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Mynediad at ddogfennau etholiad, cyflenwi dogfennau etholiad ac archwilio dogfennau etholiad ar ôl etholiad Comisiynydd yr Heddlu a Throseddu
Mae'r ddogfen hon yn rhoi canllawiau ar fynediad at ddogfennau etholiad, cyflenwi dogfennau etholiad ac archwilio dogfennau etholiad ar ôl etholiad Comisiynydd yr Heddlu a Throseddu. Dylid ei darllen ar y cyd â Rhan 4 o ganllawiau'r Comisiwn i Swyddogion Cofrestru Etholiadol. Rydym  hefyd wedi llunio rhestr wirio mynediad a chyflenwi i gyd-fynd â'r ddogfen hon.
Am fanylion ar gadw ac arolygu gwariant etholiadol ymgeiswyr, gweler pennod 2 o Ran F: 'Ar ôl datgan canlyniad' ein canllaw ar gyfer Swyddogion Canlyniadau. Mae canllawiau pellach ar ddeddfwriaeth diogelu data wedi'u cynnwys yn ein hadnodd ar Reoliad Diogelu Data Cyffredinol yr UE a Deddf Diogelu Data 2018.

Mae’n bwysig cynnal polisi cadw dogfennau i ddangos eich bod yn cydymffurfio gydag egwyddorion prosesu data personol fel nodir mewn deddfwriaeth diogelu data. Dylai eich polisi cadw dogfennau osod y canlynol ar gyfer pob dogfen yr ydych yn eu dal a'u cadw:

· os yw'r ddogfen yn cynnwys data personol
· y sail gyfreithoil dros gasglu unrhyw ddata personol (gweler 'Sail Gyfreithiol dros brosesu' yn ein hadnoddau ar Reoliadau Diogelu Data Cyffredinol yr UE a Deddf Diogelu Data 2018)
· eich cyfnod cadw
· eich rhesymeg dros y cyfnod cadw

Mewn rhai achosion, bydd hyn yn syml gan fod deddfwriaeth etholiadol yn gofyn am gyfnod penodol i gadw dogfennau. Mewn achosion eraill, bydd angen i chi wneud penderfynida yn lleol a chyfiawnhau hyn yn eich polisi cadw dogfennau.
Dogfennau nad ydynt ar gael i'r cyhoedd eu harchwilio 
Nid yw'r ddogfennaeth ganlynol ar gael i'w harchwilio, ac eithrio drwy orchymyn llys:
· papurau pleidleisio
· rhestrau rhifau cyfatebol wedi'u cwblhau
· tystysgrifau cyflogaeth y rhai ar ddyletswydd ar y diwrnod pleidleisio
Ni ellir gweld y dogfennau hyn oni bai bod llys sirol yng Nghymru a Lloegr yn fodlon ar sail tystiolaeth ar lw bod hynny'n ofynnol am un o'r rhesymau canlynol:
· er mwyn cychwyn neu erlyn achos am drosedd yn ymwneud â phapurau pleidleisio
· at ddibenion deiseb etholiadol 
Gellir apelio i'r Uchel Lys yn erbyn unrhyw benderfyniad a wneir gan lys sirol ar fynediad.
Nid oes rhaid i'r ceisiadau gael eu gwneud mewn llys agored: gallant gael eu gwneud gan farnwr o'r llys perthnasol mewn llys agored neu fel arall.
Mynediad i bapurau enwebu 

Dim ond pobl benodol a all archwilio papurau enwebu mewn etholiad ar gyfer Comisiynydd yr Heddlu a Throseddu nes bod y terfyn amser ar gyfer gwrthwynebiadau wedi mynd heibio, fel y disgrifir ym Mhennod 3 o'r Canllawiau i Swyddogion Canlyniadau Ardaloedd yr Heddlu - Cyflawni prosesau allweddol. Ni chaiff unrhyw un arall archwilio papurau enwebu ar unrhyw adeg. Dim ond i'r rheini sydd â phŵer cyfreithiol i gael dogfennau y gellir cyflenwi papurau enwebu a dim ond y bobl hyn sydd â'r hawl i'w gweld. Gall hyn gynnwys swyddog yr heddlu sy'n defnyddio unrhyw bwerau a all fod ganddo i feddiannu dogfennau, neu orchymyn llys.
Ac eithrio'r ffurflenni cyfeiriad cartref, y mae'n rhaid eu dinistrio 21 diwrnod calendr ar ôl  datgan y canlyniad, dylai Swyddog Canlyniadau Ardal yr Heddlu gadw papurau enwebu am flwyddyn rhag ofn y bydd eu hangen ar gyfer deisebau etholiadol neu erlyniadau. Os bydd achosion cyfreithiol o'r fath yn digwydd neu'n debygol o ddigwydd, dylai Swyddog Canlyniadau Ardal yr Heddlu gadw'r papurau enwebu nes bod y llys wedi cwblhau ei waith.
Rhaid storio ffurflenni cyfeiriad cartref yn ddiogel am gyfnod o 21 diwrnod calendr ar ôl i'r ymgeisydd etholedig gael ei ddatgan a rhaid iddynt gael eu dinistrio drwy ddulliau diogel y diwrnod gwaith nesaf ar ôl y cyfnod 21 diwrnod hwnnw. Fodd bynnag, os cyflwynir deiseb etholiadol yn ymwneud â'r etholiad o fewn y 21 diwrnod calendr, rhaid i'r ffurflenni cyfeiriad cartref gael eu cadw'n ddiogel nes bod gweithrediadau'r ddeiseb yn cael eu cwblhau (gan gynnwys unrhyw apêl sy'n deillio o'r gweithrediadau hynny). Yna rhaid iddynt gael eu dinistrio drwy ddulliau diogel y diwrnod gwaith nesaf ar ôl i'r gweithrediadau neu'r apêl ddod i ben.
Dogfennau etholiad sydd ar gael i'r cyhoedd eu harchwilio
Mae'r tablau isod yn nodi: 
· y mathau o ddogfennau etholiad sydd ar gael i'w harchwilio neu'u cyflenwi
· pwy sy'n gallu gweld y dogfennau hyn
· sut i gyflwyno ceisiadau i weld y dogfennau hyn
· unrhyw ffioedd cymwys (lle bo hynny'n berthnasol)
Tabl 1: Dogfennaeth etholiad a gaiff ei harchwilio gan y cyhoedd
	Math o ddogfen
	Gall unrhyw un ofyn am gael archwilio'r canlynol:
· cofrestr etholwyr wedi'i marcio
· rhestr pleidleiswyr post wedi'i marcio
· rhestr dirprwyon wedi'i marcio
· rhestr dirprwyon pleidleisio drwy'r post wedi'i marcio
· unrhyw ddogfen arall sy'n ymwneud â'r etholiad (ac eithrio'r papurau pleidleisio, rhestrau rhifau cyfatebol wedi'u cwblhau a thystysgrifau cyflogaeth y rhai ar ddyletswydd ar y diwrnod pleidleisio)


	Amodau 
	Rhaid i'r cais:
· gael ei wneud yn ysgrifenedig
· nodi pa ddogfennau y gwneir cais amdanynt
· nodi pwy fydd yn archwilio'r dogfennau
· nodi ar ba ddyddiad yr hoffai'r unigolyn archwilio'r dogfennau
· nodi a fyddai'n well ganddo archwilio'r dogfennau mewn fformat argraffedig neu fformat data electronig
Yn achos cais i archwilio'r gofrestr neu restrau sydd wedi'u marcio, rhaid i'r cais:
· nodi at ba ddiben y defnyddir y wybodaeth a pham na fyddai archwilio copi o'r gofrestr lawn neu restr(au) heb ei marcio/heb eu marcio yn ddigon i gyflawni'r diben hwnnw
Lle y bydd y swyddog perthnasol yn penderfynu y gellir cyflawni'r diben y dymuna'r ymgeisydd ddefnyddio'r wybodaeth ar ei gyfer drwy archwilio copi o'r gofrestr lawn, bydd yn hysbysu'r ymgeisydd o'i benderfyniad ac yn rhoi gwybod iddo ble mae'r gofrestr lawn ar gael iddo ei harchwilio o dan oruchwyliaeth.



Tabl 1 (parhad): Dogfennaeth etholiad a gaiff ei harchwilio gan y cyhoedd 
	Amodau (parhad)
	Rhaid sicrhau bod y ddogfennaeth berthnasol ar gael i'w harchwilio o fewn 10 diwrnod i dderbyn y cais:
· Dim ond nodiadau ysgrifenedig o'r gofrestr etholwyr wedi'i marcio a'r rhestrau pleidleiswyr absennol wedi'u marcio y gellir eu gwneud; ni ellir defnyddio gliniaduron nac offer recordio eraill.
· Ni ellir gwneud copïau o unrhyw ddogfennaeth etholiad arall sydd ar gael i'w harchwilio ar unrhyw ffurf.
Dim ond at y dibenion canlynol y gellir defnyddio unrhyw wybodaeth a geir drwy archwilio dogfennaeth etholiad:
· ni ellir gwneud copïau o unrhyw ddogfennaeth etholiad arall sydd ar gael i'w harchwilio ar unrhyw ffurf
· dibenion ymchwil o fewn ystyr Erthygl 89 o'r GDPR (archifo er budd y cyhoedd, ymchwil wyddonol neu hanesyddol ac ystadegau)
· dibenion etholiadol



Tabl 2: Cyflenwi copïau o'r gofrestr etholwyr wedi'i marcio a'r rhestrau pleidleiswyr absennol wedi'u marcio
	Math o ddogfen
	Ar gais ac ar ôl talu ffi, mae hawl gan unigolion a sefydliadau penodedig gael copïau o'r rhan berthnasol o'r dogfennau canlynol:
· cofrestr etholwyr wedi'i marcio
· rhestr pleidleiswyr post wedi'i marcio
· rhestr dirprwyon wedi'i marcio
· rhestr dirprwyon sy'n pleidleisio drwy'r post wedi'i marcio

	Amodau 
	Rhaid i'r cais:
· gael ei wneud yn ysgrifenedig
· nodi pa gofrestr wedi'i marcio neu restr(au) wedi'i marcio/wedi'u marcio (neu ran berthnasol ohonynt) sy'n ofynnol
· nodi ai copi argraffedig neu gopi data electronig o'r gofrestr neu'r rhestr(au) wedi'i marcio/wedi'u marcio sy'n ofynnol
· nodi at ba ddiben y defnyddir y gofrestr neu'r rhestr(au) wedi'i marcio/wedi'u marcio a pham na fyddai darparu neu brynu copi o'r gofrestr lawn neu restr(au) heb ei marcio/heb eu marcio yn ddigon i gyflawni'r diben hwnnw
Rhaid talu ffi sy'n cynnwys ffi weinyddu unigol o £10 yn ogystal â £1 fesul 1,000 o gofnodion neu ran o 1,000 o gofnodion ar gyfer copïau o ddata electronig a £2 fesul 1,000 o gofnodion neu ran o 1,000 o gofnodion ar gyfer copïau argraffedig. 
Os na fydd y swyddog perthnasol yn fodlon bod angen i'r ceisydd weld y marciau ar y gofrestr wedi'i marcio neu'r rhestr(au) wedi'i marcio/wedi'u marcio at y diben y gofynnir amdanynt, gall drin y cais fel un am wybodaeth mewn rhestrau heb eu marcio, neu am gopi o'r gofrestr lawn, neu'r ddau.
Dim ond at y dibenion canlynol y gellir defnyddio'r gofrestr etholwyr wedi'i marcio a'r rhestrau wedi'u marcio:
· dibenion ymchwil o fewn ystyr Erthygl 89 o'r GDPR (archifo er budd y cyhoedd, ymchwil wyddonol neu hanesyddol ac ystadegau)dibenion etholiadol
· dibenion sy'n gymwys o dan y rheoliad sy'n rhoi hawl i'r unigolyn neu'r corff ddefnyddio'r gofrestr lawn o etholwyr


Tabl 2 (parhad): Cyflenwi copïau o'r gofrestr etholwyr wedi'i marcio a rhestrau pleidleiswyr absennol wedi'u marcio
	Rhaid eu cyflenwi, os bodlonir yr amodau uchod, i'r canlynol
	· y Comisiwn Etholiadol
· cynrychiolwyr etholedig at ddibenion etholiadol
· pleidiau etholaethol lleol
· pleidiau gwleidyddol cofrestredig
· ymgeiswyr
· heddluoedd ac asiantaethau diogelwch eraill
· adrannau'r llywodraeth a chyrff eraill


Tabl 3: Dogfennaeth etholiad sydd ar gael i'r heddlu a sefydliadau diogelwch
	Math o ddogfen
	Unrhyw ddogfen etholiad y gall y cyhoedd ei harchwilio, ac unrhyw ddogfen arall sy'n ymwneud â'r etholiad, heblaw am y canlynol:
· papurau pleidleisio 
· rhestrau rhifau cyfatebol wedi'u cwblhau  
· tystysgrifau cyflogaeth y rhai ar ddyletswydd ar y diwrnod pleidleisio

	Gellir eu cyflenwi i'r canlynol a gallant eu harchwilio ar gais
	· unrhyw heddlu ym Mhrydain Fawr
· Gwasanaeth Heddlu Gogledd Iwerddon a Gwasanaeth Heddlu Gogledd Iwerddon (Wrth Gefn)
· yr Asiantaeth Troseddu Cenedlaethol
· unrhyw gorff o gwnstabliaid a sefydlwyd o dan Ddeddf Seneddol
· y Gwasanaeth Diogelwch
· Pencadlys Cyfathrebu'r Llywodraeth
· y Gwasanaeth Cudd-wybodaeth Cyfrinachol

	Amodau 
	Ni chodir tâl am gyflenwi'r dogfennau na'u harchwilio.
Dim ond at y dibenion a nodir yn y rheoliad sy'n rhoi hawl i'r corff gael y gofrestr lawn y gellir cyflenwi gwybodaeth.


Dylech sicrhau bod gennych brosesau yn eu lle i adalw data a'u ddinistrio'n ddiogel ar yr adeg priodol yn unol â chyfraith etholiadol, a'ch polisi cadw dogfennau.
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