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Polisi’r Gymraeg yn y Gweithle

1.0 Cyflwyniad

1.1 Mae’r Cyngor yn croesawu defnyddio’r Gymraeg yn y gweithle, ac wrth weithio.
Mae’r Gymraeg yn rhan naturiol o’r ffordd rydym ni’n gweithio ac mae’r un mor ddilys
yn fewnol ag y mae wrth wneud ein gwaith cyhoeddus. Mae Mesur y Gymraeg
(Cymru) 2011 yn gwneud y Gymraeg yn iaith swyddogol yng Nghymru. Mae hyn yn
golygu na cheir ei thrin yn llai ffafriol na'r Saesneg. Mae Rhan 6 o’r Mesur yn
sefydlu’r egwyddor bod rhyddid i unigolyn gyfathrebu yn Gymraeg gydag unigolyn
arall yng Nghymru, sy’n cynnwys rhyddid i ddefnyddio’r Gymraeg yn y gwaith.

1.2 Yn ychwanegol at hynny, mae Deddf y Gymraeg ac Addysg (Cymru) 2025 yn
ceisio sicrhau bod pob disgybl yng Nghymru’n dod i ddefnyddio’r Gymraeg yn
annibynnol. Yn sgil hynny, bydd mwy a mwy o weithlu’r dyfodol yn gallu defnyddio
mwy o Gymraeg yn y gwaith.

1.3 Mae’n ofynnol i'r Cyngor gydymffurfio & Safonau’r Gymraeg fel maent wedi'u
nodi mewn Hysbysiadau Cydymffurfio gan Gomisiynydd y Gymraeg. | gydymffurfio &
Safon 98, mae’n rhaid i ni ddatblygu a chyhoeddi polisi ar ddefnyddio’r Gymraeg yn
fewnol “gyda’r bwriad o hybu a hwyluso defnyddio’r Gymraeg”.

1.4 Rydym wedi cydnabod pwysigrwydd cynnig dewis iaith i’'n cwsmeriaid ac rydym
wedi ymrwymo i drin y Gymraeg a’r Saesneg ar y sail eu bod yn gyfartal ac i ddod yn
Gyngor dwyieithog. Ynghyd &'n Strategaeth Hyrwyddo’r Gymraeg, mae’r Polisi hwn
yn cefnogi Strategaeth 2050 Llywodraeth Cymru i gyrraedd miliwn o siaradwyr
Cymraeg.

1.5 Bydd annog diwylliant sy’n gwerthfawrogi ac yn cefnogi defnyddio’r Gymraeg yn
fewnol yn cynorthwyo i ddarparu gwasanaethau o safon yn Gymraeg ac yn Saesneg
a bydd yn cyfrannu at nod lles Deddf Llesiant Cenedlaethau'r Dyfodol o greu “Cymru
a diwylliant bywiog lle mae’r Gymraeg yn ffynnu”.

1.6 Rydym wedi gosod targedau i ddatblygu sgiliau Cymraeg ein gweithwyr yn y
Strategaeth Sgiliau Cymraeg, gan gynyddu nifer a chanran y gweithwyr sy’n siarad
Cymraeg yn raddol. Mae agweddau cadarnhaol tuag y Gymraeg a defnyddio tipyn
bach ohoni’'n cyfrannu’n helaeth at greu a chefnogi amgylchedd diogel i gydweithwyr
ymarfer a meithrin hyder i ddefnyddio’r Gymraeg.

2.0 Cwmpas

Mae’r polisi’n berthnasol i holl weithwyr cyflogedig, gweithwyr asiantaeth,
gwirfoddolwyr ac aelodau etholedig Cyngor Sir y Fflint. Nid yw’n berthnasol i rai sy’n
cael eu cyflogi gan Gorff Llywodraethu Ysgol. Mae’r polisi’'n cael ei gymeradwyo i
bob ysgol fel arfer da.



3.0 Pwrpas
Pwrpas y polisi hwn yw:

i)

hyrwyddo agweddau cadarnhaol ac annog gweithwyr i ymfalchio yn yr
iaith Gymraeg a diwylliant Cymru, p’un a ydym yn gallu siarad Cymraeg ai
peidio.

cynyddu’r cyfleoedd i weithwyr ddysgu, datblygu a defnyddio’r Gymraeg
(beth bynnag fo lefel eu gallu) wrth weithio ac yn y gwaith.

cynyddu defnydd dyddiol o'r Gymraeg yn y Cyngor yn ffurfiol ac yn
anffurfiol.

creu/annog amgylchedd gwaith dwyieithog lle mae pawb yn teimlo’n
hyderus ac wedi’'u cefnogi i ddefnyddio’'r Gymraeg sydd ganddynt ac yn
gallu gweithio trwy gyfrwng y Gymraeg os ydynt yn dymuno.

cynyddu amlygrwydd y Gymraeg trwy ddarparu amgylchedd ffisegol
dwyieithog lle mae’r Gymraeg yn gallu ffynnu. Mae hyn yn cynnwys
defnyddio technoleg a chyfieithu.

4.0 Egwyddorion
Egwyddorion y polisi hwn yw:

Bod defnyddio’r Gymraeg yn y gweithle’n cael ei groesawu a’i gefnogi.

Bod pawb yn cael eu hannog i ddefnyddio’r Gymraeg sydd ganddynt, a rhoi
cynnig arni, beth bynnag yw lefel eu gallu. Dim ots faint o eiriau Cymraeg
sydd gennym — yr hyn sy’n bwysig yw ein bod yn eu defnyddio.

Nad yw’r Gymraeg yn cael ei thrin yn llai ffafriol na’r Saesneg.

Bod dewis iaith ar gael i weithwyr wrth ymdrin & materion cyflogaeth.

5.0 Recriwtio

5.1 Mae gallu siarad Cymraeg yn sgil werthfawr ac mae’n bwysig bod darpar
weithwyr yn ymwybodol o ymrwymiad y Cyngor i'r Gymraeg a’r gefnogaeth sydd ar
gael i weithwyr ddatblygu a defnyddio eu sgiliau Cymraeg.

Ni fydd swyddi gwag yn cael eu hysbysebu heb asesiad sgiliau Cymraeg
cyfredol (o fewn y pum mlynedd ddiwethaf) ar gyfer y swydd, a fydd yn cael ei
gofnodi ar achos busnes rheoli swyddi gwag.

Bydd angen cynnal asesiad sgiliau Cymraeg ar gyfer pob swydd newydd.
Bydd angen lefel gwrteisi o sgiliau Cymraeg (lefel 1) ar gyfer pob swydd sy’n
ymdrin &’r cyhoedd, neu ymrwymiad i gyrraedd y lefel honno o fewn 12 mis.
Os oes swydd wedi’i chategoreiddio fel un y mae sgiliau Cymraeg yn hanfodol
neu ddymunol ar ei chyfer, neu fod angen dysgu, mae’n rhaid nodi hynny ar
hysbyseb y swydd. Mae’n rhaid i hon gynnwys disgrifiad byr i egluro’r lefel
angenrheidiol e.e. gallu cynnal sgwrs bob dydd yn Gymraeg.

Gan nad oes angen yr un lefel o sgiliau Cymraeg ar gyfer pob swydd lle mae’r
Gymraeg yn hanfodol, bydd y manylion am yr unigolyn bob tro’n disgrifio’r
tasgau y bydd angen i ddeiliad y swydd eu gwneud yn Gymraeg a'’r lefel sydd
ei hangen. Mae ymchwil wedi dangos bod defnyddio ymadroddion fel
“Cymraeg lefel 4 yn angenrheidiol” neu “Cymraeg yn hanfodol” yn gallu achosi
i rai siaradwyr Cymraeg beidio ag ymgeisio am swyddi. Mae sawl rheswm am
hyn, yn cynnwys os nad ydynt wedi defnyddio’'u Cymraeg am beth amser neu
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eu bod yn llai hyderus am eu sgiliau. Gall cynnwys disgrifiadau syml o'r hyn y
bydd angen i ddeiliad y swydd ei wneud yn Gymraeg a’r gefnogaeth sydd ar
gael (e.e. hyfforddiant, cefnogaeth gwasanaeth cyfieithu/prawf-ddarllen) gan y
Cyngor ddenu mwy o siaradwyr Cymraeg.

e Bydd swyddi y mae Cymraeg yn hanfodol ar eu cyfer yn cael eu hysbysebu yn
Gymraeg a lle bo modd yn cael eu cyhoeddi ar gyfryngau hysbysebu
Cymraeg a’'u hyrwyddo ymysg sefydliadau a rhwydweithiau Cymraeg.

e Bydd ymgeiswyr yn gallu cyflwyno eu cais yn Gymraeg a dewis defnyddio’r
Gymraeg yn ystod cyfweliadau. Bydd hyn yn cael ei hybu i ymgeiswyr am
swyddi.

e Bydd cyfweliadau sy’n cael eu cynnal yn Saesneg yn cael eu hagor a’u cloi yn
ddwyieithog.

e Bydd llythyrau penodi a chontractau’n cael eu cynnig yn Gymraeg, yn
Saesneg neu’n ddwyieithog.

e Bydd taflen wybodaeth am y cyfleoedd i ddefnyddio a datblygu sgiliau
Cymraeg yn cael ei darparu i weithwyr newydd gyda’u llythyr penodi.

e Bydd angen i brentisiaid gael hyfforddiant sgiliau Cymraeg i ddatblygu a
gwella lefel eu sgiliau.

e Bydd ymgeiswyr sy’n siarad Cymraeg yn sicr o gael cyfweliad os ydynt yn
bodloni meini prawf hanfodol y swydd.

6.0 Penodi a sefydlu gweithwyr newydd

6.1 Gallai gweithio mewn dwy iaith fod yn brofiad cwbl newydd a brawychus i
weithwyr sy’n gweithio yng Nghymru neu yn sector cyhoeddus Cymru am y tro
cyntaf. Efallai na fydd gweithwyr newydd yn meddwl am y Gymraeg yn awtomatig a
gallent fod yn nerfus am roi cynnig arni. Mae’r ychydig wythnosau cyntaf o’'u cyfnod
yn gweithio i'r Cyngor yn bwysig i greu dealltwriaeth o’i ddiwylliant, ei werthoedd a’i
ffyrdd o weithio. Mae'r cyfnod cynefino’n gyfle i gefnogi gweithwyr i ddeall
pwysigrwydd y Gymraeg wrth ddarparu gwasanaeth ac yn eu gwaith, i allu
cydymffurfio & Safonau’r Gymraeg a gallu ynganu enwau lleoedd ac enwau personol
Cymraeg. Felly, mae’n ofynnol y bydd:

e Cyfnod cynefino gweithwyr yn cynnwys hyfforddiant ar ymwybyddiaeth o’r
Gymraeg.

¢ Gweithwyr newydd sydd heb unrhyw sgiliau Cymraeg yn cwblhau asesiad
sgiliau Cymraeg newydd gyda chymorth eu rheolwr, Pencampwr Cymraeg
neu rywun o’r Tim Dysgu a Datblygu.

e Gofyn i weithwyr newydd nodi dewis iaith (Cymraeg/Saesneg) ar gyfer slipiau
cyflog, a gohebiaeth fusnes bersonol. Mae dewis iaith gweithwyr yn cael ei
gofnodi ar system Ffurflenni Adnoddau Dynol. Mae’r dewis iaith ar gyfer
slipiau cyflog yn cael ei gadw gan yr Adran Gyflogau. Mae slipiau cyflog
dwyieithog wrthi’n cael eu datblygu. Mae unrhyw newidiadau dilynol i ddewis
iaith gohebiaeth fusnes bersonol yn cael eu cadarnhau gan y rheolwr.

e Bydd adnoddau TG i weithwyr newydd ar gael yn eu dewis iaith o ddiwrnod
cyntaf eu penodiad. Bydd hyn wedi’i nodi ar y ffurflen TG i weithwyr newydd a
bydd yn cynnwys opsiynau i nodi a yw gweithwyr newydd:

o Eisiau defnyddio fersiwn Cymraeg neu Saesneg Word ac/neu Outlook.
Bydd siaradwyr Cymraeg sy’n nodi eu bod yn lefel 5 yn cael fersiynau



Cymraeg yn awtomatig; ac
o Angen i ‘Dysgwr Cymraeg’ neu ‘Siaradwr Cymraeg’ gael ei gynnwys yn
y cyfeiriad e-bost.

e Bydd cefndiroedd Microsoft Teams gyda logos laith Gwaith ar gyfer siaradwr
neu ddysgwr Cymraeg yn cael eu darparu i weithwyr newydd — pa bynnag un
sy’n berthnasol.

7.0 Y gweithle

7.1 Mae Llywodraeth Cymru (Cymraeg 2025) wedi cydnabod y gweithle fel cyd-
destun pwysig ar gyfer datblygiad ieithyddol unigolyn, gan ddarparu cyfleoedd i
ddysgu, defnyddio ac ymarfer y Gymraeg yn ddyddiol. Mae’r gweithle hefyd yn
atgyfnerthu delwedd y Cyngor fel gweithlu dwyieithog.

7.2  Bydd pob arwydd a hysbysiad, gan gynnwys hysbysiadau dros dro, yn
Gymraeg yn unig neu’n ddwyieithog yn swyddfeydd, depos, ardaloedd caffis ac
adeiladu eraill y Cyngor. Bydd y Gymraeg yn dod yn gyntaf h.y. uwchben y Saesneg
neu i'r chwith o’r Saesneg. Mae canllawiau ar wahan ar gael ar gyfer arwyddion ac
mae cyfieithiadau parod ar gyfer arwyddion mewn argyfyngau ar gael gan'y
Gofalwyr.

7.3  Bydd ystafelloedd cyfarfod a swyddfeydd sydd ag enwau arnynt yn cael enw
Cymraeg (enwau yn y dyfodol a rhai sy’n cael eu diweddaru).

7.4 Bydd cyhoeddiadau sain yn ddwyieithog, a’r Gymraeg yn dod gyntaf.

7.5 Nid yw meddalwedd rheoli gweithlu Imperago ar gael yn ddwyieithog ar hyn o
bryd, felly yn y cyfamser, mae fersiynau Word i gofnodi gwyliau blynyddol,
absenoldeb o’r gwaith, ac amser hyblyg ar gael yn Gymraeg ar yr Infonet.

7.6 Bydd Pencampwyr Cymraeg dynodedig yn cefnogi'r Gymraeg ar draws y
Cyngor, gan annog a chefnogi cydweithwyr i ddefnyddio’r iaith bob dydd.

7.7 Bydd dewis iaith (Cymraeg/Saesneg) ar gael i weithwyr wrth ymdrin &
materion sy’n ymwneud & chyflogaeth. Mae hyn yn cynnwys gohebiaeth bersonol a
chyfarfodydd sy’n ymwneud a chwynion ac ymchwiliadau disgyblu.

7.8 Bydd pob ffurflen Adnoddau Dynol ar gael yn ddwyieithog. Bydd yr holl
bolisiau a chanllawiau ar gael yn ddwyieithog lle bo modd, neu fel dogfennau
Cymraeg a Saesneg ar wahan.

7.9 Negeseuon e-bost

e Mae’n rhaid i gyfeiriadau e-bost timau fod yn Gymraeg ac yn Saesneg e.e.
GwasanaethauCwsmeriaid@siryfflint.gov.uk /
CustomerServices@flintshire.gov.uk

e Bydd llofnodion e-bost yn ddwyieithog, a’r Gymraeg i'r chwith neu
uwchben y Saesneg.

e Mae’n rhaid i negeseuon allan o’r swyddfa (mewnol ac allanol) fod yn
ddwyieithog, a’r Gymraeg uwchben y Saesneg.
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e Bydd fersiwn Cymraeg o gyfeiriadau e-bost yn cael ei ddefnyddio ar
negeseuon allan o’r swyddfa yn Gymraeg.

e Bydd cyfeiriadau e-bost yn amlygu a yw’r unigolyn yn siarad Cymraeg
neu’n dysgu Cymraeg drwy ddefnyddio troedyn e-bost laith Gwaith ac
ychwanegu ‘Siaradwr Cymraeg’ neu ‘Dysgwr Cymraeg’ i'w cyfeiriad e-bost
trwy gais at TG.

e Bydd dysgwyr Cymraeg yn cynnwys ‘Dysgwr Cymraeg’ ar 6l eu cyfeiriad
e-bost trwy gyflwyno cais i'r Ddesg Gwasanaeth TG.

e Mae pob gweithiwr yn cael eu hannog i ddefnyddio ychydig o Gymraeg (a
‘Wenglish’) mewn negeseuon e-bost at gydweithwyr, er enghraifft, dechrau
a gorffen neges yn Gymraeg.

7.10 Bydd Cysgliad (gwirydd gramadeg a sillafu Cymraeg) yn cael ei osod ar
liniaduron a byrddau gwaith gan TG yn awtomatig. Mae cyfarwyddiadau i ddefnyddio
Cysgliad ar gael ar adran TG yr Infonet. Bydd rhyngwyneb Cymraeg/dwyieithog ar
ffonau symudol yn cael ei gynnig i weithwyr, yn dibynnu ar fath y ffén.

7.11 Gall gweithwyr ddefnyddio fersiynau Cymraeg Word ac Outlook os ydynt yn
dymuno, trwy gyflwyno cais i'r Ddesg Gwasanaeth TG.

7.12 Mae croeso i weithwyr ddefnyddio Cymraeg mewn “sgyrsiau” mewn
cyfarfodydd ym Microsoft Teams. Mae cyfleuster cyfieithu ar gael trwy bwyso’r “tri
smotyn/Mwy” a ddylai roi opsiwn i gyfieithu ar y ddewislen.

7.13 Bydd cyfarfodydd a chyflwyniadau’'n cael eu dechrau a’u cloi’'n ddwyieithog
(Mae ymadroddion ar gyfer cyfarfodydd a help i'w hynganu ar gael ar yr Infonet).

7.14 Mae cortynnau gwddf a bathodynnau i ddangos pwy sy’n siarad Cymraeg a
phwy sy’n dysgu ar gael gan y swyddfa cardiau adnabod yn Nhy Dewi Sant.

7.15 Mae cefndiroedd Microsoft Teams gyda'r ddelwedd gorfforaethol yn nodi a yw
gweithiwr yn siaradwr Cymraeg neu’n ddysgwr ar gael ar yr Infonet.

7.16 Bydd gweithwyr sy’'n siarad Cymraeg yn cael eu hannog i wahodd gohebiaeth
yn Gymraeg trwy ddefnyddio’r troedyn e-bost laith Gwaith sydd ar gael ar yr Infonet.

7.17 Bydd negeseuon ymwadiad sy’n cael eu dangos ar ddyfeisiau electronig yn
ddwyieithog, a’r Gymraeg wedi’'i gosod fel ei bod yn cael ei darllen yn gyntaf
(uwchben neu i'r chwith o’r Saesneg).

7.18 Bydd tudalen hafan yr Infonet yn Gymraeg a Saesneg.

7.19 Lle bo modd, dylai eitemau newyddion y gweithlu ar yr Infonet gael eu
cyflwyno’n ddwyieithog.

7.20 Lle bo modd, dylid cael peiriannau gwerthu dwyieithog. Dylid osgoi gosod
peiriannau gwerthu Saesneg yn unig.

7.21 Bydd technolegau’r dyfodol yn cefnogi’r iaith Gymraeg yn y gweithle, os yw
hynny ar gael.


https://infonet.flintshire.gov.uk/en/Useful-Information/Standards-for-the-use-of-system-profile-and-meeting-background-images.aspx

8.0 Dysgu

8.1 Fel unrhyw sgil arall, bydd gweithwyr angen cyfleoedd parhaus i ymarfer a
defnyddio’u sgiliau Cymraeg. Po fwyaf y gall gweithwyr ymarfer a defnyddio’r
Gymraeg, y cyflymaf y byddant yn magu hyder. Gall hyder gweithiwr i siarad ac
ysgrifennu Cymraeg amrywio mewn gwahanol sefyllfaocedd a gallai rhai deimlo’n llai
hyderus am eu sgiliau ysgrifenedig na siarad Cymraeg. Mae’r Tim Dysgu a
Datblygu’n cynnal amrywiaeth o gyrsiau ar gyfer gwahanol anghenion dysgu’r
gweithwyr. Bydd y Polisi hwn yn cefnogi’r Strategaeth Sgiliau Cymraeg trwy gynyddu
cyfleoedd i weithwyr ddefnyddio’r Gymraeg yn ddyddiol.

8.2 Mae pob gweithiwr yn cael eu hannog a’u cefnogi’n ariannol i fynychu cyrsiau
Cymraeg ar bob lefel, gan gynnwys cyrsiau preswyl a chyrsiau i ddatblygu hyder, er
enghraifft, cadeirio cyfarfodydd yn Gymraeg. Mae ystod lawn o gyrsiau ac adnoddau
i ddysgwyr a gweithwyr sy’n dymuno datblygu eu hyder ar gael ar yr Infonet, gan
gynnwys awgrymiadau i wella sgiliau ysgrifenedig.

8.3 Bydd “Paned a Sgwrs” yn cynnig cyfle i siaradwyr a dysgwyr Cymraeg
ddefnyddio eu sgiliau Cymraeg mewn sefyllfa gefnogol y tu allan i sesiynau dysgu
ffurfiol. Mae modd mynychu’r rhain fel cyfuniad o hanner amser gwaith a hanner
amser personol.

8.4 Bydd rheolwyr yn gefnogol i weithwyr sy’n gofyn am hyfforddiant Cymraeg ac
yn eu hannog i ymarfer eu sgiliau newydd. Mae ailadrodd yn gyson yn bwysig ar
gyfer hyder a datblygiad. Bydd gweithwyr yn cael amser i gael hyfforddiant Cymraeg
fel y byddent gydag unrhyw hyfforddiant arall sy’n gysylitiedig & gwaith.

8.5 Bydd gweithwyr yn gallu dewis iaith eu hyfforddiant naill ai yn Gymraeg neu
Saesneg. Mae trefniadau ar waith gyda Chyngor Gwynedd i ddarparu cyrsiau trwy
gyfrwng y Gymraeg os oes angen. Os oes hyfforddiant yn cael ei ddarparu ary
canlynol, bydd yn cael ei ddarparu yn Gymraeg:

e recriwtio a chyfweld;
rheoli perfformiad;
cwynion a gweithdrefnau disgyblu;
rhaglen gynefino;
delio &’r cyhoedd; ac
iechyd a diogelwch.

8.6 Bydd cyrsiau e-ddysgu ar gael yn Gymraeg ac yn Saesneg.

8.7 Bydd timau’n cael eu cefnogi i fod yn rhan o brosiect ARFer Prifysgol Bangor a
phrosiectau tebyg sy’n annog defnydd o’r Gymraeg o fewn timau.

8.8 Bydd hyfforddiant yn cael ei ddarparu yn Gymraeg ar ddefnyddio’r Gymraeg yn
effeithiol mewn:

e Cyfarfodydd;

e Cyfweliadau; a

e Chwynion a gweithdrefnau disgyblu.



8.9 Bydd yr holl gyrsiau hyfforddi i weithwyr a ddarperir neu a gomisiynir gan y
Cyngor yn cael eu hagor a’u cloi’'n ddwyieithog.

8.10 Bydd rheolwyr yn cael hyfforddiant ar ddefnyddio’r iaith Gymraeg yn eu swydd.

9.0 Rolau a chyfrifoldebau

9.1 Mae llwyddiant y polisi’n dibynnu ar i bob unigolyn a rheolwyr gymryd
cyfrifoldeb personol dros weithredu’r polisi’n ymarferol.

9.2 Gweithwyr
Mae cyfrifoldeb ar weithwyr i:
e Barchu hawliau’r unigolyn i ddefnyddio’r Gymraeg yn y gwaith.
e Cefnogi’r Cyngor yn ei ymdrechion i gynyddu defnydd o'r Gymraeg yn y
gwaith.
e Defnyddio'r polisi'n briodol ac yn gyfrifol.

9.3 Rheolwyr

Mae disgwyl i reolwyr fod yn ymwybodol o’r polisi hwn a chydymffurfio ag o. Rhaid i
reolwyr sicrhau bod eu gweithwyr yn gyfarwydd &'r polisi ac yn deall eu rdol oddi
mewn iddo.

9.4 Mae gan reolwyr rél bwysig hefyd i arwain trwy enghraifft, gan gynnwys
defnyddio rhywfaint o Gymraeg mewn negeseuon e-bost ac yn y swyddfa, ac agor a
chloi cyfarfodydd yn ddwyieithog.

10.0 Cwynion

10.1 Gall gweithwyr sy’n teimlo bod eu hawl i ddefnyddio’r Gymraeg yn y gwaith
wedi’i thorri neu nad yw’r Cyngor wedi cydymffurfio & Safonau Gweithredol y
Gymraeg gyflwyno cwyn. Gweler Atodiad 1. Fodd bynnag, os bydd gan weithiwr
gwyn, dylent yn gyntaf geisio datrys y mater yn anffurfiol trwy ei drafod gyda’u
rheolwr atebol.

11.0 Monitro ac adolygu
11.1 Bydd y Polisi’n cael ei adolygu bob tair blynedd i sicrhau ei fod yn cyd-fynd &
Safonau’r Gymraeg a’i fod yn unol & newidiadau deddfwriaethol.

12.0 Arweiniad a chymorth
12.1 Mae arweiniad a chymorth ar ddysgu a defnyddio’r Gymraeg a chydymffurfio &
Safonau’r Gymraeg ar gael ar yr Infonet.

10



Atodiad 1 Gweithdrefn Gwyno: Cymraeg yn y Gweithle

POLISI Polisi’r Gymraeg yn y Gweithle
PERCHENNOG Ymgynghorydd Polisi Strategol

CYSWLLT ENWEBEDIG Fiona Mocko Sharon Carney

ADOLYGWYD GAN Yr Ymgynghorydd Polisi Strategol a Rheolwr
Corfforaethol Pobl a Datblygu Sefydliadol
DYDDIAD YR ADOLYGIAD DIWETHAF 20.01.2026

DYDDIAD YR ADOLYGIAD NESAF 20.01.2029

DOGFENNAU CYSYLLTIEDIG

Hanes adolygu

Fersiwn | Dyddiad cyhoeddi \ Awdur \ Crynodeb o’r newidiadau

Ymgynghori

Fersiwn | Pwy Dyddiad
Cymeradwyaeth

Fersiwn Pwy/Ble Dyddiad

1 Cabinet 20.01.2026
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1. Pwrpas a chwmpas

Rydym ni'n ymrwymo i gynyddu’r cyfleoedd i weithwyr ddefnyddio Cymraeg yn vy
gwaith ac i'r Gymraeg fod yn rhan naturiol o’r ffordd rydym ni’n gweithio fel sydd i'w
weld ym Mholisi’r Gymraeg yn y Gweithle.

Mae’r Weithdrefn Gwyno hon yn rhoi proses strwythuredig a chyfrinachol i weithwyr
sy’n credu bod Polisi’r Gymraeg yn y Gweithle wedi’i dorri, neu nad ydynt wedi gallu
arfer eu hawliau i ddefnyddio’r iaith Gymraeg yn y gweithle, yn unol & Mesur y
Gymraeg (Cymru) 2011. Mae’r weithdrefn hon yn cynnwys opsiwn i wneud cwynion
dienw i sicrhau bod gweithwyr yn teimlo’n ddiogel yn mynegi pryderon.

2. Egwyddorion arweiniol
o Cyfrinachedd ac anhysbysrwydd: Bydd cwynion yn cael eu trin yn
gyfrinachol, ac, os ydynt yn cael eu cyflwyno’n ddienw, byddant yn parhau’n
ddienw.

« Tegwch a gwrthrychedd: Bydd cwynion yn cael eu trin yn deg, heb unrhyw
wahaniaethu. Mae croeso i weithwyr gyflwyno eu cwyn yn Gymraeg.

« Amseroldeb: Rydym yn ceisio datrys pob cwyn heb oedi, o fewn y terfynau
amser sydd i'w gweld isod. Ni fydd cyflwyno cwyn yn Gymraeg yn arwain at
oedi.

o Tryloywder: Bydd rhai sydd wedi gwneud cwyn yn cael gwybod am statws a
chanlyniad eu cwyn ar bob cam os nad ydynt yn ddienw.

3. Proses gwyno
Opsiwn i gwyno’n ddienw
o Gall gweithwyr sy’n dymuno gwneud cwyn yn ddienw wneud hynny
trwy gysylltu ag un o’r canlynol:
e Uwch Reolwr Adnoddau Dynol a Datblygu Sefydliadol; neu
¢ Yr Ymgynghorydd Polisi Strategol.

o Oherwydd natur cwynion dienw, efallai na fydd modd cysylltu &’r sawl
sy’n cwyno i roi diweddariadau; fodd bynnag, gall gweithwyr ddewis
gadael gwybodaeth gyswllt os ydynt yn dymuno cael gwybod am y
canlyniad.

Cam Datrys Anffurfiol (Cam 1)
o Gall gweithwyr sy’n teimlo’n gyfforddus yn trafod y mater yn
uniongyrchol fynd at eu rheolwr atebol neu’r Ymgynghorydd Polisi
Strategol heb gychwyn cwyn ffurfiol. Nid oes angen y cam hwn ac
mae modd ei hepgor os yw’n well gan y gweithiwr fod yn anhysbys.

o Cyfnod ymateb: Bydd y rheolwr atebol neu’r Ymgynghorydd Polisi
Strategol yn gweithio i fynd i’r afael &’r mater yn anffurfiol o fewn 15
diwrnod gwaith.

o Datrysiad: Os yw’r mater wedi’i ddatrys yn anffurfiol, ni fydd angen
unrhyw gamau pellach.
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Cam Cwyn Ffurfiol (Cam 2)

o Os nad yw'r mater yn cael ei ddatrys neu os yw’n well gan y gweithiwr
ymchwiliad ffurfiol, gallant gyflwyno cwyn ffurfiol i Uwch Reolwr
Adnoddau Dynol a Datblygu Sefydliadol neu’r Ymgynghorydd Polisi
Strategol yn ysgrifenedig neu drwy’r System Adrodd Ddienw.

o Gwybodaeth ofynnol: Ar gyfer cwynion ffurfiol, heb fod yn ddienw,
darparwch ddisgrifiad manwl o’r mater, tystiolaeth o dor-polisi ac unrhyw
ymgais i ddatrys y mater yn anffurfiol.

o Cyfnod ymateb: Bydd Uwch Reolwr Adnoddau Dynol a Datblygu
Sefydliadol neu’r Ymgynghorydd Polisi Strategol yn cydnabod derbyn y
gwyn ffurfiol o fewn 5 diwrnod gwaith ac yn cychwyn ymchwiliad.

o Ymchwilio a datrysiad: O fewn 15 diwrnod gwaith o dderbyn y gwyn,
bydd yr Ymgynghorydd Polisi Strategol yn ymchwilio ac yn darparu
ymateb ysgrifenedig ffurfiol yn nodi unrhyw ganfyddiadau, camau i'w
cymryd, neu argymhellion.

Cam Uwchgyfeirio (Cam 3)

o Os nad yw’r gweithiwr yn fodlon &’r datrysiad, gallant uwchgyfeirio’r
gwyn at Gomisiynydd y Gymraeg.

o Dylai'r cais i uwchgyfeirio gynnwys yr holl ddogfennaeth o gamau
blaenorol y broses gwyno, os yw ar gael.

o Bydd Comisiynydd y Gymraeg yn ymchwilio i'r achos dan Fesury
Gymraeg (Cymru) 2011 a gall gyflwyno canllawiau, argymhellion neu
gamau gorfodi yn 6l yr angen.

4. Camau dilynol a gwelliant parhaus

Bydd canlyniad pob cwyn yn cael ei gofnodi, a bydd materion sy’n codi dro ar
Ol tro’n cael eu dadansoddi i ystyried gwneud gwelliannau i Bolisi'r Gymraeg
yn y Gweithle.

Bydd yr Ymgynghorydd Polisi Strategol yn cyflwyno adroddiadau chwarterol i
Rwydwaith yr laith yn crynhoi unrhyw dueddiadau yn y cwynion, gan argymell
unrhyw addasiadau polisi neu hyfforddiant ychwanegol angenrheidiol. Bydd
adroddiadau blynyddol yn cael eu cyflwyno i'r Tim Prif Swyddogion a’r
Cabinet.

5. Cefnogaeth sydd ar gael

Gwasanaethau Cymorth laith: Mae gweithwyr yn cael eu hannog i gael
hyfforddiant ar y Gymraeg a manteisio ar wasanaeth cyfieithu i deimlo’n
hyderus i ddefnyddio’r Gymraeg yn y gwaith.

Cyngor ac arweiniad: Gall gweithwyr gael cyngor cyfrinachol gan yr
Ymgynghorydd Polisi Strategol ar unrhyw gwestiynau am hawliau ynghlwm a’r
Gymraeg yn y gweithle.
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6. Gwybodaeth gyswllt
Ar gyfer cwestiynau neu i wneud cwyn, cysylltwch &’r Uwch Reolwr Adnoddau Dynol
a Datblygu Sefydliadol neu’r Ymgynghorydd Polisi Strategol:

e Sharon Carney — Uwch Reolwr Adnoddau Dynol a Datblygu Sefydliadol
01352 702139 sharon.carney@flintshire.gov.uk

e Fiona Mocko — Ymgynghorydd Polisi Strategol 01352 72122
fiona.mocko@flintshire.gov.uk
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