Sut mae CGGC yn bwriadu cydymffurfio a Safonau’r Gymraeg

Rhif Dosbarth o Safon Safon Sut rydyn ni'n bwriadu

Safon cydymffurfio

1 Cyflenwi Gwasanaethau Os byddwch yn cael unrhyw ohebiaeth yn Gymraeg oddi| Atebir pob gohebiaeth yny
wrth berson, rhaid ichi ateb yn Gymraeg (os oes angen | Gymraeg, yn y Gymraeg.
ateb), oni bai bod y person wedi dweud nad oes angen
ateb yn Gymraeg.

4 Cyflenwi Gwasanaethau Pan fyddwch yn anfon yr un ohebiaeth at nifer o Anfonir pob gohebiaeth sy'n
bersonau, rhaid ichi anfon fersiwn Gymraeg o'r mynd at nifer o bobl yn
ohebiaeth ar yr un pryd ag y byddwch yn ddwyieithog.
anfon unrhyw fersiwn Saesneg ohoni.

5 Cyflenwi Gwasanaethau Os nad ydych yn gwybod a yw person yn dymuno cael Anfonir pob gohebiaeth
gohebiaeth oddi wrthych yn Gymraeg rhaid ichi gychwynnol yn ddwyieithog nes
ddarparu fersiwn Gymraeg o'r ohebiaeth pan fyddwch | Pod dewis iaith wedi'i ganfod.
yn gohebu a’r person hwnnw.

6 Cyflenwi Gwasanaethau | Os byddwch yn llunio fersiwn Gymraeg a fersiwn | Nichaiff fersiwn Cymraeg o
Saesneg gyfatebol o ohebiaeth, rhaid ichi beidio & | ©ohebiaeth ei thrinyn llai ffafriol
thrin y fersiwn Gymraeg yn llai ffafriol na'r fersiwn | N@T fersiwn Saesneg. Yn unol ag
Saesneg (er enghraifft, os yw'r fersiwn Saesneg wedi grddull ty C.GGC’ y fersiwn

_ _ _ _ ymraeg sy'n dod yn gyntaf (ar
ei llofnodi, neu os oes manylion cyswllt wedi eu dop neu ary chwith os yw'n
darparu ar y fersiwn Saesneg, rhaid it fersiwn | ochryn ochr).

Gymraeg gael ei thrin yn yr un modd).

7 Cyflenwi Gwasanaethau Rhaid ichi ddatgan— Nodwn ein bod yn croesawu
(a) mewn gohebiaeth, a gohebiaeth drwy gyfrwng y
(b) mewn cyhoeddiadau a hysbysiadau sy’n gwahodd Gymraeg ac na fydd yn arwain

personau i anfon ymateb neu i anfon gohebiaeth at oedi ar droedlen ein
atoch, eich bod yn croesawu cael gohebiaeth yn lnegeaeuqn ?,'b.OSt ac ?r adran
Gymraeg, y byddwch yn ateb gohebiaeth yn Cysytitu a i ein gwetan.
Gymraeg, ac na fydd gohebu yn Gymraeg yn arwain

at oed.i.




Cyflenwi Gwasanaethau

Pan fydd person yn cysylltu a chi ar eich prif rif ffén
(neu ar un o'ch prif rifau ffén), neu ar unrhyw rifau
llinell gymorth neu rifau canolfan alwadau, rhaid
ichi gyfarch y person yn Gymraeg.

Cyflenwi Gwasanaethau

Pan fydd person yn cysylltu a chi ar eich prif rif ffén
(neu ar un o’ch prif rifau ffén), neu ar unrhyw rifau
llinell gymorth neu rifau canolfan alwadau, rhaid
ichi roi gwybod i'r person bod gwasanaethCymraeg
ar gael.

10

Cyflenwi Gwasanaethau

Pan fo person yn cysylltu a chi ar eich prif rif fféon (neu
ar un o’ch prif rifau ffén), neu ar unrhyw rifau Llinell
gymorth neu rifau canolfan alwadau, rhaid ichi ddelio
a’r alwad yn Gymraeg yn ei chyfanrwydd os yw'r
person yn dymuno hynny (gan drosglwyddo’r alwad i
aelod o staff sy’'n gallu delio a'r alwad yn Gymraeg os
yw hynny’n angenrheidiol).

12

Cyflenwi Gwasanaethau

Pan fyddwch yn hysbysebu rhifau ffén, llinellau
cymorth neu wasanaethau canolfannau
galwadau, rhaid ichi beidio a thrin y Gymraeg yn
llai ffafriol na’r Saesneg.

13

Cyflenwi Gwasanaethau

Os byddwch yn cynnig gwasanaeth Cymraeg ar eich
prif rif ffén (neu ar un o’ch prif rifau ffén), ar unrhyw
rifau llinell gymorth neu rifau canolfan alwadau, rhaid
i rif ffon y gwasanaeth Cymraeg fod yr un peth a rhif
ffon y gwasanaeth Saesneg cyfatebol.

14

Cyflenwi Gwasanaethau

Pan fyddwch yn cyhoeddi eich prif rif ffén, neu
unrhyw rifau sydd gennych ar gyfer llinellau
cymorth neu wasanaethau canolfannau galwadau,
rhaid ichi nodi (yn Gymraeg) eich bod yn croesawu
galwadau yn Gymraeg.

15

Cyflenwi Gwasanaethau

Os oes gennych ddangosyddion perfformiad ar gyfer
delio a galwadau ffén, rhaid ichi sicrhau nad yw'r

Mae pobl yn cael eu cyfarch
gan neges awtomataidd
ddwyieithog pan fyddant yn
cysylltu a ni ary prif rif ffén
(Cymraeg yn gyntaf). Mae'r
neges yn rhoi opsiwn o barhau
a'u galwad yn Gymraeg neu'n
Saesneg. Mae'r rhif yr un fath ar
gyfery Gymraeg a'r Saesneg.




16 Cyflenwi Gwasanaethau |Rhaid i'ch prif wasanaeth (neu wasanaethau) ateb
galwadau ffon roi gwybod i bersonau sy’'n galw, yn
Gymraeg, fod modd gadael neges yn Gymraeg.

17 Cyflenwi Gwasanaethau |Pan na fo gwasanaeth Cymraeg ar gael ar eich prif rif
ffon (neu ar un o’ch prif rifau ffon), ar unrhyw rifau
llinell gymorth neu rifau canolfan alwadau, rhaid ichi
roi gwybod i'r personau sy’n galw (pa un ai drwy
gyfrwng neges wedi ei hawtomeiddio neu fel arall)
pryd y bydd gwasanaeth Cymraeg ar gael.

18 Cyflenwi Gwasanaethau |Os bydd person yn cysylltu ag un o’ch adrannau ar rif Mae staff wedi cael eu hyfforddi
ffon Llinell uniongyrchol (gan gynnwys ar rifau Llinell i gyfarchyny Gymraeg wrth
uniongyrchol aelodau staff), a bod y person hwnnw'n ateb galwadau ar llinellau
d l gwasanaeth Cymraeg, rhaid ichi ddelio unlongyrc.hol. Os oes perosn yn

ymuno caet g y & d d a rhywun yn
. . ) ymuno siara y yny
a’r alwad yn Gymraeg yn ei chyfanrwydd (os yw'n Gymraeg, gall yr aelod o staff
angenrheidiol drwy drosglwyddo'r alwad i aelod o staff | oy trosglwyddo i gydweithiwr a
sy'n gallu delio a'r alwad yn Gymraeg). all ddelio a'ralwad yny

20 Cyflenwi Gwasanaethau  [Pan fydd person yn cysylltu & chi ar rif Llinell Gymraeg. Mae dogfen ganllaw
uniongyrchol (pa un ai ar rif Linell uniongyrchol adran | ar gael i staff i helpu gyda hyn.
neu ar rif llinell uniongyrchol aelod o staff), rhaid ichi
sicrhau nad yw'r Gymraeg yn cael ei thrin yn llai
ffafriol na’r Saesneg wrth gyfarch y person.

21 Cyflenwi Gwasanaethau |Pan fyddwch yn ffonio unigolyn (“A”) amy tro cyntaf, Caiff dewis iaith ei ganfod ar
rhaid ichi ofyn i A a yw’'n dymuno cael galwadau ffon gyfer pawb yr ydym yn dod i
oddi wrthych yn Gymraeg, ac os yw A yn ymateb i gysylltiad & nhw a'i nodi ar ein
ddweud ei fod yn dymuno hynny, rhaid ichi gadw System Rhgoll Perthynas &

.- : R Chwsmeriaid (CRM).
cofnod o'i ddymuniad, a chynnal galwadau ffén a
wneir i A o hynny ymlaen yn Gymraeg.
22 Cyflenwi Gwasanaethau  |[Rhaid i unrhyw system ffén wedi ei hawtomeiddio sydd | Darperir ein holl wasanaethau

gennyc ddarparu’r gwasanaeth cyfan wedi ei

awtomeiddio yn Gymraeg.

awtomataidd yn ddwyieithog.




24 Cyflenwi Gwasanaethau |Os byddwch yn gwahodd un person (“P”) yn unig i Wrth wahodd person neu grivp
gyfarfod, rhaid ichi ofyn i P a fyddai'n dymuno o bobl i gyfarfod, rydymyn
defnyddio’r Gymraeg yny cyfarfod, a hysbysu Py gofyn eu der:]W|sf|.a|.ttr1], a darperldr
byddwch, os oes angen, yn darparu gwasanaeth gr/séir;a:%tency leithu ary pry
cyfieithu o'r Gymraeg i'r Saesneg at y diben hwnnw. '

24A Cyflenwi Gwasanaethau | Os byddwch wedi gwahodd un person (“P”) yn unig i Ar gyfer cyfarfodydd gyda mwy

gyfarfod, a bod P wedi eich hysbysu ei fod yn dymuno | nag un person, rydym yn dilyny

defnyddio’r Gymraeg yn y cyfarfod, rhaid ichi drefnu rheol 10% ond .ll.e bo'n bosibl

bod gwasanaeth cyfieithu ary pryd o'r Gymraeg i'r rydym yn cadeirio cyfarfqdydd
A yny Gymraeg/yn ddwyieithog

Saesneg ar gael yn y cyfarfod (oni bai eich bod yn ac yn sicrhau mewnbwn

cynnal y cyfarfod yn Gymraeg heb gymorth Cymraeg sy'n gwneud cyfieithu

gwasanaeth cyfieithu). ary pryd yn angenrheidiol ym

25 Cyflenwi Gwasanaethau Os byddwch yn gwahodd mwy nag un person i gyfarfod, | mron pob cyfarfod (ac eithrio

rhaid ichi ofyn i bob person a yw’n dymuno defnyddio’r | cyfarfodydd lle mae pawb yn
Gymraeg yn y cyfarfod. siarad Cymraeg). Mae dogfen
25A Cyflenwi Gwasanaethau | Os byddwch wedi gwahodd mwy nag un person i ganllaw ar gael i staff ar hyn.
gyfarfod, a bod o leiaf 10% (ond llai na 100%) o'r
gwahoddedigion wedi eich hysbysu eu bod yn dymuno
defnyddio’r Gymraeg yn y cyfarfod, rhaid ichi drefnu
bod gwasanaeth cyfieithu ary pryd o'r Gymraeg i'r
Saesneg ar gael yn y cyfarfod.
25D Cyflenwi Gwasanaethau Os byddwch wedi gwahodd mwy nag un person i
gyfarfod, a bod pawb a gafodd wahoddiad wedi eich
hysbysu eu bod yn dymuno defnyddio’r Gymraeg yny
cyfarfod, rhaid ichi drefnu bod gwasanaeth cyfieithu ar
y pryd o'r Gymraeg i'r Saesneg ar gael yn y cyfarfod (os
nad ydych yn cynnal y cyfarfod yn Gymraeg heb
gymorth gwasanaeth cyfieithu).
26 Cyflenwi Gwasanaethau | Os byddwch yn trefnu cyfarfod sy’n agored i'r cyhoedd | Cynhyrchir pob gwahoddiad a

rhaid ichi ddatgan ar unrhyw ddeunydd sy'n ei
hysbysebu, ac ar unrhyw wahoddiad iddo, bod croeso i
unrhyw un sy’'n bresennol ddefnyddio’r Gymraeg yny

cyfarfod.

deunydd cyhoeddusrwydd yn
ddwyieithog gan ddatgan ein
bod yn croesawu defnyddio'r
Gymraeg.




27 Cyflenwi Gwasanaethau Pan fyddwch yn anfon gwahoddiadau i gyfarfod yr Mae ffurflenni cofrestru neu
ydych yn ei drefnu sy’n agored i'r cyhoedd rhaid ichi eu | wahoddiadau yn gofyn i
hanfon yn Gymraeg. gyfranogwyr roi gwybod i ni a

hoffent gyfrannu at y cyfarfod
yny Gymraeg a darperir
gwasanaeth cyfieithu ary pryd
0s 0es angen.

28 Cyflenwi Gwasanaethau | Os byddwch yn gwahodd personau i siarad mewn Ar ddechrau pob cyfarfod,
cyfarfod yr ydych yn ei drefnu sy’n agored i'r cyhoedd | rydym yn datgan ein bod yn
rhaid ichi— croesawu cyfraniadau yny

. o ) Gymraeg.
(a) gofyn i bob person a wahoddir i siarad a yw'n
dymuno defnyddio’r Gymraeg, a Mae canllawiau ar gael i staff ar
(b) os yw’r person hwnnw (neu o leiaf un o'r personau hyn.
hynny) yn eich hysbysu ei fod yn dymuno defnyddio’r
Gymraeg yn y cyfarfod, darparu gwasanaeth cyfieithu
ary pryd o'r Gymraeg i'r Saesneg at y diben hwnnw (os
nad ydych yn cynnal y cyfarfod yn Gymraeg heb
wasanaeth cyfieithu).
29 Cyflenwi Gwasanaethau Os byddwch yn trefnu cyfarfod sy’n agored i'r

cyhoedd, rhaid ichi sicrhau bod gwasanaeth cyfieithu
ary pryd o'r Gymraeg i'r Saesneg ar gaelyny
cyfarfod, a rhaid ichi hysbysu’r rheini sy’n bresennol
ar lafar yn Gymraeg—

(a) bod croeso iddynt ddefnyddio’r Gymraeg, a

(b) bod gwasanaeth cyfieithu ary pryd ar gael.

Rhaid cydymffurfio a safon 29 ymhob amgylchiad, ac
eithrio:

pan fo gwahoddiad neu hysbyseb i'r cyfarfod
wedi gofyni bersonau eich hysbysu a ydynt yn
dymuno defnyddio’r Gymraeg, a bod dim un
person wedi eich hysbysu ei fod yn dymuno
defnyddio’r Gymraeg yn y cyfarfod.




30 Cyflenwi Gwasanaethau | Os byddwch yn arddangos unrhyw ddeunydd Mae'r holl ddeunydd
ysgrifenedig mewn cyfarfod yr ydych yn ei drefnu sy'n | ysgrifenedig sy’n cael ei
agored i'r cyhoedd, rhaid ichi sicrhau bod y deunydd yn ardd.?ngos mewn cyfarfqdydd
cael ei arddangos yn Gymraeg, a rhaid ichi beidio a wedri gynhyrchu'n ddwyieithog.
thrin unrhyw destun Cymraeg yn llai ffafriol na’r testun
Saesneg

31 Cyflenwi Gwasanaethau | Os byddwch yn trefnu digwyddiad cyhoeddus, neu'n Mae pob digwyddiad rydyn ni'n
ariannu o leiaf 50% o ddigwyddiad cyhoeddus, rhaid ei drefnu yn cael ei hysbysebu'n
ichi sicrhau nad yw'r Gymraeg yn cael ei thrin yn llai ddwyieithog ac ni chaiffy
ffafriol na'r Saesneg wrth hybu'r digwyddiad (er Gy|mraeg ei thrin yn llai ffafriol

g y EWY na'r Saesneg.
enghraifft, o ran y ffordd y mae’r digwyddiad yn cael ei
hysbysebu neu y rhoddir cyhoeddusrwydd i'r Ar gyfer digwyddiadau rydyn
digwyddiad). ni'n ymwneud a nhw ond nad

32 Cyflenwi Gwasanaethau | Os byddwch yn trefnu digwyddiad cyhoeddus, neu’n ydyn ni'n eu harwain, rydyn ni'n
ariannu o leiaf 50% o ddigwyddiad cyhoeddus, rhaid ichi| §Weithio gyda phartneriaid i

. , o : .| sicrhau bod yr un safonau'n
sicrhau nad yw'r Gymraeg yn cael ei thrin yn llai ffafriol berthnasol ac nad vw'r G

) . . : yw'r Gymraeg

na’r Saesneg yn y digwyddiad (er enghraifft, mewn yn cael ei thrin yn lai ffafriol
perthynas a gwasanaethau a gynigir i bersonau sy'n na'r Saesneg.
bresennol yn y digwyddiad, mewn perthynas ag
arwyddion a arddangosir yn y digwyddiad, ac mewn
perthynas a chyhoeddiadau sain a wneir ynddo).

33 Cyflenwi Gwasanaethau | Rhaid i unrhyw ddeunydd cyhoeddusrwydd neu
ddeunydd hysbysebu yr ydych yn ei lunio gael ei lunio
yn Gymraeg, ac os byddwch yn llunio’r deunydd yn
Gymraeg ac yn Saesneg, rhaid ichi beidio a thrin
y fersiwn Gymraeg yn llai ffafriol na'r fersiwn Saesneg.

34 Cyflenwi Gwasanaethau Rhaid i unrhyw ddeunydd yr ydych yn ei arddangos yn | Mae'r holl ddeunydd sydd ar
gyhoeddus gael ei arddangos yn Gymraeg, a rhaid ichi | gaeli'r cyhoedd ar gael yn
beidio & thrin unrhyw fersiwn Gymraeg o'r deunydd yn | ddwyieithog ac ynunolag
llai ffafriol na'r fersiwn Saesneg. arddull ty CGGC fel'u cynhyrchlr

g fel un ddogfen (naill ai'r

36 Cyflenwi Gwasanaethau Rhaid i unrhyw ddogfennau at ddefnydd y cyhoedd yr

ydych yn eu llunio gael eu llunio yn Gymraeg.

Gymraeg a'r Saesneg gefn wrth




44 Cyflenwi Gwasanaethau Os byddwch yn llunio dogfen yn Gymraeg ac yn Saesneg| gefn neu'n wyneb i waered).
(pa un ai ydynt yn fersiynau ar wahan ai peidio), rhaid | Ar gyfer deunyddiau electronig
ichi beidio a thrin unrhyw fersiwn Gymraeg yn llai lle cynhyrchiry Gymraeg a'r
ffafriol na’r fersiwn Saesneg. Saesneg ar wahan, mae'r

45 Cyflenwi Gwasanaethau | Os byddwch yn llunio fersiwn Gymraeg a fersiwn fersiwn Saesneg yn nodi bod y
Saesneg o ddogfen ar wahan, rhaid ichi sicrhau bod y ddogfen ar gael yny Gymraeg.
fersiwn Saesneg yn datgan yn glir bod y ddogfen hefyd
ar gael yn Gymraeg.

46 Cyflenwi Gwasanaethau Rhaid i unrhyw ffurflen yr ydych yn ei rhoi ar gael i'r Mae pob ffurflen ar gael yn
cyhoedd gael ei llunio yn Gymraeg. ddwyieithog gan sicrhau nad

46A Cyflenwi Gwasanaethau | Os byddwch yn llunio fersiwn Gymraeg a fersiwn yWI.r fer5|wp Gymraeg yn cagl €l

. e thrin yn llai ffafriol na'r fersiwn

Saesneg o ffurflen ar wahan, rhaid ichi sicrhau bod y Saesneg . Mae ffurflenni
fersiwn Saesneg yn datgan yn glir bod y ffurflen hefyd | s3esneg yn nodi bod y ffurflen
ar gael yn Gymraeg. ar gael yny Gymraeg.

46B Cyflenwi Gwasanaethau Os byddwch yn llunio ffurflen yn Gymraeg ac yn
Saesneg (pa un ai ydynt yn fersiynau ar wahan ai
peidio), rhaid ichi sicrhau nad yw'r fersiwn Gymraeg
yn cael ei thrin yn llai ffafriol na’r fersiwn Saesneg, a
rhaid ichi beidio a gwahaniaethu rhyngddynt o ran
unrhyw ofynion sy’n berthnasol i’r ffurflen (er
enghraifft mewn perthynas ag unrhyw ddyddiad cau
ar gyfer cyflwyno'r ffurflen neu mewn perthynas a’r
amser a ganiateir ar gyfer ymateb i gynnwysy
ffurflen).

47 Cyflenwi Gwasanaethau Os byddwch yn mewnosod gwybodaeth ar fersiwn

Gymraeg o ffurflen (er enghraifft, cyn ei hanfon at
aelod o'r cyhoedd er mwyn iddo wirio’r cynnwys neu er
mwyn iddo lenwi gweddill y ffurflen),rhaid ichi sicrhau
bod yr wybodaeth yr ydych yn ei mewnosod yn cael ei

mewnosod yn Gymraeg.




48 Cyflenwi Gwasanaethau Rhaid ichi sicrhau— Mae ein gwefan yn gwbl
(a) bod testun pob tudalen ar eich gwefan ar gael yn | ddwyieithog gyda dewislen iaith
Gymraeg, ar gael ar dop pob tudalen. Mae
(b) bod pob tudalen Gymraeg ar eich gwefan yn tudalennau Cymraeg a Saesneg
gweithredu’'n llawn, ac yn cael e diweddaru a'u
(c) nad yw'r Gymraeg yn cael ei thrin yn llai ffafriol na’r cyhoeddi aryr un pryd.
Saesneg ar eich gwefan.
51 Cyflenwi Gwasanaethau Os oes gennych dudalen Gymraeg ar eich gwefan sy'n
cyfateb i dudalen Saesneg, rhaid ichi nodi'n glirary
dudalen Saesneg bod y dudalen hefyd ar gael yn
Gymraeg, a darparu dolen uniongyrchol aty
dudalen Gymraeg ar y dudalen Saesneg gyfatebol.
52 Cyflenwi Gwasanaethau Rhaid ichi ddarparu’r rhyngwyneb a’r dewislenni ar bob
tudalen ar eich gwefan yn Gymraeg.
53 Cyflenwi Gwasanaethau | Rhaid i bob ap yr ydych yn ei gyhoeddi
weithredu’n llawn yn Gymraeg, a rhaid ichi beidio
a thriny Gymraeg yn llai ffafriol na'r Saesneg o
ran yr ap hwnnw.
54 Cyflenwi Gwasanaethau Pan fyddwch yn defnyddio’r cyfryngau cymdeithasol, Mae pob postiad cyfryngau
rhaid ichi beidio & thrin y Gymraeg yn llai ffafriol na’r | cymdeithasol yn cael ei bostio
Saesneg. yny Gymraeg a'r Saesneg
(Cymraeg yn gyntaf).
Rhaid cydymffurfio a safon 54 yn yr amgylchiadau isod:

Mae ymatebion i bostiadau
wrth ddefnyddio’r cyfryngau cymdeithasol ar cyfryngau cymdeithasol yn yr
eich prif gyfrifon. iaith y cawsant eu postio'n

55 Cyflenwi Gwasanaethau | Os bydd person yn cysylltu & chi drwy’r cyfryngau wreiddiol.

cymdeithasol yn Gymraeg, rhaid ichi ateb yn Gymraeg
(os oes angen ateb).




57

Cyflenwi Gwasanaethau

Pan fyddwch yn gosod arwydd newydd neu’'n
adnewyddu arwydd (gan gynnwys arwyddion dros dro)
rhaid i unrhyw destun sy’n cael ei arddangos ar yr
arwydd gael ei arddangos yn Gymraeg (pa un ai ar yr
un arwydd sy’'n arddangos y testun cyfatebol yn
Saesneg neu ar arwydd ar wahan); ac os yw’r un testun
yn cael ei arddangos yn Gymraeg ac yn Saesneg, rhaid
ichi beidio a thriny testun Cymraeg yn llai ffafriol na’r
testun Saesneg.

58

Cyflenwi Gwasanaethau

Pan fyddwch yn gosod arwydd newydd neu’'n
adnewyddu arwydd (gan gynnwys arwyddion dros dro),
a bod yr arwydd hwnnw'n cyfleu yr un wybodaeth yny
Gymraeg a'r Saesneg, rhaid i'r testun Cymraeg gael ei
roi mewn safle fel mai hwnnw sy’n debygol o gael ei
ddarllen yn gyntaf.

59

Cyflenwi Gwasanaethau

Rhaid ichi sicrhau bod y testun Cymraeg ar arwyddion
yn gywir o ran ystyr a mynegiant.

Cynhyrchir bob arwydd yn
ddwyieithog gyda'r Gymraeg yn
gyntaf (naill ai ar y top neu'r
chwith).

60

Cyflenwi Gwasanaethau

Rhaid i unrhyw wasanaeth derbynfa yr ydych yn ei roi ar
gael yn Saesneg hefyd fod ar gael yn Gymraeg, a rhaid i
unrhyw berson sydd am gael gwasanaeth derbynfa
Cymraeg beidio a chael ei drin yn llai ffafriol na pherson
sydd am gael gwasanaeth derbynfa Saesneg.

63

Cyflenwi Gwasanaethau

Rhaid ichi arddangos arwydd yn eich derbynfa sy’'n
datgan (yn Gymraeg) fod croeso i bersonau ddefnyddio’r
Gymraeg yn y dderbynfa.

64

Cyflenwi Gwasanaethau

Rhaid ichi sicrhau bod staff yn y dderbynfa sy’'n gallu
darparu gwasanaeth derbynfa Cymraeg yn gwisgo
bathodyn sy’n cyfleu

hynny.

Nid oes gwasanaeth derbynfa
yn swyddfeydd CGGC.

65

Cyflenwi Gwasanaethau

Rhaid i unrhyw hysbysiad yr ydych yn ei gyhoeddi neu
ei arddangos gael ei gyhoeddi neu ei arddangos yn
Gymraeg, a rhaid ichi beidio @ thrin unrhyw fersiwn
Gymraeg o'r hysbysiad yn llai ffafriol na fersiwn

Cynhyrchir arwyddion i gyd yn
ddwyieithog gyda'r Gymraeg yn
gyntaf (naill ai ar y top neu'r
chwith).




Saesneg ohono.

66 Cyflenwi Gwasanaethau | Pan fyddwch yn cyhoeddi neu’'n arddangos hysbysiad
sy’n cynnwys y testun Cymraeg yn ogystal a’r testun
Saesneg, rhaid i'r testun Cymraeg gael ei roi mewn safle
fel mai hwnnw sy’n debygol o gael ei
ddarllen yn gyntaf.

67 Cyflenwi Gwasanaethau | Rhaid i unrhyw ddogfennau yr ydych yn eu cyhoeddi Mae'r holl wybodaeth am ein
sy’n ymwneud & cheisiadau am grant gael eu cyhoeddi | grantiau ar gael yn ddwyieithog
yn Gymraeg, a rhaid ichi beidio & thrin fersiwn ac rydym yn datgan y gellir

, . . cyflwyno ceisiadau yny
Gymraeg o'r dogfennau hynny yn llai ffafriol na G tvddant L
, ymraeg ac na fyddant yn cae
fersiwn Saesneg ohonynt. eu trin yn llai ffafriol na'r

68 Cyflenwi Gwasanaethau | Pan fyddwch yn gwahodd ceisiadau am grant, rhaid ichi | szesneg.
ddatgan yn y gwahoddiad y caniateir i geisiadau gael
eu cyflwyno yn Gymraeg ac na fydd unrhyw gais a Nid oes gwahaniaethyny
gyflwynir yn Gymraeg yn cael ei drin yn llai dy;lgliad cau ar gyfer derbyn
ffafriol na chais a gyflwynir yn Saesneg. ceisiadau nac o ran yr amserlen

68A Cyflenwi Gwasanaethau Rhaid ichi beidio a thrin ceisiadau am grant a ar gyfer hysbysu poblam

. . : -, benderfyniadau grant.
gyflwynir yn Gymraeg yn llai ffafriol na cheisiadau a
gyflwynir yn Saesneg (gan gynnwys, ymysg pethau Caiff dewis iaith ei chanfod ar
eraill, mewn perthynas a’r dyddiad cau ar gyfer cael gyfer pob cyfarfod a darperir
ceisiadau, ac mewn perthynas ag amseriad rhoi gwybod | gwasanaeth cyfieithu ary pryd
i ymgeiswyr am benderfyniadau). 0s oes angen.
70 Cyflenwi Gwasanaethau Os byddwch yn cael cais am grant yn Gymraeg, a

bod angen cyf- weld ag ymgeisydd fel rhan o’ch
asesiad o'r cais rhaid ichi—

(a) cynnig darparu gwasanaeth cyfieithu o'r Gymraeg
i'r Saesneg er mwyn i'r ymgeisydd allu defnyddio’r
Gymraeg yny cyfweliad,a

(b) os yw'r ymgeisydd yn dymuno defnyddio’r
Gymraeg yny cyfweliad, darparu gwasanaeth
cyfieithu ar y pryd at y diben hwnnw (oni bai eich bod
yn cynnal y cyfweliad yn Gymraeg heb wasanaeth

Mae llythyrau penderfyniad yn
yriaith y derbyniwyd y cais
ynddi.




cyfieithu).

71 Cyflenwi Gwasanaethau | Pan fyddwch yn rhoi gwybod i ymgeisydd beth yw'ch
penderfyniad mewn perthynas a chais am grant, rhaid
ichi wneud hynny yn Gymraeg os cyflwynwyd y cais yn
Gymraeg.

72 Cyflenwi Gwasanaethau Rhaid i unrhyw wahoddiadau i dendro am gontract Cynhyrchir pob gwahoddiad i
yr ydych yn eu cyhoeddi gael eu cyhoeddi yn dendro yn ddwyieithog ac ni
Gymraeg, a rhaid ichi beidio a thrin fersiwn C::"’.”ff Y flter§|f\]/cvr} Gylmra}eg €l
Gymraeg o unrhyw wahoddiad yn llai ffafriol na thrin'yn Uai ffafriol na'r Saesneg.
fersiwn Saesneg ohono. Nodwn wrth gyhoeddi

73 Cyflenwi Gwasanaethau Pan fyddwch yn cyhoeddi gwahoddiadau i dendro am | gwahoddiad i dendro y gellir
gontract, rhaid ichi ddatgan yn y gwahoddiad y | cyflwynotendrauyny
caniateir i dendrau gael eu cyflwyno yn Gymraeg, ac | Gymraeg, ac na fydd tendr a
na fydd tendr a gyflwynir yn Gymraeg yn cael eidrin gyflwynir yn Gymraeg yn cael
yn llai ffafriol na thendr a gyflwynir yn Saesneg. eidrinyn l.la' ffafriol na thendr

73A Cyflenwi Gwasanaethau Rhaid ichi beidio a thrin tendr am gontract a gyflwynir a gyflwynir yn Saesneg.
yn Gymraeg yn llai ffafriol na thendr a gyflwynir yn Caiff dewis iaith ei ganfod ar
Saesneg (gan gynnwys, ymysg pethau eraill, mewn gyfer pob cyfarfod a darperir
perthynas a’r dyddiad cau ar gyfer cael tendrau, ac gwasanaeth cyfieithu ary pryd
mewn perthynas ag amseriad rhoi gwybod i dendrwyr | 0S 0es angen.
am benderfyniadau). _

75 Cyflenwi Gwasanaethau Os byddwch yn cael tendr yn Gymraeg, a bod angen Mae llythyrau penderfyniad yn

cyfweld a thendrwr fel rhan o’ch asesiad o’r tendr rhaid
ichi—

(@) cynnig darparu gwasanaeth cyfieithu o'r Gymraeg i'r
Saesneg fel bod modd i'r tendrwr ddefnyddio’r Gymraeg
yny cyfweliad, a

(b) os yw'r tendrwr yn dymuno defnyddio’r Gymraeg yn
y cyfweliad, darparu gwasanaeth cyfieithu ary pryd at
y diben hwnnw (oni bai eich bod yn cynnal y cyfweliad
yn Gymraeg heb wasanaeth

cyfieithu).

yriaith y derbyniwyd y cais
ynddi.




76 Cyflenwi Gwasanaethau Pan fyddwch yn rhoi gwybod i dendrwr beth yw’ch
penderfyniad mewn perthynas a thendr, rhaid ichi
wneud hynny yn Gymraeg os cyflwynwyd y tendr yn
Gymraeg.
77 Cyflenwi Gwasanaethau Rhaid ichi hybu unrhyw wasanaeth Cymraeg a ddarperir| Mae ein gwefan yn hyrwyddo'r
gennych, a hysbysebu’r gwasanaeth hwnnw yn hyny gall pobl ei ddisgwyl
Gymraeg. gennym ni o rany Gymraeg.
78 Cyflenwi Gwasanaethau | Os byddwch yn darparu gwasanaeth yn Gymraeg sy’'n
cyfatebi wasanaeth yr ydych yn ei ddarparu yn Saesneg,
rhaid i unrhyw gyhoeddusrwydd neu ddogfen yr ydych
yn ei llunio, neu wefan yr ydych yn ei chyhoeddi, sy’'n
cyfeirio at y gwasanaeth Saesneg nodi bod gwasanaeth
cyfatebol ar gael yn Gymraeg.
79 Cyflenwi Gwasanaethau Pan fyddwch yn llunio, yn diwygio neu’'n cyflwyno eich | Mae hunaniaeth gorfforaethol
hunaniaeth gorfforaethol, rhaid ichi beidio a thriny CGGC yn ddwyieithog CGGC|
Gymraeg yn llai ffafriol na’r Saesneg. WCVA
80 Cyflenwi Gwasanaethau | Os byddwch yn cynnig cwrs addysg sy'n agored i'r Mae ein rhaglen hyfforddi yn
cyhoedd, rhaid ichi ei gynnig yn Gymraeg. cwmpasu ystod eang o bynciau.
Lle bo'n bosibl (Lle gallwn ddod
Rhaid cydymffurfio a safon 80 ymhob amgylchiad, ac | g hyd i hyfforddwr addas a all
eithrio: gyflwyno yn y Gymraeg) rydym
yn ceisio cyflwyno'r un cyrsiau
pan fo asesiad a gynhaliwyd yn unol a safon 82 yn | yny Gymraeg a'r Saesneg.
dod i'r casgliad nad oes angen i'r cwrs hwnnw gael ei
gynnig yn Gymraeg.
82 Cyflenwi Gwasanaethau Os byddwch yn datblygu cwrs addysg sydd i'w gynnig i'r

cyhoedd, rhaid ichi asesu’r angen i'r cwrs hwnnw gael ei
gynnig yn Gymraeg; a rhaid ichi sicrhau bod yr asesiad
wedi ei gyhoeddi ar eich gwefan.




84

Llunio Polisi

Pan fyddwch yn llunio polisi newydd, neu’'n adolygu
neu’n addasu polisi sydd eisoes yn bodoli, rhaid ichi
ystyried pa effeithiau, os o gwbl (pa un ai yw'r

rheini’'n bositif neu’n andwyol) y byddai’r

penderfyniad polisi yn eu cael ar—

(a) cyfleoedd i bersonau ddefnyddio’r Gymraeg, a

(b) peidio a thrin y Gymraeg yn llai ffafriol na’r Saesneg.

85

Llunio Polisi

Pan fyddwch yn llunio polisi newydd, neu’'n adolygu
neu’n addasu polisi sydd eisoes yn bodoli, rhaid ichi
ystyried sut y gellid llunio’r polisi (neu sut y gellid
newid polisi sydd eisoes yn bodoli) fel y byddai'r
penderfyniad polisi'n cael effeithiau positif, neu
effeithiau mwy positif, ar—

(a) cyfleoedd i bersonau ddefnyddio’r Gymraeg, a

(b) peidio a thrin y Gymraeg yn llai ffafriol na'r Saesneg.

86

Llunio Polisi

Pan fyddwch yn llunio polisi newydd, neu’n adolygu
neu’n addasu polisi sydd eisoes yn bodoli, rhaid ichi
ystyried sut y gellid llunio’r polisi (neu sut y gellid
newid polisi sydd eisoes yn bodoli) fel na fyddai'r
penderfyniad polisi'n cael effeithiau andwyol, neu fel y
byddai’'n cael effeithiau llai andwyol, ar—

(a) cyfleoedd i bersonau ddefnyddio’r Gymraeg, a

(b) peidio a thrin y Gymraeg yn llai ffafriol na’r Saesneg.

Cynhelir asesiad effaith wrth
lunio polisiau newydd sy'n
ystyried effeithiau'r polisi ar y
Gymraeg.

87

Llunio Polisi

Pan fyddwch yn cyhoeddi dogfen ymgynghori sy’'n
ymwneud a phenderfyniad polisi, rhaid i'r ddogfen
honno ystyried a cheisio barn ynghylch yr effeithiau (pa
un ai yw'r rheini’'n bositif neu’n andwyol) y byddai'r
penderfyniad polisi o dan ystyriaeth yn eu cael ar—

(a) cyfleoedd i bersonau ddefnyddio’r Gymraeg, a

(b) peidio a thrin y Gymraeg yn llai ffafriol na’r Saesneg.

Mae unrhyw ddogfen
ymgynghori sy'n ymwneud a
phenderfyniad polisi yn gofyn
am farn ar yr effeithiau ar yr
laith Gymraeg - gan gynnwys
effeithiau negyddol a
chadarnhaol.




88

Llunio Polisi

Pan fyddwch yn cyhoeddi dogfen ymgynghori sy’'n
ymwneud a phenderfyniad polisi, rhaid i'r ddogfen
honno ystyried a cheisio barn ynghylch sut y gellid
llunio neu addasu’r polisi o dan ystyriaeth fel y

byddai’'n cael effeithiau positif, neu effeithiau mwy
positif, ar—

(a) cyfleoedd i bersonau ddefnyddio’r Gymraeg, a

(b) peidio a thrin y Gymraeg yn llai ffafriol na’r Saesneg.

89

Llunio Polisi

Pan fyddwch yn cyhoeddi dogfen ymgynghori sy’'n
ymwneud a phenderfyniad polisi, rhaid i'r ddogfen
honno ystyried a cheisio barn ynghylch sut y gellid
llunio neu addasu’r polisi o dan ystyriaeth fel na
fyddai’'n cael effeithiau andwyol, neu fel y byddai'n cael
effeithiau llai andwyol, ar—

(a) cyfleoedd i bersonau ddefnyddio’r Gymraeg, a

(b) peidio a thrin y Gymraeg yn llai ffafriol na’r Saesneg.

Mae ein Tim Gweithredol a'n
Bwrdd wedi cael eu briffio ar yr
hyn a olygir gan benderfyniadau
polisi a sut i asesu effaithy
penderfyniadau hyn ary
Gymraeg.

90

Llunio Polisi

Rhaid ichi lunio a chyhoeddi polisi dyfarnu
grantiau (neu, pan fo'n briodol, ddiwygio polisi

sydd eisoes yn bodoli) sy’n ei gwneud yn ofynnol
ichi ystyried y materion a ganlyn pan fyddwch yn
gwneud penderfyniadau ynghylch dyfarnu grant—
(a) pa effeithiau, os o gwbl (a pha un ai yw'r

rheini’'n bositif neu’n andwyol), y byddai dyfarnu
grant yn eu cael ar—

(i) cyfleoedd i bersonau ddefnyddio’r Gymraeg, a
(i) peidio a thrin y Gymraeg yn llai ffafriol na’r Saesneg;
(b) sut y gellid gwneud neu weithredu penderfyniad
(er enghraifft, drwy osod amodau grant) fel y
byddai’'n cael effeithiau positif, neu effeithiau mwy
positif, ar—

(i) cyfleoedd i bersonau ddefnyddio’r Gymraeg, a

(i) peidio a thrin y Gymraeg yn llai ffafriol na’r Saesneg;
(c) sut y gellid gwneud neu weithredu penderfyniad (er

Rydym wedi cyhoeddi polisi ar
ddyfarnu grantiau ac mae ar
gael ar ein gwefan.




enghraifft, drwy osod amodau grant) fel na fyddai'n cael
effeithiau andwyol, neu fel y byddai’'n cael effeithiau llai
andwyol ar—

(i) cyfleoedd i bersonau ddefnyddio’r Gymraeg, a

(i) peidio a thrin y Gymraeg yn llai ffafriol na’r Saesneg;
(ch) a oes angen ichi ofyn i'r ymgeisydd am grant am
unrhyw wybodaeth ychwanegol er mwyn eich
cynorthwyo i asesu effaith dyfarnu grant ar—

(i) cyfleoedd i bersonau ddefnyddio’r Gymraeg, a

peidio a thrin y Gymraeg yn llai ffafriol na'r Saesneg.

91

Llunio Polisi

Pan fyddwch yn comisiynu neu’n gwneud gwaith
ymchwil y bwriedir i'ch cynorthwyo i wneud
penderfyniad polisi, rhaid ichi sicrhau bod yr ymchwil yn
ystyried pa effeithiau, os o gwbl (a pha un ai ydynt yn
rhai positif neu’'n rhai andwyol), y byddai’r penderfyniad
polisi sydd o dan ystyriaeth yn eu cael ar—

(a) cyfleoedd i bersonau ddefnyddio’r Gymraeg, a

(b) peidio a thrin y Gymraeg yn llai ffafriol na’r Saesneg.

92

Llunio Polisi

Pan fyddwch yn comisiynu neu’n gwneud gwaith
ymchwil y bwriedir i'ch cynorthwyo i wneud
penderfyniad polisi, rhaid ichi sicrhau bod yr ymchwil yn
ystyried sut y gellid gwneud y penderfyniad polisi sydd o
dan ystyriaeth fel y byddai’'n cael effeithiau positif, neu
effeithiau mwy positif, ar—

(a) cyfleoedd i bersonau ddefnyddio’r Gymraeg, a

(b) peidio a thrin y Gymraeg yn llai ffafriol na’r Saesneg.

93

Llunio Polisi

Pan fyddwch yn comisiynu neu’n gwneud gwaith
ymchwil y bwriedir i'ch cynorthwyo i wneud
penderfyniad polisi, rhaid ichi sicrhau bod yr ymchwil
yn ystyried sut y gellid gwneud y penderfyniad polisi
sydd o dan ystyriaeth fel na fyddai’'n cael effeithiau

andwyol, neu fel y byddai'n cael effeithiau llai andwyol,

Mae unrhyw ymchwil a
gomisiynir i helpu gyda
phenderfyniad polisi yn ystyried
y Gymraeg.




ar—
(a) cyfleoedd i bersonau ddefnyddio’r Gymraeg, a (b)
peidio a thrin y Gymraeg yn llai ffafriol na’r Saesneg

94

Gweithredu

Rhaid ichi ddatblygu polisi ar ddefnyddio’r Gymraeg yn
fewnol, gyda'r bwriad o hybu a hwyluso defnyddio’r
Gymraeg, a rhaid ichi gyhoeddi'r polisi hwnnw ar eich
mewnrwyd.

Rydym wrthi'n adolygu ein
polisi defnydd mewnol o'r
Gymraeg. Mae'r polisi cyfredol
ar gael ar ffolder Teams sydd ar
gael i bob aelod o staff.

95

Gweithredu

Pan fyddwch yn cynnig swydd newydd i unigolyn, rhaid
ichi ofyn i'r unigolyn hwnnw a yw’'n dymuno i'r contract
cyflogaeth neu gontract am wasanaethau gael ei
ddarparu yn Gymraeg; ac os yw'r unigolyn yn dymuno
hynny rhaid ichi ddarparu’r contract yn Gymraeg.

96

Gweithredu

Rhaid ichi—

(@) gofyn i bob cyflogai a fyddai'n dymuno cael

unrhyw ohebiaeth bapur sy’'n ymwneud &’i

gyflogaeth, ac sydd wedi ei chyfeirioato’n bersonol,

yn Gymraeg, a

(b) os yw cyflogai yn dymuno hynny, darparu unrhyw
ohebiaeth o'r fath iddo yn Gymraeg.

97

Gweithredu

Rhaid ichi ofyn i bob cyflogai a fyddai'n dymuno cael
unrhyw ddogfennau sy’n amlinellu anghenion neu
ofynion ei hyfforddiant yn Gymraeg; ac os yw’'n dymuno
hynny rhaid ichi ddarparu unrhyw ddogfennau o'r fath
iddo yn Gymraeg.

98

Gweithredu

Rhaid ichi ofyn i bob cyflogai a fyddai'n dymuno cael
unrhyw ddogfennau sy’n amlinellu ei amcanion
perfformiad yn Gymraeg; ac os yw'n dymuno hynny

rhaid ichi ddarparu unrhyw ddogfennau o'r fath iddo

Gofynnir i bob aelod o staff beth
yw eu dewis iaith ar gyfer
gohebiaeth wrth iddynt
ddechrau gweithio yn CGGC.




yn Gymraeg.

100

Gweithredu

Rhaid ichi ofyn i bob cyflogai a fyddai'n dymuno cael
unrhyw ffurflenni sy’n cofnodi ac yn awdurdodi—

(a) gwyliau,

(b) absenoldebau o’r gwaith, ac

oriau gwaith hyblyg, yn Gymraeg; ac os yw'n dymuno
hynny rhaid ichi ddarparu unrhyw

(c) ffurflenni o'r fath iddo yn Gymraeg.

101

Gweithredu

Os byddwch yn cyhoeddi polisi ynghylch ymddygiad yn
y gweithle, rhaid ichi ei gyhoeddi yn Gymraeg.

102

Gweithredu

Os byddwch yn cyhoeddi polisi ynghylch iechyd a lles yn
y gweithle, rhaid ichi ei gyhoeddi yn Gymraeg.

103

Gweithredu

Os byddwch yn cyhoeddi polisi ynghylch cyflogau neu
fuddion yn y gweithle, rhaid ichi ei gyhoeddi yn
Gymraeg.

104

Gweithredu

Os byddwch yn cyhoeddi polisi ynghylch rheoli
perfformiad, rhaid ichi ei gyhoeddi yn Gymraeg.

105

Gweithredu

Os byddwch yn cyhoeddi polisi ynghylch absenoldeb o’r
gwaith, rhaid ichi ei gyhoeddi yn Gymraeg.

106

Gweithredu

Os byddwch yn cyhoeddi polisi ynghylch amodau
gwaith, rhaid ichi ei gyhoeddi yn Gymraeg.

107

Gweithredu

Os byddwch yn cyhoeddi polisi ynghylch patrymau
gwaith, rhaid ichi ei gyhoeddi yn Gymraeg.

Mae ein holl bolisiau AD ar gael
yny Gymraeg a'r Saesneg

108

Gweithredu

Rhaid ichi ganiatau i bob aelod o’ch staff—

(a) gwneud cwynion ichi yn Gymraeg, a

(b) ymateb i unrhyw gwyn a wnaed amdano ef yn
Gymraeg.

Mae ein polisiau Cwynion a
Disgyblu yn nodi bod gan staff
hawl i wneud unrhyw gwynion
neu ymateb i gwynionyny




108A

Gweithredu

Rhaid ichi ddatgan mewn unrhyw ddogfen sydd
gennych sy’n nodi eich gweithdrefnau ar gyfer gwneud
cwynion y caiff pob aelod o staff—

(a) gwneud cwyn ichi yn Gymraeg, a

(b) ymateb i gwyn a wnaed amdano ef yn Gymraeg;

a rhaid ichi hefyd roi gwybod i bob aelod o staff am yr
hawl honno.

110

Gweithredu

Os byddwch yn cael cwyn gan aelod o staff neu’'n cael
cwyn ynghylch aelod o staff, a bod angen cyfarfod a’r
aelod hwnnw o staff, rhaid ichi—

(@) gofyni'r aelod o staff a yw'n dymuno defnyddio’r
Gymraeg yny cyfarfod;

esbonio y byddwch yn darparu gwasanaeth cyfieithu o'r

Gymraeg i'r Saesneg at y diben hwnnw os yw’'n ofynnol;
ac os yw'r aelod o staff yn dymuno defnyddio’r

Gymraeg, rhaid ichi ddarparu gwasanaeth cyfieithu ary

pryd o'r Gymraeg i'r Saesneg yn y cyfarfod (oni bai eich
bod yn cynnal y cyfarfod yn Gymraeg heb wasanaeth
cyfieithu).

111

Gweithredu

Pan fyddwch yn rhoi gwybod i aelod o staff beth
yw’ch penderfyniad mewn perthynas a chwyn a wneir
gan yr aelod hwnnw, neu mewn perthynas a chwyn a
wneir amdano ef, rhaid ichi wneud hynny yn
Gymraeg os yw'r aelod hwnnw o staff—

(a) wedi gwneud y gwyn yn Gymraeg,

(b) wedi ymateb yn Gymraeg i gwyn amdano ef,

(c) wedi gofyn bod cyfarfod ynglyn a’r gwyn yn

cael ei gynnalyn Gymraeg, neu

(ch) wedi gofyn am gael defnyddio’r Gymraeg mewn
cyfarfod ynglyn

a’r gwyn.

112

Gweithredu

Rhaid ichi ganiatau i bob aelod o staff ymateb yn
Gymraeg | honiadau a wneir yn ei erbyn mewn unrhyw
broses ddisgyblu fewnol.

Gymraeg. Mae'r polisiau hefyd
yn nodi bod gan weithwyr hawl i
gael cyfarfod mewn perthynas a
chwynion (gan neu ynghylch) yn
y Gymraeg a bydd gwasanaeth
cyfieithu ary pryd yn cael ei
ddarparu os oes angen.

Bydd unrhyw lythyrau
penderfyniad mewn perthynas a
chwynion (gan neu ynghylch) yn
iaith ddewisol yr aelod staff.




112A

Gweithredu

Rhaid ichi—

(@) datgan mewn unrhyw ddogfen sydd gennych sy'n
nodi eich trefniadau ar gyfer disgyblu staff y caiff
unrhyw aelod o staff ymateb yn Gymraeg i unrhyw
honiadau a wneir yn ei erbyn, a

(b) os byddwch yn dechrau gweithdrefn ddisgyblu
mewn perthynas ag aelod o staff, rhoi gwybod i'r
aelod hwnnw o staff am yrhawl honno.

114

Gweithredu

Os byddwch yn trefnu cyfarfod ag aelod o staff ynghylch
achos disgyblu mewn perthynas a’i ymddygiad, rhaid
ichi—

(@) gofyni'r aelod o staff a yw'n dymuno defnyddio’r
Gymraeg yny cyfarfod, a

(b) esbonio y byddwch yn darparu gwasanaeth
cyfieithu at y diben hwnnw os yw’n ofynnol;

ac, os yw'r aelod o staff yn dymuno defnyddio’r
Gymraeg, rhaid ichi ddarparu gwasanaeth cyfieithu ary
pryd o'r Gymraeg i Saesneg yn y cyfarfod (os nad ydych
yn cynnal y cyfarfod yn Gymraeg heb

wasanaeth cyfieithu).

115

Gweithredu

Pan fyddwch yn rhoi gwybod i aelod o staff beth yw'ch
penderfyniad yn dilyn proses ddisgyblu, rhaid ichi
wneud hynny yn Gymraeg os yw'r aelod hwnnw o
staff—

(a) wedi ymateb i honiadau yn ei erbyn yn Gymraeg,
(b) wedi gofyn bod cyfarfod ynglyn a'r broses
ddisgyblu yn cael ei gynnal yn Gymraeg, neu

(c) wedi gofyn am gael defnyddio’r Gymraeg mewn
cyfarfodynglyn a’'r broses ddisgyblu.

116

Gweithredu

Rhaid ichi ddarparu meddalwedd gyfrifiadurol ar gyfer
gwirio sillafu a gramadeg y Gymraeg i'ch staff, a
darparu rhyngwynebau Cymraeg ar gyfer meddalwedd
(pan fo rhyngwyneb ar gael).

Mae staff yn cael gwybod amy
ddarpariaeth hon yn sesiwn
anwytho y Gymraeg pan
fyddant yn dechrau gweithio yn
CGGC ynghyd a wybodaeth am




sut i ofyn am y meddlawed os
ydynt yn dymuno hynny.

121 Gweithredu Rhaid ichi neilltuo a chynnal tudalen (neu dudalennau) | Nid oes gan CGGC fewnrwyd
ar eich mewnrwyd sy’'n darparu gwasanaethau a ond cedwir deunyddiau mewn
deunydd cymorth i hybu'r Gymraeg ac i gynorthwyo eich| ffolder ar Teams a mae gan pob
staff i ddefnyddio’r Gymraeg. aelod staff myediad at y ffolder.
123 Gweithredu Rhaid ichi asesu sgiliau Cymraeg eich cyflogeion. Cynhelir archwiliad sgiliau iaith
Gymraeg staff yn flynyddol.
124 Gweithredu Rhaid ichi ddarparu hyfforddiant yn Gymraeg yny Lle rydym yn darparu
meysydd a ganlyn, os ydych yn darparu hyfforddiant o'r hyfforddiant i staff/rheolwyr
fath yn Saesneg— llinell ary pyn'ciau hyn rydy'm
(a) recriwtio a chyfweld; hefyd yn cynnig yr hyffqrddlant
(b) rheoli perfformiad; yny Gymraeg os yn bosib.
(c) gweithdrefnau
cwyno a disgyblu
(ch) ymsefydly;
(d) delio a'r cyhoedd; ac
(dd) iechyd a diogelwch.
125 Gweithredu Rhaid ichi ddarparu hyfforddiant (yn Gymraeg)
ar ddefnyddio’r Gymraeg yn effeithiol mewn—
(a) cyfarfodydd;
(b) cyfweliadau; ac
(c) gweithdrefnau cwyno a disgyblu.
126 Gweithredu Rhaid ichi ddarparu cyfleoedd yn ystod oriau gwaith— | Fel rhan o’'u sesiwn anwytho,
(a) i'ch cyflogeion gael gwersi Cymraeg sylfaenol, a mae staff nEWYC'd yn cael
: : ) : : sesiwn ar mraeg a
:]b) i gyflggelon sy'n rheo.ll Ipobl eraill gael A gwybodaeyth gm ; cig/fleoedd
yfforddiant arddefnyddio’r Gymraeg yn eu rél fel .
theolwyr 2an synowys bod COGC yh tat
127 Gweithredu Rhaid ichi ddarparu cyfleoedd i'ch cyflogeion sydd wedi gan gy NIy /

cwblhau hyfforddiant Cymraeg sylfaenol gael
hyfforddiant pellach, yn rhad ac am ddim, er mwyn

am yr hyfforddiant ac yn
caniatau amser i ffwrdd i wneud
hynny.




datblygu eu sgiliau yn yr iaith.

128 Gweithredu Rhaid ichi ddarparu cyrsiau hyfforddi er mwyn Darperir hyfforddiant gorfodol
i’ch cyflogeion ddatblygu— i'r staff bob yn ail flwyddyn ary
(a) ymwybyddiaeth o’r Gymraeg (gan gynnwys pynciauyma.
ymwybyddiaetham hanes yr iaith a’i Lle yn
niwylliant Cymru);

(b) dealltwriaeth o’'r ddyletswydd i weithredu yn

unol asafonau’r Gymraeg;

(c) dealltwriaeth am y modd y gellir defnyddio’r
Gymraeg yny gweithle

129 Gweithredu Pan fyddwch yn darparu gwybodaeth i gyflogeion Mae'r sesiwn anwytho'r
newydd (er enghraifft, fel rhan o broses ymsefydlu), Gymraeg i staff newydd yn
rhaid ichi ddarparu gwybodaeth er mwyn codi eu ymdrin a phwysigrwydd y
hymwybyddiaeth o'r Gymraeg. Gymraeg i CGGC o ran

diwylliant a hunaniaeth yn
ogystal ag mewn perthynas a
chydymffurfio a'r Safonau.

130 Gweithredu Rhaid ichi ddarparu geiriad neu logo ar gyfer Mae logo laith Gwaith/Dysgwr
llofnodion e-bost eich staff sy'n eu galluogi i ar gael i bob aelod o staff sy'n
ddynodi a ydynt yn siarad Cymraeg yn rhugl, neu’n gofyn amdano drwy ein hadran
q o TGCh ganolog. Mae'r sesiwn

ysgu'r iaith.
anwytho ary Gymraeg yn
esbonio sut i wneud cais amy
logo.

131 Gweithredu Rhaid ichi ddarparu geiriad ar gyfer eich cyflogeion Mae pob llofnod e-bost yn cael

fydd yn eu galluogi i gynnwys fersiwn Gymraeg o'u
manylion cyswllt mewn negeseuon e-byst, ac i
ddarparu fersiwn Gymraeg o unrhyw neges

sy’n hysbysu pobl eraill nad ydynt ar gael i ateb
negeseuon ebost. swyddi;

(c) gwybodaeth am eich proses gyfweld, neu am unrhyw

ei gynhyrchu'n ddwyieithog yn
ganolog gan yr adran TGCh sy'n
deall pwysigrwydd eu creu'n
ddwyieithog.




ddulliau asesu eraill wrth ymgeisio am swyddj;

(ch) swydd-ddisgrifiadau;

rhaid ichi eu cyhoeddi yn Gymraeg a rhaid ichi sicrhau
nad ydych yn trin unrhyw fersiynau Cymraeg o'r
dogfennau yn llai ffafriol na fersiynau Saesneg ohonynt.

132 Gweithredu Pan fyddwch yn asesu’r anghenion ar gyfer swydd Fel rhan o'n ffurflen
newydd neu swydd wag, rhaid ichi asesu’r angen am gyme(;zdwyo SWYddq V\?’j\g neu
sgiliau yn y Gymraeg, a'i chategoreiddio fel swydd pan | Me€Wyddsynmyndir iim
fo un neu ragor o'r canlynol yn gymwys— Gwe|thredo|l, mae templegl ar
. gyfer asesu'r angen am sgiliau
(a) bod sgiliau yn y Gymraeg yn hanfodol; iaith Gymraeg. Mae rheolwr
(b) bod angen dysgu sgiliau yn y Gymraeg pan llinell y swydd wag yn cwblhau'r
benodir rhywuni'r swydd; asesiad cyn cyfarfod a Rheolwr
(c) bod sgiliau yn y Gymraeg yn ddymunol; neu y Gymraeg a Chyfarwyddwr
(ch) nad yw sgiliau yn y Gymraeg yn angenrheidiol. Cynorthwyol Pobl a Diw'ylli?nt i
132A Gweithredu Os byddwch wedi categoreiddio swydd fel un sy’'n éytuno ar gategori. Mae rTim
o weithredol yn gyfrifol am
gofyn bod sgiliau yn y Gymraeg yn hanfodol, yn gymeradwyo'r swydd wag neu
ddymunol neu fod angen eu dysgu, rhaid ichi— newydd yn ogystal a'r categori
(a) pennu hynny wrth hysbysebu’r swydd, a iaith ar gyfer y swydd.
(b) hysbysebu'r swydd yn Gymraeg. ' o
(c) gwybodaeth am eich proses gyfweld, neu am unrhyw| Nodiry categori iaith wrth
ddulliau asesu eraill wrth ymgeisio am swyddi; hysbysebu'r swydd a hysbysebir
(ch) swydd-ddisgrifiadau; rhaid ichi eu cyhoeddi yn pob swydd yn ddwyieithog.
Gymraeg a rhaid ichi sicrhau nad ydych yn trin unrhyw
fersiynau Cymraeg o’r dogfennau yn llai ffafriol na
fersiynau Saesneg ohonynt.
133 Gweithredu Pan fyddwch yn hysbysebu swydd, rhaid ichi ddatgan Wrth hysbysebu swyddi, rydym
y caniateir i geisiadau gael eu cyflwyno yn Gymraeg, Yn_nlogi y gellichyflwyno
ac na fydd cais a gyflwynir yn y Gymraeg yn cael ei ceisladau’yn y bymraeg ac na
drin ynyllai ffafrioslgtla c},laisi g);fl\)/,vynir ;gny fyddgnt yn caglleu trin yn Uai
Saesneg ffafriol na cheisiadau a
133A Gweithredu Os byddwch yn cyhoeddi— gyflwyniryn Saesnee.

(a) ffurflenni cais am swyddi;
(b) deunydd esboniadol ynghylch eich proses ar gyfer

ymgeisio am

Cyhoeddir pob ffurflen gais,
dogfennau ategol a
gwybodaeth sy'n ymwneud a




133B Gweithredu Rhaid ichi beidio a thrin cais am swydd a wneir yn swyddi gwag yn ddwyieithog ac
Gymraeg yn llai ffafriol na chais a wneir yn Saesneg ni chaiff y fersiynau Cymraeg eu
(gan gynnwys, ymysg pethau eraill, o ran y dyddiad trin yn lLai ffafriol nag unrhyw
. - fersiynau Saesneg o'r
cau yr ydych yn ei osod ar gyfer cael ceisiadau, ac o
. . SN dogfennau hynny.
ran amseriad rhoi gwybod i unigolion ynghylch
penderfyniadau). Mae'r dyddiad cau ar gyfer
135 Gweithredu Rhaid ichi sicrhau bod eich ffurflenni cais am swyddi— | ceisiadau yr un fath ar gyfer
(@) yn rhoi lle i unigolion nodi eu bod yn dymuno ceisiadaq Cymraeg a Saesneg
defnyddio’r Gymraeg mewn cyfweliad neu mewn ac anfonir llythyrau
unrhyw ddull arall o asesiad, a penderfyniad/hysbysu at bob
(b) yn esbonio y byddwch yn darparu ymgeisydd ar yr un pryd.
gwfasanaeth cyfieithuo’r Gymraeg i'r Saesneg at Gofynnwn i ymgeiswyr am eu
y diben hwnnw os oes angen; ac, 0s yw'r dewis iaith ar gyfer cyfweliad ar
unigolyn yn dymuno defnyddio’r Gymraeg yny y ffurflen gais ac yn trefnu
cyfweliad neu'’r asesiad, rhaid ichi ddarparu cyfieithu ary pryd os oes angen.
gwasanaeth cyfieithu ary pryd yny cyfweliad _
. Rydym yn hysbysu ymgeiswyr
neu asesiad (os nad ydych yn cynnal y . .
. , ; am benderfyniadau yn yr iaith
cyfweliad neu'r asesiad yn Gymraeg heby o'u dewis.
gwasanaeth cyfieithu hwnnw).
136 Gweithredu Pan fyddwch yn rhoi gwybod i unigolyn beth yw’ch
penderfyniad mewn perthynas a chais am swydd, rhaid
ichi wneud hynny yn Gymraeg os gwnaed y cais yn
Gymraeg.
137 Gweithredu Pan fyddwch yn gosod arwydd newydd neu’n Mae ein holl arwyddion wedi'u

adnewyddu arwydd yn eich gweithle (gan gynnwys
arwyddion dros dro), rhaid i unrhyw destun sy’'n cael ei
arddangos ar yr arwydd gael ei arddangos yn

Gymraeg (pa un ai ar yr un arwydd sy'n arddangos y
testun Saesneg cyfatebol neu ar arwydd ar wahan), ac
os yw'r un testun yn cael ei arddangos yn Gymraeg ac yn
Saesneg, rhaid ichi beidio a thrin y testun Cymraeg yn
llai ffafriol na'r testun Saesneg.

cynhyrchu'n ddwyieithog
(gyda’r Gymraeg naill ai ary top
neu'r chwith).




138 Gweithredu Pan fyddwch yn gosod arwydd newydd neu’'n
adnewyddu arwydd yn eich gweithle (gan gynnwys
arwyddion dros dro), a bod yr arwydd hwnnw’'n cyfleu yr
un wybodaeth yn Gymraeg ac yn Saesneg, rhaid i'r
testun Cymraeg gael ei roi mewn safle fel mai hwnnw
sy’'n debygol o gael ei ddarllen yn gyntaf.

139 Gweithredu Rhaid ichi sicrhau bod y testun Cymraeg ar arwyddion a
arddangosir yn eich gweithle yn gywir o ran ystyr a
mynegiant.

141 Cadw Cofnodion Rhaid ichi gadw cofnod, mewn perthynas a phob Mae cofnod yn cael ei gadw o'r
blwyddyn ariannol, o nifer y cwynion yr ydych yn eu nifer o gwynion a dderbynnir
cael sy'n ymwneud a’ch cydymffurfedd a’r safonau.

142 Cadw Cofnodion Rhaid ichi gadw copi o unrhyw gwyn ysgrifenedig yr Mae cofnod yn cael ei gadw o
ydych yn ei chael sy'’n ymwneud &’ch cydymffurfedd &'r | gwynion ysgrifenedig sy’n
safonau yr ydych o dan ddyletswydd i gydymffurfio & ymwneud &' Safonau
hwy.

143 Cadw Cofnodion Rhaid ichi gadw copi o unrhyw gwyn ysgrifenedig yr Me cofnod yn cael ei gadw o
ydych yn ei chael sy’'n ymwneud &'r Gymraeg (pa un gwynion ysgrifenedig sy'n
ai yw'r gwyn yn ymwneud &'r safonau yr ydych o dan ymwneud &'t Gymraeg
ddyletswydd i gydymffurfio & hwy ai peidio).

144 Cadw Cofnodion Rhaid ichi gadw cofnod o'r camau yr ydych wedi eu Mae cofnod yn cael ei gadw o'r
cymryd i sicrhau y cydymffurfir a'r safonau llunio polisi | camau a gymerir i sicrhau
yr ydych o dan ddyletswydd i gydymffurfio a hwy. cydymffurfiaeth a'r safonau

llunio polisi.

145 Cadw Cofnodion Rhaid ichi gadw cofnod (yn dilyn asesiadau o sgiliau Mae cofnod yn cael ei gadwo o

iaith Gymraeg eich cyflogeion a wnaed gennych yn

unol a safon 123), o nifer y cyflogeion sy’n meddu ar
sgiliau yn y Gymraeg ar ddiwedd pob

blwyddyn ariannol a, phan fo hynny’n wybyddus ichi,
rhaid ichi gadw cofnod o lefel sgiliau'r cyflogeion hynny.

lefel sgiliau iaith Gymraeg staff.




146 Cadw Cofnodion Rhaid ichi gadw cofnod, ar gyfer pob blwyddyn ariannol,| Cofnod yn cael ei gadw o'r nifer
o— y staff a fynychodd gyrsiau a
(a) nifer yr aelodau o staff a fynychodd gyrsiau ddarparwyd yn y Gymraeg a, lle
hyfforddi a ddarparwyd yn Gymraeg (yn unol & safon bo'n berthnasol, y ganran o
124), a gyfanswmy staff a fynychodd
(b) os darparwyd fersiwn Gymraeg o gwrs yn unol a ferS|Wq Gymraeg cwrs a

safon 124,y ganran o gyfanswm nifer y staff a gynhaliwyd.
fynychodd y fersiwn honno o'r cwrs.

147 Cadw Cofnodion Rhaid ichi gadw cofnod o bob asesiad a gynhaliwch (yn | Cofnod yn cael ei gadw o'r
unol a safon132) mewn cysylltiad &'r sgiliau Cymraeg y | asesiad sgiliau iaith Gymraeg ar
gallai fod eu hangen mewn perthynas a swydd newydd | gyfer swyddi newydd neu wag.
neu swydd wag.

148 Cadw Cofnodion Rhaid ichi gadw cofnod, mewn perthynas & phob | Cofnod yn cael ei gadw o nifery
blwyddyn ariannol, o nifer y swyddi newydd a’r swyddi | swyddi . pgwydd a gwag au
gwag a gategoreiddiwyd (yn unol & safon 132) fel | categoriiaith.
swyddi sy’'n gofyn—

(a) bod sgiliau yn y Gymraeg yn hanfodol;
(b) bod angen dysgu sgiliau yn y Gymraeg unwaith y
penodir rhywun i'r swydd;
(c) bod sgiliau yn y Gymraeg yn ddymunol; neu
(ch) nad oedd sgiliau yn y Gymraeg yn angenrheidiol.
149 Atodol - Cyflenwi Rhaid ichi sicrhau bod dogfen sy’n cofnodi’r safonau Mae ein hysbysiad cydymffurfio
Gwasanaeth cyflenwi gwasanaethau yr ydych o dan ddyletswydd i | sy'n cofnodi'r Safonau yr ydym o
gydymffurfio & hwy, a’r graddau yr ydych o dan dan ddyletswydd i gydymffurfio
ddyletswydd i gydymffurfio a’r safonau hynny, ar a nhw ar gael areimn gwefan ac
gael— ym mhob un o'n tair swyddfa.
(a) ar eich gwefan, a
(b) ym mhob un o’ch swyddfeydd sy’'n agored i'r
cyhoedd.
150 Atodol - Cyflenwi Rhaid ichi— Mae ein polisi cwynion yn

Gwasanaeth

(a) sicrhau bod gennych weithdrefn gwyno sy’'n delio a'r
materion a ganlyn—

(i) sut yr ydych yn bwriadu delio & chwynion ynglyn &'ch
cydymffurfedd a’r safonau cyflenwi gwasanaethau yr

amlinellu sut rydym yn delio a
chwynion am y Gymraeg ac
mae ar gael ar ein gwefan ac yn
ein swyddfeydd.




ydych o dan ddyletswydd i gydymffurfio a hwy, a

(ii) sut y byddwch yn darparu hyfforddiant i'ch staff
ynglyn a delio a'r cwynion hynny,

(b) cyhoeddi dogfen sy’'n cofnodi’r weithdrefn honno
ar eichgwefan, ac

(c) sicrhau bod copi o'r ddogfen honno ar gael ym mhob
uno’'ch swyddfeydd sy’'n agored i'r cyhoedd

151 Atodol - Cyflenwi Rhaid ichi— Mae'r Rheolwr Aelodaeth a'r
Gwasanaeth (@) sicrhau bod gennych drefniadau ar gyfer— Gymraeg yn gorthwylio '
(i) goruchwylio’r modd yr ydych yn cydymffurfio a'r cydymffurfiaeth a Safonau'r
. Gymraeg.
safonaucyflenwi gwasanaethau yr ydych o dan
cllldyletsvtlydd i gydymffurfio hwy Mae'r ddogfen hon yn nodi sut
(i) hybu’r gwasanaethau a gynigir gennych yn rydym yn cydymffurfio &'r
unol a’rsafonau hynny, a Safonau Cyflenwi
(iii) hwyluso defnyddio’r gwasanaethau hynny, Gwasanaethau ac rydym yn
(b) cyhoeddi dogfen sy’n cofnodi’r trefniadau hynny hyrwyddo'r gwasanaethau
ar eichgwefan, ac hynny ar ein gwefan.
(c) sicrhau bod copi o'r ddogfen honno ar gael ym mhob
un o'ch swyddfeydd sy’'n agored i'r cyhoedd.
152 Atodol - Cyflenwi (1) Rhaid ichi lunio adroddiad (“adroddiad Cynhoeddir adroddiad

Gwasanaeth

blynyddol”), yn Gymraeg, mewn perthynas & phob
blwyddyn ariannol, sy’n delio a'r modd ybu ichi
gydymffurfio a'r safonau cyflenwi gwasanaethau yr
oeddech o dan ddyletswydd i gydymffurfio @ hwy yn
ystod y flwyddyn honno.

(2) Rhaid i'r adroddiad blynyddol gynnwys nifery
cwynion a gawsoch yn ystod y flwyddyn honno a oedd
yn ymwneud a’ch cydymffurfedd a’'r safonau cyflenwi
gwasanaethau yr oeddech o dan ddyletswydd i
gydymffurfio a hwy.

Rhaid ichi gyhoeddi'r adroddiad blynyddol heb fod yn
hwyrachna 6 mis yn dilyn diwedd y flwyddyn ariannol y
mae’r adroddiad yn ymwneud a hi.

blynyddol bob blwyddyn
ariannol sy'n delio a’r modd yr
ydym wedi cydymffurfio a'r
safonau cyflenwi gwasanaethau
yr ydym o dan ddyletswydd i
gydymffurfio a nhw.

Mae'r adroddiad ar gael ar ein
gwefan.




(4) Rhaid ichi roi cyhoeddusrwydd i'r ffaith eich bod
wedicyhoeddi adroddiad blynyddol.

(5) Rhaid ichi sicrhau bod copi cyfredol o'ch
adroddiad blynyddol ar gael—

ar eich gwefan, a
ym mhob uno’ch swyddfeydd sy’'n agored i'r cyhoedd

153 Atodol - Cyflenwi Rhaid ichi gyhoeddi dogfen ar eich gwefan sy’n esbonio | Mae'r ddogfen hon yn esbonio
Gwasanaeth sut yr ydych yn bwriadu cydymffurfio a’r safonau sut rydym yn cydymffurfio a'r
cyflenwi gwasanaethau yr ydych o dan ddyletswydd i safonau cyflenwi gwasanaethau
gydymffurfio a hwy. ac mae ar gael ar ein gwefan.
154 Atodol - Cyflenwi Rhaid ichi ddarparu unrhyw wybodaeth y bydd Gwybodaeth yn cael ei
Gwasanaeth Comisiynydd y Gymraeg yn gofyn amdani sy’'n ymwneud| ddarparu fel bo angen.
a’ch cydymffurfedd a’r safonau cyflenwi gwasanaethau
yr ydych o dan ddyletswydd i gydymffurfio a hwy.
155 Atodol - Llunio Polisi Rhaid ichi sicrhau bod dogfen sy’n cofnodi’r safonau Mae ein hysbysiad cydymffurfio
llunio polisi yr ydych o dan ddyletswydd i gydymffurfio & yn rhestru'r safonau llunio PP“Si
hwy, a'r graddau yr ydych o dan ddyletswydd i yrydym o dan ddyletswydd i
o gydymffurfio a nhw ac mae ar
gydymffurfio a'r safonau hynny, ar gael— :
: gael ar ein gwefan.
(a) ar eich gwefan, a
(b) ym mhob un o’ch swyddfeydd sy’'n agored i'r
cyhoedd.
156 Atodol - Llunio Polisi Rhaid ichi— Mae ein polisi cwynion yn

(a) sicrhau bod gennych weithdrefn gwyno sy’'n delio &'r

materion a ganlyn—

(i) sut yr ydych yn bwriadu delio a chwynion ynglyn a’ch

cydymffurfedd a’r safonau llunio polisi yr ydych o dan

ddyletswydd i gydymffurfio a hwy, a

(ii)sut y byddwch yn darparu hyfforddiant i'ch staff
ynglyn a delioa’r cwynion hynny,

amlinellu sut rydym yn delio a
chwynion am y Gymraeg ac
mae ar gael ar ein gwefan.

Mae staff wedi'u hyfforddi i
gyfeirio unrhyw gwynion at y
Rheolwr Aelodaeth a'r Gymraeg
yny lle cyntaf.




(b)cyhoeddi dogfen sy’n cofnodi’r weithdrefn honno
ar eichgwefan, ac sicrhau bod copi o'r ddogfen
honno ar gael ym mhob uno’ch swyddfeydd sy'n
agored i'r cyhoedd.

157 Atodol - Llunio Polisi Rhaid ichi— Mae dogfen sy'n amlinellu
(a) sicrhau bod gennych drefniadau ar gyfer tr.efniadau ar gyfer gpruchwylio
goruchwylio’r modd yr ydych yn cydymffurfio &'r ein cydymffurfiaeth &'r safonau
safonau llunio polisi yr ydych o dan ddyletswydd i ar gael ar ein gwefan.
gydymffurfio a hwy,
(b) cyhoeddi dogfen sy’'n cofnodi’r trefniadau hynny
ar eichgwefan, ac
(c) sicrhau bod copi o'r ddogfen honno ar gael ym mhob
un o'ch swyddfeydd sy'n agored i'r cyhoedd.
158 Atodol - Llunio Polisi (1) Rhaid ichi lunio adroddiad, (“adroddiad Cynhoeddir adroddiad

blynyddol”), ynGymraeg, mewn perthynas a phob
blwyddyn ariannol, sy’n delio a'r modd y bu ichi
gydymffurfio a'r safonau llunio polisi yr oeddech o
dan ddyletswydd i gydymffurfio @ hwy yn ystod y
flwyddyn honno.

(2) Rhaid i'r adroddiad blynyddol gynnwys nifery
cwynion agawsoch yn ystod y flwyddyn a oedd yn
ymwneud a’ch cydymffurfedd a’r safonau llunio polisi
yr oeddech o dan ddyletswydd i gydymffurfio a hwy.
(3) Rhaid ichi gyhoeddi'r adroddiad blynyddol heb fod
yn hwyrach na 6 mis yn dilyn diwedd y flwyddyn
ariannol y mae’r adroddiad yn ymwneud a hi.

(4) Rhaid ichi roi cyhoeddusrwydd i'r ffaith eich bod
wedicyhoeddi adroddiad blynyddol.

(5) Rhaid ichi sicrhau bod copi cyfredol o'ch
adroddiad blynyddol ar gael—

(a) ar eich gwefan, a
(b) ym mhob un o’'ch swyddfeydd sy'n agored i'r

blynyddol bob blwyddyn
ariannol sy'n delio a'r ffordd yr
ydym wedi cydymffurfio a'r
safonau llunio polisi yr ydym o
dan ddyletswydd i gydymffurfio
a nhw.

Mae'r adroddiad ar gael ar ein
gwefan.




cyhoedd.

159 Atodol - Llunio Polisi Rhaid ichi gyhoeddi dogfen ar eich gwefan sy’n esbonio

sut yr ydych yn bwriadu cydymffurfio a’r safonau llunio
polisi yr ydych o dan ddyletswydd i gydymffurfio a hwy.

160 Atodol - Llunio Polisi Rhaid ichi ddarparu unrhyw wybodaeth y bydd Gwybodaeth yn cael ei
Comisiynydd y Gymraeg yn gofyn amdani sy’'n ymwneud| ddarparu os/pryd y gofynnir
a’ch cydymffurfedd a’r safonau llunio polisi yr ydych o | amdani.
dan ddyletswydd i gydymffurfio a hwy.

161 Atodol - Gweithredu Rhaid ichi sicrhau bod dogfen sy’n cofnodi’r safonau Mae ein hysbysiad cydymffurfio
gweithredu yr ydych o dan ddyletswydd i gydymffurfio 4| yn rhestru'r safonau
hwy, a’r graddau yr ydych o dan ddyletswydd i gweithredol yrydym o dan

o ddyletswydd i gydymffurfio a
gydymffurfio a'r safonau hynny, ar gael— .
: nhw ac mae ar gael ar ein
(a) ar eich gwefan, a gwefan.
(b) ym mhob un o’'ch swyddfeydd sy’'n agored i'r
cyhoedd.

162 Atodol - Gweithredu Rhaid ichi— Mae ein polisi cwynion yn
(a) sicrhau bod gennych weithdrefn gwyno sy’n delio &'r | amlinellu sut rydym yn delio a
materion a ganlyn— chwynionamy Gymraeg ac
(i) sut yr ydych yn bwriadu delio a chwynion ynglyn a'ch mae ar gael ar ein gwefan.
cydymffurfedd a’r safonau gweithredu yr ydych o dan Mae staff wedi'u hyfforddi i
ddyletswydd i gydymffurfio a hwy, a gyfeirio unrhyw gwynion at y
(i) sut y byddwch yn darparu hyfforddiant i'ch staff Rheolwr Aelodaeth a'r Gymraeg
ynglyn & delioa’r cwynion hynny, a yny lle cyntaf.

(b) cyhoeddi dogfen sy’n cofnodi’r weithdrefn honno ar
eich mewnrwyd.
163 Atodol - Gweithredu Rhaid ichi— Mae dogfen sy'n amlinellu

(a) sicrhau bod gennych drefniadau ar gyfer—

(i) goruchwylio’r modd yr ydych yn cydymffurfio a’r
safonau gweithredu yr ydych o dan ddyletswydd i
gydymffurfio a hwy,

(i) hybu'r gwasanaethau a gynigir gennych yn unol &'r

safonaua gynigir gennych yn unol a'r safonau hynny, a

trefniadau ar gyfer goruchwylio
ein cydymffurfiaeth a'r safonau
ar gael ar ein gwefan.




(iii) hwyluso defnyddio’r gwasanaethau hynny, a
(b) cyhoeddi dogfen sy’n cofnodi’r trefniadau hynny ar
eich mewnrwyd

164

Atodol - Gweithredu

(1) Rhaid ichi lunio adroddiad (“adroddiad

blynyddol”), yn Gymraeg, mewn perthynas & phob

blwyddyn ariannol, sy’n delio a’r modd y bu ichi

gydymffurfio a'r safonau gweithredu yr oeddech o

dan ddyletswydd i gydymffurfio a hwy yn ystod y

flwyddyn honno.

(2) Rhaid i'r adroddiad blynyddol gynnwys yr

wybodaeth aganlyn (pan fo’n berthnasol, i'r

graddau yr ydych o dan ddyletswydd i

gydymffurfio a'r safonau y cyfeirir atynt)—

(@) nifery cyflogeion sy’'n meddu ar sgiliau yny

Gymraeg arddiwedd y flwyddyn o dan sylw (ar sail

cofnodion a gadwasoch yn unol & safon 145);

(b) nifer yr aelodau o staff a fynychodd gyrsiau

hyfforddi a gynigiwyd gennych yn y Gymraeg yn ystod

y flwyddyn (ar sail cofnodion a gadwasoch yn unol a

safon 146);

(c) os cynigiwyd fersiwn Gymraeg o gwrs gennych yn

ystod y flwyddyn, y ganran o gyfanswm nifer y staff a

fynychodd y cwrs a fynychodd y fersiwn Gymraeg (ar

sail cofnodion a gadwasoch ynunol a safon 146);

(ch) nifer y swyddi newydd a’r swyddi gwag a

hysbysebwyd gennych yn ystod y flwyddyn a

gategoreiddiwyd fel swyddi sy’'n gofyn—

(i) bod sgiliau yn y Gymraeg yn hanfodol

(i) bod angen dysgu sgiliau yn y Gymraeg pan benodir
i'rswydd,

(iii) bod sgiliau yn y Gymraeg yn ddymunol, neu

nad oedd sgiliau yn y Gymraeg yn angenrheidiol, (ar sail

y cofnodion a gadwasoch yn unol a safon148);

Cynhoeddir adroddiad
blynyddol bob blwyddyn
ariannol sy'n ymdrin a'r ffordd
yr ydym wedi cydymffurfio a'r
safonau gweithredol yr ydym o
dan ddyletswydd i gydymffurfio
a nhw.

Mae'r adroddiad ar gael ar ein
gwefan.




165 Atodol - Gweithredu Rhaid ichi gyhoeddi dogfen ar eich gwefan sy’'n esbonio | Mae'r ddogfen hon yn nodi sut
sut yr ydych yn bwriadu cydymffurfio a’r safonau rydym yn cydymffurfio a'r
gweithredu yr ydych o dan ddyletswydd i gydymffurfio a| safonau gweithredol ac mae ar
hwy. gael ar ein gwefan.

166 Atodol - Gweithredu Rhaid ichi ddarparu unrhyw wybodaeth y bydd Darperir gwybodaeth os/pryd y
Comisiynydd y Gymraeg yn gofyn amdani sy’'n ymwneud| gofynnir amdani.
a’ch cydymffurfedd a'r safonau gweithredu yr ydych o
dan ddyletswydd i gydymffurfio a hwy.

167 Atodol - Cadw Cofnodion | Rhaid ichi sicrhau bod dogfen sy’n cofnodi’r safonau Mae ein hysbysiad cydymffurfio
cadw cofnodion yr ydych o dan ddyletswydd i ynfrhe;ﬁru'r saf(;)nau Cj‘dW

Lo ) cofnodion yr ydym o dan
gé/dymffurflo.a hwy, a'r grgdf:l,au yrydych o dan ddyletswydd i gydymffurfio 3
yletswydd i gydymffurfio a’r safonau hynny, ar .
nhw ac mae ar gael ar ein
gael— gwefan.
(a) ar eich gwefan, a
(b) ym mhob un o’ch swyddfeydd sy’'n agored i'r
cyhoedd.
168 Atodol - Cadw Cofnodion | Rhaid ichi ddarparu unrhyw gofnodion a gadwasoch yn | Cofnodion yn cael eu darparu

unol a’r safonau cadw cofnodion yr ydych o dan
ddyletswydd i gydymffurfio a hwy i Gomisiynydd y
Gymraeg, os bydd y Comisiynydd yn gofynamy
cofnodion hynny.

os/pan ofynnir amdanynt.




