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Anfon amserlenni Atodiad Enillion Uniongyrchol (DEA) electronig drwy e-bost
Gallwch anfon amserlenni DEA atom trwy e-bost. Rhaid i'r amserlen wedi'i chwblhau fod mewn fformat penodol, y byddwn yn ei anfon atoch. Mae hyn er mwyn i ni allu prosesu'r amserlenni trwy ein system fancio.
Beth sydd angen i chi ei wneud
Cyn i chi gyflwyno eich amserlenni DEA i ni drwy e-bost, rhaid i chi lofnodi'r Atodiad sydd ynghlwm wrth y llythyr hwn. Rhaid iddo gael ei lofnodi â llaw, nid yn electronig. Mae hyn yn cadarnhau eich bod wedi darllen ac yn cytuno i'w delerau.
 Postiwch eich copi llofnodedig o'r Atodiad i:
Freepost DWP DEA DM
Cyfeiriad un llinell yw hwn ac ni ddylech farcio eich amlen mewn unrhyw ffordd arall. Nid oes angen stamp arnoch.
Rydym yn awgrymu eich bod yn sganio neu'n llungopïo'r datganiad wedi'i lofnodi a chadw copi ar gyfer eich cofnodion eich hun. Cynhwyswch nodyn eglurhaol os oes unrhyw un arall yn eich sefydliad y dylem gysylltu ag ef ynghylch amserlenni DEA. Dywedwch wrthym beth yw eu henw, cyfeiriad e-bost a rhif ffôn.
Beth sy'n digwydd nesaf
Unwaith y byddwn wedi cael eich dogfen wedi'i llofnodi, byddwn yn anfon templed DEA a chyfeiriad e-bost atoch i'w defnyddio.


Trin pobl yn deg 
 
Rydym wedi ymrwymo i Ddeddf Cydraddoldeb 2010 ac i drin pobl yn deg. I ddarganfod mwy am y gyfraith hon, chwiliwch am ‘Deddf Cydraddoldeb’ ar www.gov.uk 

Pam mae angen gwybodaeth bersonol ar DWP a sut rydym yn ei thrin 
   
Mae DWP angen y wybodaeth y gofynnir amdani at ddiben cyflawni ein swyddogaethau fel adran o’r llywodraeth.

Rydym yn cymryd diogelu data o ddifrif ac yn trin gwybodaeth bersonol yn ofalus. I gael gwybod mwy am sut rydym yn defnyddio gwybodaeth ac at ba ddibenion, ewch i Siarter Gwybodaeth Bersonol yr Adran Gwaith a Phensiynau yn www.gov.uk/dwp/siarter-gwybodaeth-bersonol 

Atodiad
Y defnydd o amserlenni Atodiad Enillion Uniongyrchol
1. Pan mae gan gyflogai ddyled i'r Adran Gwaith a Phensiynau (DWP), gall DWP ei gwneud yn ofynnol i'w gyflogwr wneud didyniad o'u henillion a'i dalu'n uniongyrchol i DWP mewn perthynas â'r ddyled.
2. Pan fo'n ofynnol i gyflogwr wneud didyniad o'r fath mewn perthynas â mwy nag un cyflogai, yn hytrach na gwneud cyfres o daliadau ar wahân mewn perthynas â phob cyflogai, bydd yn aml yn gwneud un taliad i DWP sy'n cynnwys yr holl ddidyniadau.
3. Yn y senario hwn, mae'n ofynnol i'r cyflogwr ddarparu amserlen Atodiad Enillion Uniongyrchol (DEA) i'r DWP sy'n nodi'r cyflogeion y mae didyniad wedi'i wneud mewn perthynas â nhw ac sy'n esbonio faint o'r taliad sengl sy'n ymwneud â phob un ohonynt.
4. Hyd yn hyn, mae'n ofynnol i gyflogwyr ddefnyddio amserlenni copi caled DEA a'u cyflwyno i'r DWP drwy'r post.  
5. Fodd bynnag, mae DWP bellach yn barod i ganiatáu i gyflogwyr ddefnyddio amserlenni DEA electronig (y cyfeirir atynt isod fel 'E-Atodlenni') a'u cyflwyno i'r DWP drwy e-bost.
Diben yr Atodiad hwn
6. Diben yr Atodiad hwn yw nodi'r trefniadau rhannu data rhwng y DWP a chi (y 'Cyflogwr') mewn perthynas â defnyddio a chyflwyno'r E-Atodlenni hyn. Yn benodol, mae'n esbonio'r egwyddorion a'r prosesau ar gyfer cyfnewid a defnyddio'r data personol a gynhwysir yn yr E-Atodlenni hyn yn ddiogel ac mae wedi'i ymrwymo at ddibenion yr Egwyddorion Diogelu Data a nodir yn neddf y Rheoliad Diogelu Data Cyffredinol (GDPR) 2018.
7. Nid yw'r Atodiad hwn yn dileu nac yn lleihau'r rhwymedigaethau neu'r cyfrifoldebau cyfreithiol ar naill ai'r DWP na'r Cyflogwr - er enghraifft fel rheolwyr data o dan ddeddf Rheoliad Diogelu Data Cyffredinol (GDPR) 2018.
Rhwymedigaethau DWP
8. Mae DWP yn cytuno y bydd:
a) ar ôl cael copi o'r Atodiad hwn wedi'i lofnodi gan y cyflogwr, yn anfon fersiwn Excel o'r E-Atodlen i'r cyflogwr, a chyfeiriad e-bost lle mae'n rhaid i'r cyflogwr anfon ei E-Atodlenni wedi'u cwblhau yn y dyfodol. 
b) os bydd newid i fformat yr E-Atodlen, neu i'r cyfeiriad e-bost y dylid eu cyflwyno iddo, yn anfon E-Atodlen neu gyfeiriad e-bost wedi'i ddiweddaru i'r cyflogwr cyn gynted ag y bo modd.
c) yn cysylltu â'r cyflogwr os oes angen mwy o wybodaeth at ddibenion adnabod cyflogeion yn yr E-Atodlen y mae'r cyflogwr wedi gwneud didyniad mewn perthynas â nhw.
d) yn trin y data personol a gynhwysir mewn unrhyw E-Atodlen a gyflwynir gan y cyflogwr mewn modd sy'n cydymffurfio â deddf Rheoliad Diogelu Data Cyffredinol (GDPR) 2018.
e) yn rheolwr data y data personol a gynhwysir mewn unrhyw E-Atodlen a gyflwynir gan y cyflogwr ond dim ond o'r adeg y cyflwynir yr E-Atodlen i'r cyfeiriad e-bost y mae'r DWP wedi cyfarwyddo'r cyflogwr iddo yn fwyaf diweddar.
f) yn peidio â datgelu'r data personol a gynhwysir mewn unrhyw E-Atodlen a gyflwynir gan y cyflogwr i unrhyw sefydliad arall oni bai ei fod yn cael ei ganiatáu i wneud hynny gan y gyfraith.
g) yn storio, cadw a dinistrio'r data personol a gynhwysir mewn unrhyw E-Atodlen a gyflwynir gan y cyflogwr yn unol â gweithdrefnau mewnol a Pholisi Rheoli Cofnodion DWP.
h) yn achos unrhyw ddigwyddiad diogelwch gwybodaeth sy'n ymwneud â defnyddio E-Atodlenni'r cyflogwr, yn dilyn ei phrosesau mewnol ei hun a rhoi gwybod i’r cyflogwr o'r digwyddiad.
Rhwymedigaethau cyflogwr
9. Mae'r cyflogwr yn cytuno y bydd:
a) yn defnyddio'r fersiwn ddiweddaraf o'r E-Atodlen a ddarperir gan DWP ar gyfer pob cyflwyniad o atodlenni DEA lle mae didyniad yn cael ei wneud mewn perthynas â mwy nag un cyflogai.
b) dim ond cyflwyno E-Atodlenni wedi'u cwblhau i'r cyfeiriad e-bost diweddaraf a ddarperir gan DWP.
c) yn peidio â diwygio'r E-Atodlen a ddarperir gan DWP ac eithrio ei phoblogi gyda'r wybodaeth y gofynnwyd amdano.
d) yn peidio â chynnwys mewn unrhyw E-Atodlen (neu mewn unrhyw e-bost cwmpasu) unrhyw ddata personol ychwanegol ynghylch gweithwyr. (Mae DWP wedi cynllunio'r E-Atodlen i gyfyngu ar faint o ddata personol y mae'n ofynnol i'r cyflogwr ei ddarparu i'r lleiafswm sy'n ofynnol i DWP nodi'r cyflogeion y mae taliad yn ymwneud â nhw).
e) yn sicrhau bod unrhyw wybodaeth a fewnosodir mewn unrhyw E-Atodlen yn gywir ac yn gyfredol.  Os daw'r cyflogwr yn ymwybodol nad oedd unrhyw wybodaeth a gynhwysir mewn E-Atodlen yn gywir ac yn gyfredol ar yr adeg y cafodd ei chyflwyno i'r DWP, bydd y cyflogwr yn cysylltu â'r DWP cyn gynted â phosibl (ac mewn unrhyw achos dim hwyrach na 12 awr ar ôl i wall o'r fath ddod i'r amlwg).
f) yn rheolwr data y data personol a gynhwysir mewn unrhyw E-Atodlen hyd nes y bydd yr E-Atodlen yn cael ei chyflwyno i'r cyfeiriad e-bost y mae'r DWP wedi cyfarwyddo'r cyflogwr iddo yn fwyaf diweddar i gyflwyno ei E-Atodlen. 
g) yn gofyn am ei gyngor ei hun ynghylch a yw'n gyfreithiol yn gallu cyflenwi'r data personol a gynhwysir yn yr E-Atodlenni drwy e-bost. 
h) [bookmark: _Toc358898996][bookmark: _Toc358899359][bookmark: _Toc358899456][bookmark: _Toc404933124]os bydd unrhyw ddigwyddiad diogelwch gwybodaeth sy'n ymwneud â chyflwyno E-Atodlenni i'r DWP, dilyn ei brosesau mewnol ei hun, rhoi gwybod i DWP o'r digwyddiad ac, os gofynnir iddo wneud hynny, oedi cyflwyno unrhyw E-Atodlenni pellach i'r DWP drwy e-bost.

Atebolrwydd 
10. Nid yw'r DWP na'r cyflogwr yn derbyn unrhyw atebolrwydd am unrhyw golled boed yn uniongyrchol neu'n anuniongyrchol, am golli busnes, refeniw neu elw, gwastraffu gwariant, llygredd neu ddinistrio data neu am unrhyw golled anuniongyrchol neu ganlyniadol arall o gwbl sy'n deillio o anfon neu dderbyn yr E-Atodlenni trwy e-bost ac mae'r DWP a'r cyflogwr yn eithrio unrhyw atebolrwydd o'r fath,  boed mewn contract, camwedd (gan gynnwys ar gyfer esgeulustod) neu fel arall i'r graddau mwyaf a ganiateir gan y gyfraith.
Adolygu a Therfynu 
11. [bookmark: _Toc404933135][bookmark: _Toc358899464][bookmark: _Toc358899367][bookmark: _Toc358899004]Bydd DWP yn adolygu'r defnydd o'r E-Amserlenni, a'u cyflwyno trwy e-bost, o leiaf unwaith ym mhob cyfnod o 12 mis i asesu eu heffeithiolrwydd parhaus.
12. Ar unrhyw adeg gall naill ai DWP neu'r cyflogwr derfynu'r trefniant hwn, a dychwelyd i'r defnydd o amserlenni DEA â llaw, heb roi rheswm trwy roi rhybudd ysgrifenedig o un mis i'r llall.


Datganiad
13. Trwy lofnodi isod, rydych yn derbyn eich bod wedi darllen yr Atodiad hwn ac yn cytuno i gadw at y rhwymedigaethau a'r telerau a gynhwysir ynddo.
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