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POLISI DEFNYDDIO'R RHYNGRWYD, CYFRYNGAU CYMDEITHASOL A CHYFATHREBU ELECTRONIG
Dyddiad pasio gan y Cyngor :- 28.02.24Dyddiad yr adolygu	:- 01.06.26 neu cyn gynted ar ôl hynny 
1. Cyflwyniad
Mae'r defnydd o gyfryngau digidol a chymdeithasol a chyfathrebu electronig yn galluogi Cyngor Tref Llandeilo i wella cyfathrebu o fewn y Cyngor a rhyngddo a'r bobl a'r cymunedau y mae'n eu gwasanaethu.
Mae gan y Cyngor wefan, tudalen Facebook a chyfrif Instagram ac mae'n defnyddio e-bost i gyfathrebu; bydd y Cyngor bob amser yn ceisio defnyddio'r cyfrwng mwyaf effeithiol ar gyfer ei gyfathrebu. Dros amser gall y Cyngor ychwanegu at y sianeli cyfathrebu y mae'n eu defnyddio wrth iddo geisio gwella ac ehangu'r gwasanaethau y mae'n eu darparu.
Mae'n bwysig bod LTC yn gweithredu polisi clir a diamwys mewn perthynas â'r defnydd o'i holl wahanol gyfryngau cyfathrebu electronig a digidol ar gyfer pob defnyddiwr gan gynnwys aelodau o staff, cynghorwyr ac aelodau o'r cyhoedd.
1.1 Cwmpas y polisi
Disgwylir i bob gweithiwr ac aelod etholedig gydymffurfio â'r polisi hwn bob amser i ddiogelu preifatrwydd, cyfrinachedd a buddiannau'r Cyngor.
Gellir trin torri'r polisi hwn gan weithwyr o dan y Weithdrefn Ddisgyblu ac, mewn achosion difrifol, gellir ei drin fel camymddwyn difrifol a all arwain at ddiswyddiad. Gellir ymdrin â thorri'r polisi hwn gan aelodau etholedig o dan y Cod Ymddygiad.
1.2 Cyfrifoldeb am weithredu'r polisi
Mae gan y Cyngor gyfrifoldeb cyffredinol am weithrediad effeithiol y polisi hwn. Mae'r Clerc yn gyfrifol am fonitro ac adolygu gweithrediad y polisi hwn a gwneud argymhellion ar gyfer newidiadau i leihau risgiau i waith y Cyngor.  Dylai pob gweithiwr ac aelod etholedig sicrhau eu bod yn cymryd yr amser i ddarllen a deall y polisi hwn.
Dylid rhoi gwybod i'r Clerc am unrhyw dorri'r polisi hwn a dylid cyfeirio unrhyw gwestiynau ynglŷn â'r cynnwys neu ei gymhwyso at y Clerc.

2. DEFNYDD O'R RHYNGRWYD
2.1 Pwrpas
Mae'r adran hon yn llywodraethu dull y Cyngor o reoli'r cyfleusterau rhyngrwyd, gan sicrhau bod buddiannau gorau y staff a'r Cyngor yn cael eu cynnal yn cael eu cynnal. Mae defnydd o'r rhyngrwyd yn cyfeirio at y defnydd o'r rhyngrwyd o unrhyw gyfrifiaduron a/neu rwydwaith y Cyngor.
2.2 Datganiadau polisi
Bydd cyfleusterau rhyngrwyd y Cyngor yn cael eu defnyddio yn unol â:
a. Mae'r polisi hwn a'r canllawiau cysylltiedig;
b. Holl bolisïau perthnasol a chysylltiedig Cyngor Tref Llandeilo;
c. Yr holl ddeddfwriaeth briodol – gan gynnwys ond heb fod yn gyfyngedig i Ddeddf Camddefnyddio Cyfrifiaduron 1990, Deddf Diogelu Data 1998, y Rheoliad Diogelu Data Cyffredinol a'r Ddeddf Hawlfraint, Dyluniadau a Phatentau.
2.3 Cyfrifoldebau
Bydd y Cyngor yn darparu addysg a hyfforddiant i staff i gefnogi cydymffurfio â'r polisi hwn.
Bydd pob swyddog yn gyfrifol am weithredu'r polisi o fewn eu meysydd cyfrifoldeb.
Bydd yr holl weithwyr parhaol, contractwyr a staff dros dro a ddarperir â mynediad i'r rhyngrwyd yn nodi eu bod yn derbyn y polisi.
2.4 Egwyddorion Defnydd Rhyngrwyd
a. Mae defnyddio cyfleusterau rhyngrwyd y Cyngor yn dangos derbyniad o'r polisi; 
b. Mae'r Cyngor yn cynnig taliad am fynediad i'r rhyngrwyd i gynorthwyo gweithwyr i berfformio eu swyddi. Er y dylai ei ddefnydd fod yn bennaf ar gyfer busnes swyddogol y Cyngor, caniateir defnydd personol o'r rhyngrwyd yn achlysurol ac yn achlysurol, ar y ddealltwriaeth: 
i. Ni fydd defnydd personol o'r rhyngrwyd byth yn effeithio ar y llif traffig busnes arferol ii. Bydd defnydd personol yn cael ei gyfyngu i'r amseroedd hynny y tu allan i oriau gwaith er enghraifft amseroedd cinio 
c. Mae'r Cyngor yn cadw'r hawl i hidlo cynnwys a rhwystro mynediad i wefannau a ystyrir yn anaddas; 
d. Mae'r Cyngor yn cadw'r hawl i rwystro lawrlwythiadau ffeiliau o'r rhyngrwyd yn seiliedig ar eu math neu eu cynnwys; 
e. Ni fydd unrhyw weithiwr, ymgynghorydd neu gontractwr yn ceisio cyrchu neu drosglwyddo cynnwys a all mewn unrhyw ffordd gael ei ddehongli fel sarhaus, aflonyddgar neu sarhaus neu a allai fod yn niweidiol. Mae enghreifftiau o ddeunydd gwaharddedig yn cynnwys ond heb fod yn gyfyngedig i: 
i. Negeseuon rhywiol, delweddau, cartwnau, jôcs neu ffeiliau ffilm ii. Anghleusrwydd, anweddusrwydd, slander, neu enllib
iii. Slurs ethnig, crefyddol neu hiliol
iv. Unrhyw gynnwys y gellid ei ddehongli fel aflonyddu neu ddifrïo eraill ar sail eu hil, lliw, cenedligrwydd, tarddiad ethnig neu genedlaethol, iaith, anabledd, crefydd, oedran, rhyw, ailbennu rhywedd, cyfeiriadedd rhywiol, statws rhieni, statws priodasol neu gredoau gwleidyddol
f. Ni fydd unrhyw weithiwr, ymgynghorydd neu gontractwr yn ceisio torri trwy unrhyw reolaethau diogelwch boed ar systemau'r Cyngor neu unrhyw systemau eraill; 
g. Ni fydd unrhyw weithiwr, ymgynghorydd neu gontractwr yn ceisio lawrlwytho neu drosglwyddo unrhyw firws cyfrifiadurol, ysbïwedd neu god maleisus arall gan ddefnyddio offer y Cyngor neu gyswllt Rhyngrwyd; 
h. Rhaid i bob defnyddiwr sicrhau cydymffurfiaeth â'r holl ddeddfwriaeth berthnasol; 
i.  Rhaid i bob defnyddiwr gynnal ymwybyddiaeth o firws. Mae defnyddwyr gliniaduron yn gyfrifol am sicrhau bod eu diffiniadau firws yn cael eu cynnal yn rheolaidd; 
j. Ni ddylai defnyddio'r rhyngrwyd fod er budd ariannol personol, er enghraifft, efallai na fyddwch yn cynnal eich busnes eich hun gan ddefnyddio cyfleusterau'r Cyngor; 
k. Bydd y defnyddiwr sydd wedi mewngofnodi ar gyfrifiadur yn cael ei ystyried yn gyfrifol am yr holl safleoedd yr ymwelir â nhw; felly rhaid i ddefnyddwyr aros yn wyliadwrus a allgofnodi neu gloi eu cyfrifiaduron pan fyddant i ffwrdd o'u desgiau;  
l. Rhaid i ddefnyddwyr beidio â thanysgrifio i restrau e-bost nad ydynt yn berthnasol i'w swyddogaeth.  Mae'r cyfeintiau o negeseuon y gellir eu cynhyrchu yn uchel a gall y cynnwys fod yn amheus gan arwain at wrthdaro â'r amodau a nodir uchod.  
2.5 Monitro Rhyngrwyd
Bydd y defnydd o gyfleusterau rhyngrwyd y Cyngor yn cael ei fonitro a gall unrhyw dorri polisi arwain at gamau disgyblu yn cael eu cymryd. 

3. CYFRYNGAU CYMDEITHASOL 
Mae cyfryngau cymdeithasol yn derm blanced a gymhwysir i ystod o lwyfannau ac offer amlgyfrwng ar-lein a ddefnyddir ar gyfer creu cynnwys a chyfathrebu dwyffordd. 
3.1 Datganiad polisi
Mae'r adran hon yn amlinellu'r safonau y mae'r Cyngor yn ei gwneud yn ofynnol i weithwyr ac aelodau etholedig eu cadw wrth ddefnyddio cyfryngau cymdeithasol, yr amgylchiadau lle bydd y defnydd o gyfryngau cymdeithasol yn cael ei fonitro a'r camau a gymerir mewn perthynas â thorri'r polisi hwn. Bwriad hyn yw helpu gweithwyr ac aelodau etholedig i wneud penderfyniadau priodol ynghylch y defnydd o gyfryngau cymdeithasol fel gwefannau rhwydweithio cymdeithasol, byrddau negeseuon, blogiau neu sylwadau ar erthyglau gwe, fel Twitter, Facebook a LinkedIn.


3.2 Defnyddio safleoedd cyfryngau cymdeithasol yn enw'r cyngor
Caniateir i aelodau staff enwebedig a hyfforddedig bostio deunydd ar wefan cyfryngau cymdeithasol yn enw'r Cyngor ac ar ei ran yn unol â rheolau a chwmpas y polisi hwn.
Os nad ydych yn siŵr a yw eich sylwadau'n briodol, peidiwch â'u postio nes i chi wirio gyda Chlerc y Cyngor.
3.3 Defnyddio'r cyfryngau cymdeithasol
Mae'r Cyngor yn cydnabod pwysigrwydd y rhyngrwyd wrth lunio meddwl y cyhoedd am y Cyngor a'r cymorth a'r gwasanaethau y mae'n eu darparu i'r gymuned. Mae hefyd yn cydnabod pwysigrwydd ein gweithwyr a'n haelodau etholedig yn ymuno ac yn helpu i lunio sgwrs a chyfeiriad cymunedol trwy ryngweithio yn y cyfryngau cymdeithasol.
Cyn defnyddio'r cyfryngau cymdeithasol ar unrhyw fater a allai effeithio ar fuddiannau'r Cyngor, rhaid i chi fod wedi darllen a deall y polisi hwn a rhaid i chi fod wedi cael cymeradwyaeth ysgrifenedig ymlaen llaw gan y Clerc.
3.4 Rheolau ar gyfer defnyddio cyfryngau cymdeithasol
Rhaid i'r defnydd o gyfryngau cymdeithasol gadw at y rheolau cyffredinol canlynol:
a. Peidiwch â llwytho i fyny, postio neu anfon dolen at unrhyw gynnwys ymosodol, anweddus, gwahaniaethol, aflonyddu, difrïol neu ddifenwol; 
b. Dylai unrhyw weithiwr/aelod etholedig sy'n teimlo eu bod wedi cael eu haflonyddu neu eu bwlio, neu eu bod yn cael eu tramgwyddo gan ddeunydd a bostiwyd neu a uwchlwythwyd gan gydweithiwr ar wefan cyfryngau cymdeithasol roi gwybod i Glerc y Cyngor; 
c. Peidiwch byth â datgelu gwybodaeth fasnachol sensitif, personol preifat neu gyfrinachol. Os nad ydych yn siŵr a yw'r wybodaeth yr hoffech ei rhannu yn dod o fewn un o'r categorïau hyn, dylech drafod hyn gyda'r Clerc; 
d. Peidiwch â uwchlwytho, postio neu anfon unrhyw gynnwys sy'n perthyn i drydydd parti oni bai bod gennych ganiatâd y trydydd parti hwnnw; 
e. Cyn i chi gynnwys dolen i wefan trydydd parti, gwiriwch fod unrhyw delerau ac amodau'r wefan honno yn caniatáu i chi gysylltu â hi; 
f. Wrth wneud defnydd o unrhyw blatfform cyfryngau cymdeithasol, rhaid i chi ddarllen a chydymffurfio â'i delerau defnyddio; 
g. Byddwch yn onest ac yn agored, ond byddwch yn ymwybodol o'r effaith y gallai eich cyfraniad ei chael i ganfyddiadau pobl o'r Cyngor; 
h. Rydych chi'n bersonol gyfrifol am gynnwys rydych chi'n ei gyhoeddi ar gyfryngau cymdeithasol; i. Peidiwch â chynyddu trafodaethau tanllyd, ceisiwch fod yn gymodol, parchus a dyfynnu ffeithiau i ostwng y tymheredd a chywiro camgynrychioliadau; 
j. Peidiwch â thrafod cydweithwyr; 
k. Ystyriwch bob amser preifatrwydd pobl eraill ac osgoi trafod pynciau a allai fod yn ymfflamychol e.e. gwleidyddiaeth a chrefydd. Cofiwch, er ei bod yn dderbyniol gwneud pwyntiau gwleidyddol neu ganfasio pleidleisiau trwy eich cyfrifon cyfryngau cymdeithasol eich hun, ni fydd hyn yn cael ei ganiatáu os ydych chi'n gwneud sylwadau ar ran y Cyngor; 
l. Osgoi cyhoeddi eich manylion cyswllt lle gellir eu cyrchu a'u defnyddio'n eang gan bobl nad oeddech chi'n bwriadu eu gweld, a pheidiwch byth â chyhoeddi manylion cyswllt unrhyw un arall. 
m. Rhaid i'r holl bostio cyfryngau cymdeithasol fod yn Gymraeg a Saesneg, ar draws pob platfform. Efallai na fydd hyn yn bosibl wrth rannu cynnwys trydydd parti.
3.5 Monitro'r defnydd o wefannau cyfryngau cymdeithasol
Dylai gweithwyr ac aelodau etholedig fod yn ymwybodol y bydd unrhyw ddefnydd o wefannau cyfryngau cymdeithasol yn cael ei fonitro ac, lle canfyddir torri'r polisi hwn, gellir cymryd camau yn erbyn gweithwyr o dan ein Gweithdrefn Ddisgyblu a Chynghorwyr o dan y Cod Ymddygiad.
Gall camddefnyddio gwefannau cyfryngau cymdeithasol, mewn rhai amgylchiadau, fod yn drosedd neu fel arall arwain at atebolrwydd cyfreithiol yn eich erbyn chi a'r Cyngor. Yn benodol, mae'n debyg y bydd achos difrifol o uwchlwytho, postio, anfon ymlaen neu bostio dolen i unrhyw un o'r mathau canlynol o ddeunydd ar wefan cyfryngau cymdeithasol, boed mewn rhinwedd broffesiynol neu bersonol, yn gyfystyr â chamymddwyn difrifol/torri'r Cod Ymddygiad (nid yw'r rhestr hon yn gynhwysfawr):
a. deunydd pornograffig (hynny yw, ysgrifennu, lluniau, ffilmiau a chlipiau fideo o natur rhywiol eglur neu gyffrous);  
b. datganiad ffug a difenwol am unrhyw berson neu sefydliad; 
c. deunydd sy'n sarhaus, anweddus, troseddol, gwahaniaethol, difrïol neu a allai achosi embaras i'r Cyngor i'n cynghorwyr neu ein gweithwyr;  
d. gwybodaeth gyfrinachol am y cyngor neu unrhyw un arall; 
e. unrhyw ddatganiad arall sy'n debygol o greu unrhyw atebolrwydd (boed yn droseddol neu'n sifil, boed i chi neu'r sefydliad); neu 
f. deunydd sy'n torri hawlfraint neu hawliau eiddo deallusol eraill, neu sy'n goresgyn preifatrwydd unrhyw berson. 
Pan ddarganfyddir tystiolaeth o gamddefnydd, gall y Cyngor gynnal ymchwiliad manylach sy'n cynnwys archwilio a datgelu cofnodion monitro i'r rhai a enwebwyd i gynnal yr ymchwiliad ac unrhyw dystion neu reolwyr sy'n ymwneud â'r ymchwiliad. Os oes angen, gellir rhoi gwybodaeth o'r fath i'r heddlu mewn cysylltiad ag ymchwiliad troseddol.
3.6 Negeseuon a dderbyniwyd gan y Cyngor drwy'r cyfryngau cymdeithasol
Ymateb y Cyngor i unrhyw gyfathrebu a dderbynnir nad yw'n bodloni'r meini prawf uchod fydd naill ai anwybyddu, hysbysu'r anfonwr o'n polisi neu anfon ymateb byr fel y bo'n briodol.  Bydd hyn yn ôl disgresiwn y Cyngor yn seiliedig ar y neges a dderbyniwyd. Bydd unrhyw wybodaeth sy'n cael ei bostio ar y dudalen Facebook nad yw'n unol â'r meini prawf uchod yn cael ei dileu cyn gynted ag y bo modd. Efallai y bydd troseddwyr ailadroddus yn cael eu blocio. Gall y Cyngor bostio datganiad bod 'A post sy'n torri Polisi Cyfryngau Cymdeithasol y Cyngor wedi'i ddileu'.  
4. DEFNYDD O E-BOST 
Mae gan bob swyddog cyngor eu cyfeiriadau e-bost cyngor eu hunain. 
Mae pob swyddog yn monitro'r negeseuon e-bost hyn yn ystod eu horiau gwaith penodol, sy'n amrywio yn unol â'u contract. Bydd y Clerc yn ceisio ateb yr holl gwestiynau a anfonir cyn gynted â phosibl. Dylid defnyddio neges 'allan o'r swyddfa' pan fo'n briodol.
Mae swyddogion yn gyfrifol am ddelio â'r holl e-bost a dderbynnir a throsglwyddo unrhyw bost perthnasol i Aelodau neu asiantaethau allanol ar gyfer gwybodaeth a / neu weithredu fel y bo'n briodol.
Disgwylir i gynghorwyr gadw at y Cod Ymddygiad a'r Ddeddf Diogelu Data yn eu holl waith ar ran y Cyngor. Wrth i fwy a mwy o wybodaeth ddod ar gael ar wasg botwm, mae'n hanfodol bod yr holl wybodaeth yn cael ei thrin yn sensitif ac yn ddiogel. Disgwylir i gynghorwyr gynnal ymwybyddiaeth o gyfrinachedd gwybodaeth y mae ganddynt fynediad iddi a pheidio â rhannu gwybodaeth gyfrinachol gydag unrhyw un. Gall methu â chadw cyfrinachedd yn briodol gael ei ystyried yn groes i Cod Ymddygiad y Cyngor a bydd yn cael ei drin trwy ei weithdrefnau rhagnodedig (ar y eithaf gall hefyd gynnwys ymchwiliad troseddol). 

Dylai defnyddwyr hefyd fod yn ofalus i gopïo/cc derbynwyr hanfodol ar negeseuon e-bost yn unig h.y. osgoi defnyddio'r opsiwn 'Ateb i Bawb' os yw'n bosibl, ond wrth gwrs copïo pawb sydd angen gwybod a sicrhau bod llwybrau e-bost wedi'u tynnu.
Ni ddylid trosglwyddo unrhyw wybodaeth bersonol am bobl neu grwpiau eraill y tu allan i'r Cyngor i bobl eraill ac mae hyn yn cynnwys enwau, cyfeiriadau, e-bost, cyfeiriadau IP a dynodwyr cwcis.
5. SMS / WhatsApp / E-bost preifat (Sianeli cyfathrebu nad ydynt yn gorfforaethol (NCCC)
Gall aelodau a swyddogion ddefnyddio NCCC fel ffordd gyfleus o gyfathrebu ar adegau. Atgoffir pawb fod y polisi hwn hefyd yn berthnasol i fformatau negeseuon o'r fath. 
Canllawiau isod:-
· Dylai cynghorwyr ddefnyddio Grwpiau LTC SMS neu WhatsApp swyddogol ar gyfer busnes y Cyngor yn unig fel Agendâu, Nodiadau atgoffa Cyfarfodydd, gwybodaeth am gyfarfod, ymholiadau penodol i'r Cyngor
· Rhaid i'r materion a godir neu a drafodwyd fod o fewn budd Cyngor Tref Llandeilo 
· Mae Cod Ymddygiad yn berthnasol i bob math o gyfathrebu gan gynnwys Testun a WhatsApp
· Os oes angen trafodaeth ffurfiol ar fater, dylid gwneud hyn trwy sianeli priodol fel negeseuon e-bost swyddogol neu os oes angen penderfyniad, Cyfarfod y Cyngor
· Os nad ydych yn siŵr ynglŷn ag unrhyw bwynt penodol, cysylltwch â'r Clerc. Os nad yw'r Clerc ar gael, rhaid i'r Cadeirydd ei basio
6. Fideogynadledda e.e. Skype, Zoom, Teams
Os defnyddir y cyfrwng hwn i gyfathrebu, nodwch fod y polisi hwn hefyd yn berthnasol i'r defnydd o fideo-gynadledda.
7. Monitro ac Adolygu'r Polisi hwn
Bydd y Cyngor yn gyfrifol am adolygu'r polisi hwn i sicrhau ei fod yn bodloni gofynion cyfreithiol ac yn adlewyrchu arfer gorau.
8. Mesur Cydymffurfiaeth
Mae cydymffurfio â'r Polisi Defnyddio'r Rhyngrwyd, Cyfryngau Cymdeithasol a Chyfathrebu Electronig hwn yn orfodol. Gall torri'r polisi hwn gan staff arwain at gamau disgyblu yn cael eu cymryd.  Gellir rhoi gwybod am doriadau gan Aelodau i'r Swyddog Monitro.
9. Sicrhau triniaeth gyfartal
Rhaid cymhwyso'r polisi hwn yn gyson i bawb waeth beth fo'u hil, lliw, cenedligrwydd, tarddiad ethnig neu genedlaethol, iaith, anabledd, crefydd, oedran, rhyw, ailbennu rhywedd, cyfeiriadedd rhywiol, statws rhieni neu briodasol.
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