen.
This policy will be reviewed every two years or sooner if required.
10. Mabwysiadu | Adopted
Mabwysiadwyd gan: Cyngor Cymuned Llanfair Mathafarn Eithaf
Dyddiad: 27/04/2026
Adolygiad nesaf: Ebrill 2028
Adopted by: Llanfair Mathafarn Eithaf Community Council
Date: 27/04/2026
Next Review: April 2028

Mae’r polisi hwn ar gael ar wefan y Cyngor | This policy is available on the Council’s website.
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