[image: 360 safe Cymru logo]

[bookmark: _Toc29910046][bookmark: _Toc61446014][bookmark: _Toc61452134][bookmark: _Toc161309105][bookmark: _Toc162442348][bookmark: _Toc194355953][bookmark: _Toc194356305][bookmark: _Hlk30699740]A5 Templed Cytundeb Polisi Defnydd Derbyniol y Staff (a Gwirfoddolwyr)
Mae’r templed hwn wedi cael ei ddiweddaru’n sylweddol ym mis Mawrth 2025 i ystyried newidiadau mewn ymddygiad a thechnolegau digidol, y defnydd o systemau Deallusrwydd Artiffisial mewn ysgolion, a'r canllawiau diweddaraf ym maes Cadw Plant yn Ddiogel ym Myd Addysg a Safonau Technegol ar gyfer Ysgolion a gyhoeddwyd gan yr Adran Addysg. Argymhellir bod ysgolion sydd eisoes yn defnyddio’r templed hwn yn mabwysiadu’r fersiwn newydd hon gan fod gormod o newidiadau i allu defnyddio fersiwn “tracio newidiadau”. Dylai ysgolion sydd angen fersiwn â'r newidiadau wedi’u tracio anfon e-bost i 360safe@swgfl.org.uk.
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Mae technolegau digidol wedi dod yn rhan annatod o fywyd plant a phobl ifanc, yn yr ysgol ac oddi allan i’r ysgol. Mae’r rhyngrwyd a thechnolegau digidol yn adnoddau pwerus, sy’n gallu ysgogi trafodaeth, hyrwyddo creadigrwydd ac ysgogi ymwybyddiaeth o gyd-destun i annog dysgu effeithiol. Maen nhw hefyd yn creu cyfleoedd i staff fod yn fwy creadigol a chynhyrchiol yn eu gwaith. Mae gan yr ysgol yr hawl i warchod ei hun a’i systemau, a dylai fod gan bob defnyddiwr yr hawl i ddefnyddio’r rhyngrwyd a thechnolegau digidol yn ddiogel bob amser. 
[bookmark: _Toc448745863]Diben y polisi defnydd derbyniol hwn yw sicrhau:

· bod staff a gwirfoddolwyr yn ddefnyddwyr cyfrifol ac yn cadw’n ddiogel wrth ddefnyddio’r rhyngrwyd a thechnolegau digidol at ddibenion addysgol, personol a hamdden 
· bod systemau'r ysgol a’r defnyddwyr yn cael eu hamddiffyn rhag camddefnydd damweiniol neu fwriadol a allai beryglu diogelwch y systemau a'r defnyddwyr 
· bod staff yn cael eu gwarchod rhag peryglon posibl wrth ddefnyddio technoleg yn eu gwaith bob dydd. 

Bydd yr ysgol yn ceisio sicrhau bod staff a gwirfoddolwyr yn cael mynediad da at dechnoleg ddigidol er mwyn gwella eu gwaith a chynyddu cyfleoedd dysgu. Yn gyfnewid am hynny, bydd yr ysgol yn disgwyl i staff a gwirfoddolwyr gytuno i fod yn ddefnyddwyr cyfrifol.
[bookmark: _Toc448745864][bookmark: _Toc448754176][bookmark: _Toc25747671]Cytundeb Polisi Defnydd Derbyniol 
Rydw i’n deall bod rhaid i mi ddefnyddio systemau’r ysgol mewn ffordd gyfrifol, er mwyn lleihau’r risg i ddiogelwch neu breifatrwydd cymuned yr ysgol a’i systemau. Rydw i’n cydnabod potensial technolegau digidol ar gyfer gwella’r broses ddysgu, a byddaf yn ceisio eu cynnwys mewn ffordd sy’n cyd-fynd â pholisi, ethos a gwerthoedd yr ysgol. 
[bookmark: _Toc448745865]Ar gyfer fy niogelwch proffesiynol a phersonol: (dylai ysgolion addasu’r adran hon yn unol â’r polisïau perthnasol):
· Rydw i’n deall y bydd yr ysgol yn monitro fy nefnydd o ddyfeisiau a systemau technoleg ddigidol yr ysgol.
· Rydw i’n deall bod y rheolau a nodir yn y cytundeb hwn hefyd yn berthnasol wrth ddefnyddio’r dyfeisiau a’r technolegau hyn oddi allan i’r ysgol, ac wrth drosglwyddo data personol / sensitif (yn ddigidol neu ar bapur) oddi allan i'r ysgol.
· Rydw i’n deall mai defnydd addysgol yw prif ddiben dyfeisiau a systemau technoleg ddigidol yr ysgol, ac mai dim ond yn unol â pholisïau perthnasol yr ysgol y bydda i’n eu defnyddio at ddibenion personol neu hamdden. 
· Fydda i ddim yn datgelu fy enw defnyddiwr na fy nghyfrinair i neb, nac yn ceisio defnyddio enw defnyddiwr na chyfrinair unrhyw un arall. 
· Byddaf yn cadw fy nghyfrineiriau’n ddiogel ac yn unol â pholisi diogelwch perthnasol yr ysgol. Byddaf yn rhoi gwybod ar unwaith i’r person priodol am unrhyw ddigwyddiad neu ddeunydd anghyfreithlon, amhriodol neu niweidiol. 28

[bookmark: _Toc448745866]Byddaf yn cyfathrebu ac yn ymddwyn yn broffesiynol wrth ddefnyddio technolegau a systemau digidol: (dylai ysgolion addasu’r adran hon yn unol â pholisïau perthnasol):
· Fydda i ddim yn copïo, yn tynnu, yn newid nac yn mynd i mewn i ffeiliau defnyddwyr eraill heb eu caniatâd penodol nhw.
· Byddaf yn cyfathrebu’n broffesiynol ag eraill. Fydda i ddim yn defnyddio iaith ymosodol nac amhriodol, ac rydw i’n sylweddoli bod gan bobl eraill safbwyntiau gwahanol. 
· Pan fyddaf yn gwneud a/neu’n cyhoeddi delweddau o bobl eraill, byddaf yn sicrhau fy mod i’n gwneud hynny gyda’u caniatâd ac yn unol â pholisi’r ysgol ar ddefnyddio delweddau digidol/fideo, ac ar ôl ystyried caniatâd rhieni. Fydda i ddim yn defnyddio fy offer personol i recordio’r delweddau hyn, oni bai fy mod i wedi cael caniatâd i wneud hynny. Pan gyhoeddir y delweddau hyn (ee, ar wefan yr ysgol) fydd dim modd adnabod yn ôl enw, neu wybodaeth bersonol arall, y rheini sy’n ymddangos yn y delweddau. 
· Byddaf yn defnyddio safleoedd rhwydweithio cymdeithasol yn yr ysgol yn unol â pholisïau’r ysgol. 
· Dim ond drwy ddefnyddio systemau swyddogol yr ysgol y bydda i’n cyfathrebu â dysgwyr a rhieni/gofalwyr. Bydd unrhyw gyfathrebu o’r fath yn broffesiynol o ran ei naws a'i ddull. 
· Fydda i ddim yn gwneud unrhyw beth ar-lein a allai beryglu fy nghyfrifoldebau proffesiynol.
[bookmark: _Toc448745867]Mae gan yr ysgol gyfrifoldeb i ddarparu mynediad saff a diogel at dechnolegau a sicrhau bod yr ysgol yn rhedeg yn esmwyth: (dylai ysgolion addasu’r adran hon yn unol â pholisïau perthnasol):
· Byddaf yn cadw at yr holl ganllawiau a deddfwriaethau perthnasol (ee, Cadw Dysgwyr yn Ddiogel / GDPR y DU)
· Byddaf yn sicrhau fy mod i’n ymwybodol o risgiau seiberddiogelwch, ac na fyddaf yn ymateb i unrhyw neges a allai roi fy nata i / data neu systemau’r ysgol mewn perygl o ymosodiad
· Wrth ddefnyddio systemau Deallusrwydd Artiffisial Cynhyrchiol (Gen AI) yn fy rôl broffesiynol, byddaf yn defnyddio’r rhain yn gyfrifol ac yn:
· defnyddio dim ond offer Deallusrwydd Artiffisial sydd wedi cael eu cymeradwyo gan yr ysgol
· ymwybodol o risgiau o ddangos rhagfarn a gwahaniaethu, gan werthuso’n feirniadol allbynnau systemau Deallusrwydd Artiffisial Cynhyrchiol ar gyfer risgiau o’r fath
· sicrhau fy mod i wedi cael caniatâd pendant wrth lwytho gwybodaeth sensitif sy’n ymwneud â’r ysgol i fyny i systemau Deallusrwydd Artiffisial Cynhyrchiol, er mwyn diogelu data personol a sensitif
· gofalu nad ydw i’n torri arferion hawlfraint nac eiddo deallusol – cymryd gofal i geisio sicrhau nad yw eiddo deallusol, gan gynnwys eiddo deallusol y dysgwyr, yn cael ei ddefnyddio i hyfforddi modelau Deallusrwydd Artiffisial Cynhyrchiol heb ganiatâd priodol
· sicrhau bod dogfennau, negeseuon e-bost, cyflwyniadau ac allbynnau eraill y mae Deallusrwydd Artiffisial yn dylanwadu arnynt yn cynnwys labeli neu nodiadau clir sy'n nodi y cafwyd cymorth ar ffurf Deallusrwydd Artiffisial
· gwerthuso’n feirniadol allbynnau a gynhyrchir gan Ddeallusrwydd Artiffisial er mwyn sicrhau bod yr holl gynnwys a gynhyrchir gan Ddeallusrwydd Artiffisial yn cael ei wirio a’i adolygu cyn cael ei rannu neu ei gyhoeddi er mwyn gwneud yn siŵr ei fod yn gywir
· defnyddio offer Deallusrwydd Artiffisial Cynhyrchiol yn gyfrifol i greu cynnwys dilys a buddiol, gan sicrhau bod manylion a llesiant unigolion yn cael eu parchu
· Pan fydda i’n defnyddio fy nyfeisiau symudol personol yn yr ysgol, byddaf yn dilyn y rheolau a osodwyd gan yr ysgol, yn yr un modd â phe bawn i’n defnyddio offer yr ysgol. Byddaf yn sicrhau bod unrhyw ddyfeisiau o'r fath yn cael eu gwarchod gan feddalwedd gwrthfeirysau / gwrthfaleiswedd gyfredol ac nad oes feirysau arnynt. 
· Wrth gyfathrebu at ddibenion fy ngwaith, dim ond technoleg a systemau sydd wedi cael eu cymeradwyo gan yr ysgol y bydda i’n eu defnyddio.  
· Fydda i ddim yn defnyddio cyfrifon personol ar systemau’r ysgol. 
· Byddaf yn defnyddio arferion saff a diogel wrth ddilyn dolenni at gynnwys y tu allan i’m sefydliad er mwyn lleihau’r risg o fygythiadau seiberddiogelwch. 
· Byddaf yn gwneud copi wrth gefn o fy nata yn rheolaidd, yn unol â pholisïau perthnasol yr ysgol. 
· Fydda i ddim yn mynd ati i gael mynediad at gynnwys anghyfreithlon, amhriodol neu niweidiol ar systemau’r ysgol.
· Fydda i ddim yn osgoi unrhyw systemau hidlo na diogelwch a ddefnyddir i atal mynediad at gynnwys o’r fath.
· Fydda i ddim yn gosod nac yn ceisio gosod rhaglenni heb eu hawdurdodi o unrhyw fath ar ddyfeisiau’r ysgol, ac ni fyddaf chwaith yn ceisio newid gosodiadau dyfeisiau, oni bai fod polisïau'r ysgol yn caniatáu hynny. 
· Fydda i ddim yn analluogi nac yn achosi unrhyw ddifrod i offer yr ysgol, nac offer sy'n eiddo i bobl eraill.
· Os byddaf yn cludo, yn cadw, yn datgelu neu’n rhannu gwybodaeth bersonol amdanaf fi neu am bobl eraill, byddaf yn gwneud hynny yn unol â Pholisi Diogelu Data’r ysgol (neu bolisi perthnasol arall). Os bydd data personol digidol yn cael ei drosglwyddo y tu allan i’r rhwydwaith lleol diogel, rhaid ei amgryptio. Rhaid i ddogfennau papur sy’n cynnwys data personol gael eu cadw mewn storfa y gellir ei chloi.
· Rydw i’n deall bod y polisi diogelu data yn mynnu bod unrhyw ddata am staff neu ddysgwr y mae gennyf fynediad ato yn gorfod cael ei gadw’n breifat ac yn gyfrinachol, oni bai fod y gyfraith neu bolisi'r ysgol yn mynnu fy mod yn datgelu’r wybodaeth honno i awdurdod priodol. 
· Byddaf yn rhoi gwybod yn syth am unrhyw ddifrod neu namau sy'n ymwneud ag offer neu feddalwedd, beth bynnag fydd wedi achosi hynny.
[bookmark: _Toc448745868]Wrth ddefnyddio'r rhyngrwyd at ddibenion fy ngwaith neu ddefnydd personol a gymeradwyir gan yr ysgol:
· Byddaf yn sicrhau bod gennyf ganiatâd priodol i ddefnyddio gwaith gwreiddiol pobl eraill yn fy ngwaith fy hun, a byddaf yn adlewyrchu hynny gyda chydnabyddiaeth briodol – yn enwedig pan fydd Deallusrwydd Artiffisial Cynhyrchiol wedi cael ei ddefnyddio. 
· Fydda i ddim yn lawrlwytho nac yn dosbarthu copïau o waith sydd wedi’i warchod dan hawlfraint (gan gynnwys cerddoriaeth a fideos).
[bookmark: _Toc448745869]Rydw i’n deall fy mod i’n atebol am fy ngweithredoedd, yn yr ysgol ac oddi allan i'r ysgol:
· Rydw i’n deall bod y cytundeb defnydd derbyniol hwn yn berthnasol i’r ffordd rydw i’n defnyddio technolegau digidol sy’n gysylltiedig â’m cyfrifoldebau proffesiynol, yn yr ysgol ac oddi allan i’r ysgol.
· Byddaf yn sicrhau fy mod i’n defnyddio technolegau a phlatfformau yn unol â’r codau ymddygiad a gytunwyd ar gyfer yr ysgol. 
· Os na fydda i’n cydymffurfio â’r cytundeb defnydd derbyniol hwn, rydw i’n deall y gallwn i wynebu camau disgyblu. Gallai hynny gynnwys (dylai ysgolion addasu’r adran hon i ddarparu cosbau perthnasol yn unol â’u polisïau ymddygiad) rhybudd, cael fy atal o’r gwaith dros dro, cyfeirio’r mater at y Llywodraethwyr a/neu’r Awdurdod Lleol, ac mewn achos o weithgarwch anghyfreithlon, bydd angen cysylltu â’r heddlu. 
Rydw i wedi darllen a deall yr wybodaeth uchod, ac rydw i’n cytuno i ddefnyddio systemau technoleg ddigidol yr ysgol (yn yr ysgol ac oddi allan i’r ysgol) a fy nyfeisiau personol (yn yr ysgol ac mewn cyfathrebiadau sy'n ymwneud â'r ysgol) yn unol â'r canllawiau hyn. 
Enw’r Aelod Staff/Gwirfoddolwr:						
Llofnod:								
Dyddiad:									
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Cedwir hawlfraint Templedi Polisi Diogelwch Ar-lein Ysgolion SWGfL gan SWGfL. Caniateir i ysgolion a sefydliadau addysgol eraill ddefnyddio’r templedi am ddim. Dylai unrhyw berson neu sefydliad sy’n dymuno defnyddio’r ddogfen at ddibenion eraill ofyn am ganiatâd SWGfL a chydnabod ei ddefnydd. Gwnaed pob ymdrech resymol i sicrhau bod y wybodaeth yn y templed hwn yn fanwl gywir, fel ar y dyddiad cyhoeddi ym mis Mawrth 2025. Fodd bynnag, ni all SWGfL warantu ei manwl gywirdeb ac ni all dderbyn cyfrifoldeb mewn perthynas â’r defnydd o'r deunydd, boed yn llawn neu’n rhannol a boed wedi’i addasu ai peidio. Dylid ceisio cyngor cyfreithiol/proffesiynol addas os bydd unrhyw anhawster yn codi mewn perthynas ag unrhyw agwedd ar y ddeddfwriaeth newydd hon neu’n ymwneud yn gyffredinol ag ymddygiad neu ddisgyblaeth yn yr ysgol.
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