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Rhagair

Mae’'n bleser gennyf gyflwyno'r fersiwn diwygiedig hwn o’n Cynllun laith
Gymraeg, sy'n adeiladu ar sylfeini cynlluniau iaith blaenorol yr Adran Gwaith a
Phensiynau (DWP) a’r Grwp Cynhaliaeth Plant.

Rydym wedi cymryd y penderfyniad i addasu a chryfhau ein cynllun gwreiddiol yn
sgil dyfodiad y Grwp Cynhaliaeth Plant yn 6l i'r Adran Gwaith a Phensiynau a'r
angen i ni gyd weithio'n gyson o fewn yr un Cynllun. Rydym hefyd wedi cymryd y
cyfle i wella agweddau penodol, yn sgil y ffordd rydym ar hyn o bryd yn darparu
ein busnes, gan ganolbwyntio'n benodol ar yr agenda digidol.

Fel Adran rydym yn parhau i gydnabod pwysigrwydd a gwerth yr iaith Gymraeg.
Rydym yn cymryd ein hymrwymiadau a gynhwysir yn y Cynllun hwn o ddifrif ac
yn chwilio'n barhaus am ffyrdd i wella'r gwasanaethau dwyieithog rydym yn eu
cynnig, er mwyn adlewyrchu'r newidiadau sy'n digwydd a'r effaith y caiff ar
ddisgwyliadau siaradwyr Cymraeg, yng Nghymru.

Robert Devereux

Ysgrifennydd Parhaol



Cyflwyniad

Mae Deddf yr laith Gymraeg 1993 yn rhoi sail gyfartal i'r Gymraeg a’r Saesneg
mewn bywyd cyhoeddus yng Nghymru. Mae’n gosod dyletswydd ar y sector
cyhoeddus i drin y ddwy iaith yn gyfartal wrth ddarparu gwasanaeth i'r cyhoedd.

Mae’n ofynnol o dan y Ddeddf i bob corff cyhoeddus sy'n darparu gwasanaethau
i'r cyhoedd yng Nghymru baratoi Cynllun laith Gymraeg sy'n nodi sut y bydd yn
darparu'r gwasanaethau hynny yn Gymraeg.

O ganlyniad i Fesur y Gymraeg (Cymru) 2011, bydd safonau statudol yn cymryd
lle Cynlluniau laith Gymraeg a bydd yn ofynnol i rai sefydliadau* cydymffurfio ag
un neu fwy o safonau ymddygiad ar yr iaith Gymraeg. Fodd bynnag, fel Corffy
Goron, byddwn yn parhau i weithredu Cynllun yr laith Gymraeg, gan adolygu ein
Cynllun presennol er mwyn ei gryfhau.

Ni fydd yr ymrwymiadau yn y cynllun hwn yn rhwystro gweithredu neu atal ein
cyrff a noddir i gydymffurfio & gofynion safonau’r iaith Gymraeg yn y dyfodol.

Dyma ddiwygiad i'r ail gynllun a baratowyd gan yr Adran Gwaith a Phensiynau.
Cymeradwywyd ein cynllun cyntaf gan y cyn Bwrdd yr laith Gymraeg ar 13
Gorffennaf 2004.

Mae'r cynllun yn disgrifio sut y byddwn yn parhau, cyhyd ag y bo hynny'n briodol
yn yr amgylchiadau ac yn rhesymol ymarferol, i weithredu'r egwyddor a
sefydlwyd gan Ddeddf yr laith Gymraeg, y dylid trin y Gymraeg a'r Saesneg yn
gyfartal wrth gynnal busnes cyhoeddus yng Nghymru.

Mae "busnes cyhoeddus" o fewn yr Adran Gwaith a Phensiynau yn cynnwys yr
holl wasanaethau a ddarperir i aelodau unigol o'r cyhoedd yng Nghymru gan yr
Adran neu ar ran yr Adran. Yn bennaf mae hyn yn cynnwys:

e darparu gwasanaethau rheng flaen i bensiynwyr heddiw ac yn y dyfodol;

e rheoleiddio pensiynau galwedigaethol a phreifat;

¢ helpu pobl o oedran gweithio i ddod o hyd i waith a chael y budd-daliadau y
mae ganddynt hawl! iddynt (a helpu cyflogwyr i lenwi eu swyddi gwag);

e darparu budd-daliadau anabledd cost ychwanegol i bobl anabl a budd-
daliadau i ofalwyr;

e darparu gwasanaeth cynnal plant proffesiynol, effeithlon a sensitif, sy'n
chwarae ei ran yn y gwaith o sicrhau bod plant nad yw eu rhieni yn byw gyda'i
gilydd yn cael eu cynnal yn ariannol ac yn cael eu cadw allan o dlodi

e darparu gwasanaethau rheoli ac adennill dyled;

e arwain polisi ar Fudd-dal Tai a Budd-dal Treth Cyngor (a ddarperir gan
Awdurdodau Lleol).

Mae'r cynllun yn cwmpasu'r gwasanaethau a ddarperir gennym i'r cyhoedd yng
Nghymru. Fodd bynnag, nid yw'n cynnwys aelodau o'r cyhoedd sy'n gweithredu
mewn swyddogaeth sy'n cynrychioli'r Goron, y Llywodraeth neu'r Wiadwriaeth. O
ganlyniad, nid yw pobl sy'n cyflawni swyddogaethau swyddogol o natur
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http://www.comisiynyddygymraeg.cymru/Cymraeg/Dyletswyddau%20iaith/Pages/Hysbysiadau-cydymffurfio.aspx

gyhoeddus yn cael eu cwmpasu gan y gair cyhoeddus pan fyddant yn cyflawni'r
swyddogaethau swyddogol hynny.

Paratowyd y cynllun hwn yn unol ag adran 21 y Ddeddf laith Gymraeg 1993 - ac
yn unol & chanllawiau a gyhoeddwyd gan y cyn Bwrdd yr laith Gymraeg o dan
adran 9 y Ddeddf.

*Efallai y bydd angen i sefydliadau neu bersonau sy'n gweithredu ar ran y Goron gydymffurfio &
Safonau Statudol ac yn derbyn rhybudd gan Gomisiynydd y Gymraeg o'u bwriad i gynnal
ymchwiliad safonau.
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Ein sefydliad

Mae’r Adran Gwaith a Phensiynau (DWP) yn Adran Weinyddol a chefnogwyd
gan 13 o asiantaethau a chyrff cyhoeddus, sy’n gyfrifol am bolisi lles, pensiynau
a chynhaliaeth plant (gweler Atodiad A). Fel adran wasanaeth cyhoeddus mwyaf
y DU mae’n gweinyddu Pensiwn y Wladwriaeth ac ystod o fudd-daliadau oedran
gweithio, anabledd a salwch i dros 22 miliwn o hawlwyr a chwsmeriaid.

Mae DWP yn chwarae rhan hanfodol yn y gwaith o wneud gwahaniaeth i filiynau
o bobl ym Mhrydain Fawr bob dydd, gan eu helpu i fyw bywydau mwy diogel,
mwy teg ac sy'n rhoi mwy o foddhad ac yn rhydd o dlodi.

Mae cyflwyno Credyd Cynhwysol a diwygiadau eraill yn newidiadau sylfaenol,
unwaith mewn cenhedlaeth a fydd yn trawsnewid y ffordd rydym yn darparu lles
dros y pedair i bum mlynedd nesaf.

Mae'r Adran yn gyfrifol am:

Deall a delio ag achosion tlodi yn hytrach na’r symptomau

Annog pobl i weithio a gwneud i waith dalu

Annog pobl anabl a'r rhai ag afiechyd i weithio a bod yn annibynnol
Darparu incwm gweddus i bobl o oedran pensiwn a hyrwyddo cynilo ar
gyfer ymddeol

Darparu gwerth am arian a lleihau lefelau o dwyll a chamgymeriadau

e Lleihau marwolaethau sy'n gysylltiedig & gwaith ac anafiadau difrifol mewn
gweithleoedd drwy’r Awdurdod Gweithredol lechyd a Diogelwch.

Fel rhan o drawsnewid yr Adran Gwaith a Phensiynau, mae gennym bellach
strwythur llawer symlach ar waith. Mae’r sefydliad wedi ei gynllunio fel y gallwn
wneud y penderfyniadau gorau ar gyfer yr Adran gyfan — fel un, i gefnogi'r
agenda sydd gennym i'w gyflawni.

Mae Tim Gweithredol sy’n gyfrifol am gefnogi’r Ysgrifennydd Parhaol wrth reoli’r
Adran a’i busnesau, yn unol ag amcanion y Gweinidogion a’r strategaeth fusnes
a osodwyd gan y Bwrdd Adrannol.

Ein Blaenoriaethau
Ein blaenoriaethau yw:

helpu i leihau tlodi a gwella cyfiawnder cymdeithasol

helpu pobl i ddod o hyd i waith ac aros mewn gwaith

galluogi pobl anabl i wireddu eu potensial llawn

helpu pobl i gynilo mwy ar gyfer eu hymddeoliad drwy bensiynau gweithle

a gwneud Pensiwn y Wladwriaeth yn symlach ac yn decach

e cydnabod pwysigrwydd y teulu wrth ddarparu'r sylfaen ar gyfer bywyd pob
plentyn

e gwella gwasanaethau i'r cyhoedd drwy ddarparu gwerth am arian a lleihau

twyll a gwallau.



Er mwyn cefnogi'r Adran wrth gyflawni'r blaenoriaethau hyn ac i sicrhau bod y
cwsmer wrth wraidd popeth a wnawn, rydym wedi sefydlu’r blaenoriaethau
allweddol canlynol ar gyfer cydweithwyr gweithrediadau:

Pobl

Ansawdd
Cynnyrch
Gwario’n Ddoeth

Ein Gwerthoedd

Gwerthoedd DWP, a rennir gan bob un o'i busnesau, ei grwpiau cleientiaid a'i
thimau corfforaethol, yw'r egwyddorion arweiniol ar gyfer sut rydym yn darparu
ein gwasanaeth i gwsmeriaid yn DWP. Maent yn ategu ein hymrwymiad i roi
cwsmeriaid yn gyntaf, boed yn fewnol neu'n allanol, ac yn canolbwyntio nid yn
unig ar yr hyn rydym yn ei ddarparu, ond sut rydym yn ei wneud.

Ein pedwar gwerth craidd yw:

Cyflawni'r gorau — drwy ddefnyddio ein holl adnoddau'n effeithlon er mwyn
sicrhau y darperir gwasanaeth o safon uchel a chyson;

Parchu pobl — drwy drin ein cwsmeriaid a thrin ein gilydd & pharch, croesawu
amrywiaeth a gwerthfawrogi syniadau pobl eraill ac ymateb yn deg i anghenion
unigol;

Gwneud gwahaniaeth — drwy gynorthwyo, herio ac ysbrydoli cwsmeriaid i wella
eu bywydau a helpu ein gilydd i wneud gwahaniaeth; a

Edrych allan — drwy weithio gydag eraill a dysgu sut i wella ar yr hyn a wnawn.

Y Rhaglen Newid

Mae ein portffolio o raglenni newid yn cael ei ddominyddu gan nifer o raglenni
enfawr:

® Credyd Cynhwysol - ein rhaglen flaenllaw i gael mwy o bobl i mewn i
waith. Mae Credyd Cynhwysol wedi'i gynllunio i leihau tlodi drwy wneud i
waith dalu. Mae'n darparu un system o ddulliau cymorth prawf modd ar
gyfer pobl o oedran gweithio, a'i nod yw lleihau'r rhwystrau ariannol a
gweinyddol tuag at waith sy'n bodoli yn y system budd-daliadau a
chredydau treth presennol.

Bydd y system Credyd Cynhwysol yn gwella cymhellion gwaith mewn tair
ffordd, yn gyntaf sicrhau bod cymorth yn cael ei ostwng ar raddfa sy'n
gyson ac yn rhagweladwy, a bod pobl yn gyffredinol yn cadw cyfran uwch
o'u henillion, yn ail sicrhau bod gwaith yn talu, yn arbennig, oriau gwaith
isel; lleihau cymhlethdod y system a chael gwared ar y gwahaniaeth
rhwng cymorth mewn gwaith ac allan o waith, gan wneud yn glir y



manteision posibl i weithio ac yn olaf lleihau'r risgiau sy'n gysylltiedig &
symud i mewn i gyflogaeth.

Mae'r Adran yn parhau i ddatblygu partneriaethau gydag Awdurdodau
Lleol, landlordiaid a chyflogwyr i nodi cynlluniau cyflenwi effeithiol ar gyfer
hawlwyr sydd ag anghenion amrywiol.

Mae darparu Credyd Cynhwysol yn ddiogel yn parhau i fod yn ffocws i'r
Adran ac i gefnogi’r trawsnewid diwylliannol a sicrhau bod pawb yn barod.

e Taliad Annibyniaeth Personol — mae hwn yn disodli Lwfans Byw i'r
Anabl ar gyfer pobl o oedran gweithio. Mae'n cyflwyno asesiad tecach,
mwy gwrthrychol ar gyfer cwsmeriaid, gan sicrhau bod cefnogaeth wedi ei
dargedu ar y rhai &'r angen mwyaf, ac fe'i dyfernir ar sail fwy cyson,
tryloyw.

® Diwygio Pensiwn y Wladwriaeth - symleiddio'r system bensiynau, annog
cynilo, hyrwyddo diogelwch yn ddiweddarach mewn bywyd i bawb a
darparu system gynaliadwy yn y tymor hir.

® Galluogi Rhaglen Cynilo Ymddeol - a gynlluniwyd i drawsnewid
diwylliant cynilo hirdymor y DU drwy gyflwyno Cofrestru Awtomatig
gorfodol i mewn i bensiwn gweithle.

e Cynhaliaeth Plant - yngymryd a rhaglen helaeth o gau pob achos sydd
eisoes yn bodoli ar gynlluniau’r Asiantaeth Cynnal Plant yn dilyn cyflwyno
Gwasanaeth Cynhaliaeth Plant newydd yn 2012

Wrth edrych ymhellach i'r dyfodol bydd yna newidiadau arall, gan gynnwys newid
yr ysgogwyd gan ein profiad o ddydd i ddydd. Er mwyn rheoli’r holl newid hyn yn
dda a sicrhau ein bod yn Adran anhygoel rydym yn:

® Creu a chynnal golwg unigol ar newid ar draws yr Adran;

® Gwerthuso’r newidiadau hyn yn barhaus yn erbyn ein blaenoriaethau a
rhoi’r gorau i'r gweithgaredd nad yw hynny'n helpu;

® Defnyddio ein proses Asesu Newid newydd i wneud penderfyniadau
gwell ar gyfer syniadau newydd (boed ei newid, beth i'w newid, sut a
phryd); a

® Defnyddio’r sgiliau a gwybodaeth Gweithrediadau hyn i lunio’r dylunio
a gweithredu newid.

Fel Adran rydym wedi nodi pum egwyddor i ganolbwyntio ein buddsoddiad:

1. Rhoi’r hawlydd a'r cwsmer wrth wraidd ein holl gyflenwi

2. Bod yn ddigidol wrth ddiofyn

3. Hyrwyddo hyblygrwydd fel y gall gwasanaethau lleol cael eu teilwra i
anghenion lleol

4. Hyrwyddo rhagoriaeth a gwelliant parhaus

5. Gwneud y gorau o arbenigedd sefydliadau priodol sydd yn y sefyllfa orau i

gyflawni.



Cvynllunio a darparu gwasanaethau

Polisiau, deddfwriaeth, gwasanaethau a mentrau

1.

Bydd ein polisiau, ein mentrau a'n gwasanaethau yn cyd-fynd a'r cynllun
hwn. Byddant yn cefnogi'r defnydd o'r Gymraeg a fydd yn helpu'r cyhoedd
yng Nghymru i ddefnyddio'r Gymraeg fel rhan o'u bywyd bob dydd.

Pan fyddwn yn cyfrannu at y broses o ddatblygu neu gyflwyno polisiau,
mentrau, gwasanaethau neu ddeddfwriaeth newydd a arweinir gan
sefydliadau eraill, byddwn yn gwneud hynny mewn modd sy'n cyd-fynd a'r
cynllun hwn.

Mae’r pwysigrwydd o gynnwys cydymffurfio’r iaith Gymraeg yn cael ei
adlewyrchu yn y canllawiau a'r offer a ddefnyddiwn ar gyfer prosiectau a
rhaglenni newydd.

Mae'r Canllaw Asesu Effaith Gweinyddiaeth Ddatganoledig yn cynnwys
cyfarwyddyd i gysylltu'n gynnar ag Uned laith Gymraeg yr Adran Gwaith a
Phensiynau er mwyn sicrhau bod yr Adran yn ystyried, o gamau cyntaf
unrhyw waith, y gofyniad i drin yr iaith Gymraeg yn gyfartal i'r Saesneg wrth
gyflwyno polisi DWP i gwsmeriaid.

Bydd Rheolwr Uned laith Gymraeg yr Adran Gwaith a Phensiynau yn cael
ei chynnwys fel rhanddeiliad ar gyfer pob prosiect, gwasanaeth a menter
newydd.

Darparu gwasanaethau

6.

Ein harfer arferol yw sicrhau bod yr holl wasanaethau a ddarparwn i'r
cyhoedd yng Nghymru ar gael yn Gymraeg, a bod ein cwsmeriaid yn
ymwybodol o hyn.

Ein swyddogaethau rheoliadol a gqwasanaethau a ddarperir ar ein rhan gan

drydydd partion

7.
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Er mwyn cefnogi'r Adran Gwaith a Phensiynau wrth gyflawni ei amcanion a
darparu ei gwasanaethau bydd angen cymorth nifer fawr o gyflenwyr
allanol. Bydd unrhyw gytundebau neu drefniadau a wnawn gyda thrydydd
partion a leolir yng Nghymru neu'r tu allan i Gymru yn cyd-fynd & rhannau
perthnasol o'r cynllun hwn, pan fydd y cytundebau neu'r trefniadau hynny yn
ymwneud & darparu gwasanaethau i'r cyhoedd yng Nghymru.

Bydd ein polisiau caffael yn sicrhau bod ystyriaethau’r iaith Gymraeg yn
cael eu hymgorffori yn y prosesau caffael, fel y bo'n briodol a chyfeirir at ein
Cynllun laith Gymraeg o fewn y gwahoddiadau i dendro.



9. Wrth gytuno ar unrhyw gontract byddwn yn sicrhau bod y gofynion
ieithyddol yn cael eu hystyried a'u cytuno gyda darparwr y gwasanaeth i
sicrhau cydymffurfiaeth &'r Cynllun.

Ein Cyrff a Noddir

10. Bydd ein cyrff a noddir sy'n darparu gwasanaethau it cyhoedd yng
Nghymru yn gweithredu yn unol a'r cynllun hwn oni bai bod ganddynt eu
cynllun iaith Gymraeg eu hunain neu mae'n ofynnol iddynt gadw at safonau.

11. Caiff manylion busnesau a chyrff a noddir yr Adran, a p’'un a oes ganddynt

gynllun iaith Gymraeg ar hyn o bryd, eu cynnwys yn Atodiad A y ddogfen
hon.

Safonau ansawdd

12. Bydd y gwasanaethau a ddarperir yn Gymraeg a Saesneg o'r un safon a
chant eu darparu o fewn yr un terfynau amser.
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Delio &'r cyhoedd

Dewis laith

13.

14.

15.

16.

Rydym yn cynnig y dewis i'r cyhoedd yng Nghymru o ddelio gyda'r Adran
Gwaith a Phensiynau a'i busnesau cyfansoddol yn Gymraeg neu yn
Saesneg.

Gall y cyhoedd ddewis gwneud eu holl fusnes gyda ni yn Gymraeg,
cyfathrebu’'n ysgrifenedig ac ar lafar, cyfathrebu ar lafar yn unig neu
gyfathrebu’n ysgrifenedig yn unig.

Bydd dewisiadau ysgrifenedig ac ar lafar yn cael ei dal a’i gofnodi ar ein
systemau, gan alluogi'r Adran i ddelio a&'r cyhoedd yng Nghymru yn eu
dewis iaith.

Bydd ein swyddfeydd yng Nghymru sy'n agored i'r cyhoedd yn arddangos
arwyddion yn nodi bod gwasanaeth ar gael yn y Gymraeg a'r Saesneg.

Gohebiaeth Ysgrifenedig

17.

18.

19.

20.
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Rydym yn croesawu llythyrau a phost electronig yn y Gymraeg. Pan fydd
rhywun yn ysgrifennu atom yn Gymraeg, byddwn yn anfon ateb yn
Gymraeg (os bydd ateb yn briodol). Bydd ein hamser targed ar gyfer ateb yr
un fath ag ar gyfer ateb llythyrau a ysgrifennwyd yn Saesneg. Lle nad yw'n
bosibl anfon ateb sylweddol yn y cyfnod hwn, bydd cydnabyddiaeth ac
esboniad ysgrifenedig yn cael ei anfon yn y Gymraeg.

Bydd y dewis iaith yn cael ei sefydlu ar y pwynt cyswllt cyntaf (er y gall hyn
newid ar unrhyw adeg yn ystod eu trafodion & ni) a chofnodir y dewis
hwnnw ar gyfer y dyfodol, drwy sicrhau bod ffeiliau a chofnodion
cyfrifiadurol yn cael eu nodi'n glir bod yr iaith Gymraeg yn cael ei
ddefnyddio ar gyfer yr holl drafodion &'r adran, neu'n benodol ar gyfer
cyfathrebu ysgrifenedig neu ar lafar.

Pan fyddwn yn dechrau gohebu ag unigolyn neu grwp, neu anfon
gohebiaeth safonol neu gylchlythyr at sawl aelod o'r cyhoedd yng Nghymru,
byddwn yn gwneud hynny'n ddwyieithog oni fyddwn yn gwybod o'n
cofnodion y byddai'n well ganddynt ohebu yn Gymraeg neu yn Saesneg yn
unig.

Os oes rhaid cynhyrchu fersiynau Cymraeg a Saesneg o unrhyw ohebiaeth
ar wahan, ein harfer arferol yw sicrhau bod y ddau fersiwn ar gael ar yr un

pryd.



21.

22.

23.

24.

25.

26.

Bydd amgaeadau a anfonir gyda llythyrau dwyieithog yn ddwyieithog, pan
fydd hynny'n berthnasol’. Bydd mapiau a mewnosodiadau eraill sy'n cael
eu benthyg neu eu defnyddio o dan drwydded yn cael ei ddarparu yn yr iaith
y cawsant eu cyhoeddi’n wreiddiol.

Yn yr un modd bydd amgaeadau a anfonir gyda llythyrau Cymraeg yn
Gymraeg neu'n ddwyieithog, pan fydd hynny'n berthnasol.

Bydd yr uchod yn gymwys i ohebiaeth dros e-bost yn ogystal & gohebiaeth
ar bapur.

Caiff pob gohebiaeth Gymraeg a anfonir gennym ar gopi caled ei llofnodi.

Bydd pob gohebiaeth e-bost allanol a anfonir at y cyhoedd yng Nghymru yn
dwyn llofnod awtomatig electronig, ymwadiad ac ymatebion allan o’r
swyddfa yn ddwyieithog, a byddwn yn hyrwyddo'r defnydd o is-linell gan
staff i gyfleu'r neges bod croeso i bobl ddefnyddio'r Gymraeg wrth gysylltu a
ni.

Pan fyddwn yn defnyddio dulliau eraill o gyfathrebu e.e. negeseuon testun
SMS, byddwn yn gwneud hynny yn dewis iaith y derbynnydd, Cymraeg neu
Saesneg, neu yn y ddwy iaith os nad yw dewis iaith y derbynnydd yn
hysbys.

Cyfathrebu dros y ffon

27.

28.

29.

30.

31.

Byddwn yn sicrhau y gall y cyhoedd yng Nghymru siarad yn Gymraeg neu
yn Saesneg wrth gysylltu & ni dros y ffén.

Bydd galwadau ffén i bobl yn cael eu cynnal yn Gymraeg lle mae dewis iaith
y person wedi cael ei gofnodi i ddangos eu bod yn dymuno cyfathrebu ar
lafar gyda'r Adran yn Gymraeg.

Yn ein swyddfeydd yng Nghymru, byddwn yn ateb y ffon gyda chyfarchiad
dwyieithog neu ateb yn Gymraeg os yw’r alwad yn cael ei wneud i un o'n
llinellau Cymraeg ymroddedig.

Os bydd y galwr yn dymuno siarad Cymraeg, ac nid yw'n cysylltu & ni drwy
ddefnyddio'r rhifau Gymraeg penodol, neu'n dewis yr opsiwn Gymraeg ar y
rhif cenedlaethol, bydd y person sy'n ateb y ffén yn ceisio trosglwyddo'r
alwad i siaradwr Cymraeg sy'n gymwys i ddelio &'r ymholiad.

Os na fydd siaradwr Cymraeg sy'n gymwys i ddelio &'r ymholiad ar gael,
bydd y galwr yn cael dewis, fel y bo'n briodol, i gael siaradwr Cymraeg i
ffonio’n 6l cyn gynted & phosibl, parhau a&'r alwad yn Saesneg, neu gyflwyno
ei ymholiad yn Gymraeg , drwy lythyr neu e-bost.

' Os nad yw'r deunydd amgaeedig wedi'i gynhyrchu yn Gymraeg, o dan delerau'r cynllun iaith
Gymraeg, neu os yw ond ar gael yn Saesneg, er enghraifft dogfennau a gynhyrchwyd yn dilyn
cais Rhyddid Gwybodaeth, neu ganllawiau ac adroddiadau technegol, dim ond yn Saesneg y caiff
ei ddarparu.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
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Bydd aelodau o'r cyhoedd yn clywed neges ddwyieithog ar beiriannau ateb
yng Nghymru.

Pan fyddwn yn sefydlu llinellau cymorth, canolfannau galwadau, neu
gyfleusterau tebyg, i roi gwybodaeth, gwasanaethau neu gymorth i'r
cyhoedd, byddwn yn darparu gwasanaeth Cymraeg. Bydd y rhain naill ai’n
llinellau laith Gymraeg penodol neu rif cenedlaethol gyda'r opsiwn i ddewis
y Gymraeg pan ofynnir. Bydd rhifau llinell Gymraeg penodol yn cael ei
hysbysebu ochr yn ochr a'r gwasanaeth Saesneg. Gweler Atodiad D am
wybodaeth sy'n ymwneud & llinellau cymorth a rhifau.

Mae gan bob llinell gwasanaeth ffén Oedran Gweithio presennol rhifau iaith
Gymraeg penodol a chaiff galwyr eu cyfeirio'n awtomatig at dimau penodol
sy'n siarad Cymraeg.

Mae'r rhifau hyn yn cael eu hysbysebu'n eang yn ein holl gynnyrch
marchnata a gwybodaeth a chaiff poster ei arddangos ym mhob un o'n
Canolfannau Gwaith, yn cynghori cwsmeriaid o'r rhifau ac y gallant gynnal
eu busnes gyda ni yn Gymraeg.

O fewn y Gwasanaeth Pensiwn, ar gyfer ceisiadau newydd am bensiwn y
wladwriaeth a newid mewn amgylchiadau mae llinellau iaith Gymraeg
penodol. Mae'r llinell gymorth Tanwydd Gaeaf, Pensiynau’r Dyfodol a
gwasanaeth Olrhain Pensiwn yn cynnig rhif cenedlaethol sengl gyda'r
opsiwn i siarad & rhywun yn Gymraeg.

Mae gan linell am geisiadau newydd ac ymholiadau ar gyfer y Taliad
Annibyniaeth Personol un rhif cenedlaethol. Adnabyddir hawlydd o Gymru
drwy'r cod STD ffén ac os yw'r llinell daear yn god o Gymru, byddant yn
cael cynnig yr opsiwn i gyfathrebu yn y Gymraeg ar y pryd.

Mae gwaith yn mynd rhagddo ar hyn o bryd i ddatrys materion gyda'n
llinellau teleffoni nad ydynt yn cydymffurfio, sef ar gyfer y llinell gymorth
Lwfans Gweini, llinell gymorth Lwfans Gofalwyr, llinell Hawlio Pensiwn
Credyd a llinell gymorth Lwfans Byw i'r Anabl, er mwyn sicrhau y bydd y
rhain yn cydymffurfio'n llawn ac ni fydd rhaid i gwsmeriaid ofyn i siarad a
rhywun yn Gymraeg.

Mae Hwb Gwasanaethau laith Gymraeg Cynhaliaeth Plant yn cynnig llinell
gymorth iaith Gymraeg ar gyfer pob agwedd o waith y Grwp naill ai drwy rif
Cymraeg penodol neu drwy ddewis yr opsiwn Cymraeg ar y system llwybro
teleffoni IVR. Mae'r llinell ffébn ar agor rhwng 9yb a 5yp o ddydd Llun i ddydd
Gwener. Mae gwasanaeth peiriant ateb ar gael i adael neges y tu allan i'r
oriau hyn.

Byddwn yn sicrhau bod yr holl sefydliadau sy'n darparu cyngor a
gwasanaethau ar ein rhan yng Nghymru yn ymwybodol o'r gwasanaethau
ffén Cymraeg a rhoi cyhoeddusrwydd iddynt yn briodol.



41. Byddwn yn ymdrechu i gynnwys gwybodaeth sy'n ymwneud & rhifau llinell
Gymraeg penodol ar ohebiaeth Saesneg a roddwyd i gwsmeriaid yng
Nghymru.

Cyfathrebu wyneb yn wyneb

42. Byddwn yn sicrhau bod unrhyw berson sy'n dymuno, neu y mae'n ofynnol,
iddynt gael cyfarfod wyneb yn wyneb yn gwybod bod croeso iddynt wneud
hynny yn Gymraeg o fewn unrhyw un o'n swyddfeydd yng Nghymru .

43. Mae'r Ganolfan Byd Gwaith yn cynrychioli wyneb mwyaf gweladwy’r Adran
Gwaith a Phensiynau yng Nghymru. Mae swyddfeydd y Ganolfan Gwaith yn
gweithredu ar sail apwyntiadau sy'n golygu ein bod yn gwybod pan fydd
cwsmeriaid yn mynychu'r swyddfa. Os yw cwsmer wedi dewis cael ei ddelio
a ni yn Gymraeg, gwneir trefniadau i sicrhau bod staff sy'n siarad Cymraeg
ar gael i ddelio & chwsmeriaid ar adeg eu cyfweliad.

44. Byddwn yn sicrhau y bydd aelod cymwys sy'n siarad Cymraeg yn delio a'r
rhai hynny y mae'r Gymraeg yn ddewis iaith ganddynt.

45. Os nad oes gan ganolfan aelodau staff dwyieithog oherwydd amgylchiadau
annisgwyl, byddwn yn cynnig yr opsiwn i'r cwsmer i siarad ag aelod o staff
sy'n siarad Cymraeg mewn canolfan arall neu dros y ffon.

46. Mae gwasanaeth wyneb yn wyneb i gwsmeriaid sy'n agored i niwed yn cael
ei ddarparu gan Swyddogion Ymweld yr Adran Gwaith a Phensiynau drwy
ymweliadau cartref ac mewn lleoliadau cymunedol.

47. Byddwn yn arddangos arwydd ‘Cymraeg’ pan fydd aelod o staff sy'n siarad
Cymraeg ar gael.

48. Bydd bathodynnau 'Cymraeg' sy'n dynodi siaradwyr Cymraeg yn cael ei
gwisgo i ddangos pa aelodau’r staff sy’n siarad Cymraeg.

Cyfarfodydd cyhoeddus

49. Byddwn yn cynnig cyfleusterau cyfieithu ar y pryd neu gyfieithu olynol o
Gymraeg i Saesneg yn ein cyfarfodydd cyhoeddus? oni fyddwn wedi cael
gwybod y bydd pob cyfranogwr yn debygol o ddefnyddio'r un iaith.

50. Bydd gwahoddiadau a hysbysebion ar gyfer cyfarfodydd cyhoeddus yn
ddwyieithog a byddant yn nodi y bydd cyfleusterau cyfieithu ar gael neu'n
gwahodd y cyhoedd i roi gwybod i ni ymlaen llaw ym mha iaith yr hoffent
siarad.

2 Ychydig iawn o gyfarfodydd cyhoeddus a gynhelir gan yr Adran. Fel arfer ni fyddai sesiynau
briffio ar gyfer grwpiau o ymgynghorwyr a digwyddiadau tebyg yn cael eu hystyried fel
cyfarfodydd "cyhoeddus".
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51.

52.

53.

Byddwn yn hysbysu'r rheini sy'n mynychu cyfarfodydd cyhoeddus pan fydd
cyfleusterau cyfieithu ar gael - ac yn annog pobl i gyfrannu yn Gymraeg.

Yn unol &'n system sgorio ar gyfer cyhoeddiadau DWP (Atodiad B) byddwn
yn darparu papurau a gwybodaeth arall ar gyfer cyfarfodydd cyhoeddus yn
Gymraeg ac yn Saesneg - ac yn sicrhau y caiff adroddiadau a phapurau a
gynhyrchir yn dilyn cyfarfodydd cyhoeddus eu cynhyrchu yn Gymraeg ac yn
Saesneg.

Wrth ddewis staff i fynychu cyfarfodydd cyhoeddus, byddwn yn sicrhau bod
siaradwyr Cymraeg cymwys yn bresennol, yn 6l yr angen.

Cyfarfodydd gyda'r cyhoedd yng Nghymru

54.

55.

56.

Pan fyddwn yn trefnu neu'n mynychu cyfarfodydd preifat gyda'r cyhoedd,
byddwn yn sefydlu ac yn cofnodi eu dewis iaith ar y cyfle cyntaf ac yn
sicrhau bod aelod o staff sy'n siarad Cymraeg ac sy'n ddigon cymwys yn
delio &'r rheini sydd wedi nodi mai Cymraeg yw eu dewis iaith.

Os nad oes siaradwr Cymraeg sy'n ddigon cymwys ar gael, byddwn yn
cynnig y dewis o barhau a'r cyfarfod yn Saesneg, neu ddelio &'r pwnc drwy
ohebu yn Gymraeg.

Bydd yr uchod hefyd yn berthnasol i gyfarfodydd a gynhelir gan ddefnyddio
cyfarpar fideo-gynadledda a chyfarpar tebyg.

Achosion eraill o ddelio a'r cyhoedd yng Nghymru

S7.

58.

59.

60.

61.
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Pan fyddwn yn cynnal arolygon cyhoeddus, naill ai'n casglu gwybodaeth
neu i ganfod barn y cyhoedd, byddwn yn sicrhau y bydd pob agwedd ar
gyfathrebu a'r cyhoedd yn ddwyieithog.

Byddwn yn sefydlu’r dewis iaith ymlaen llaw ar gyfer ein holl arolygon
cyhoeddus pan fydd cyswllt cychwynnol yn cael ei wneud cyn y bydd yr
arolwg yn cael ei gynnal. Mewn achosion eraill, bydd safon yn cael ei
gynnwys yn yr arolwg yn gofyn i ymatebwyr os hoffent ymateb i'r arolwg yn
Gymraeg neu'n Saesneg.

Bydd yr ymatebwyr yn cael eu holi am agweddau Cymraeg unrhyw
wasanaethau neu bolisiau a ymchwiliwyd drwy arolwg, lle y bo'n briodol.

Pan fyddwn yn trefnu seminarau, cyrsiau hyfforddiant neu ddigwyddiadau
tebyg i'r cyhoedd yng Nghymru, byddwn yn asesu'r angen i'w darparu yn
Gymraeg. Wrth gynnal yr asesiad hwn, byddwn yn ystyried dewis iaith y
rheini a fydd yn bresennol ac argaeledd hyfforddwyr sy'n siarad Cymraeg.

Byddwn yn sicrhau, lle bynnag y bo'n bosibl, y gwneir cyhoeddiadau dros
systemau cyfarch cyhoeddus mewn mannau cyhoeddus, yr ydym yn gyfrifol
amdanynt, yn ddwyieithog.



62.

63.

64.

65.

66.

67.

Rydym yn cydnabod bod ymgysylitu a'r cyhoedd yn digwydd fwy fwy gan
ddefnyddio cyfryngau cymdeithasol. Pan fyddwn yn defnyddio dulliau eraill
o gyfathrebu a'r cyhoedd yng Nghymru e.e. Twitter, Facebook, Camau
Dyddiol i Waith, You Tube ac ati, byddwn yn gwneud hynny yn y Gymraeg
a'r Saesneg.

Mae cyfrif Twitter wuniaith Gymraeg y Ganolfan Byd Gwaith
(@JCPyngNghymru) a chyfrif Twitter generig yr Adran Gwaith a
Phensiynau (@DWPynGymraeg) wedi cael eu sefydlu, sy'n darparu
gwasanaeth Cymraeg pwrpasol ar gyfer anghenion cynulleidfa benodol, sef
siaradwyr, cwsmeriaid a chyflogwyr Cymreig led led Cymru.

Efallai na fydd y cynnwys yn union yr un fath &’r cyfrifon Saesneg, ond
byddwn yn sicrhau y bydd profiad y defnyddiwr a negeseuon yr Adran yn
gyson ac o'r un ansawdd.

Bydd yr ymatebion yn cael eu darparu yn yr un iaith a'r sylw neu’r neges a
gychwynnodd yr ymateb.

Byddwn yn sicrhau bod y cyhoedd yn ymwybodol o fodolaeth y cyfrifon hyn,
gan godi ymwybyddiaeth ohonynt drwy gyfrwng y sianeli, taflenni Saesneg
ac ati, gan eu hannog a'u croesawu i gysylltu & ni naill ai'n Gymraeg neu yn
Saesneg drwy ddefnyddio'r sianel hon.

Bydd gwybodaeth a ddarperir yn ddigidol yn ein swyddfeydd yn Gymraeg
ac yn Saesneg.

Ein hwyneb cyhoeddus

Ymgyrchoedd cyhoeddusrwydd, arddangosfeydd a hysbysebu

68.

69.

70.
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Caiff yr holl ddeunydd cyhoeddusrwydd, gwybodaeth gyhoeddus,
arddangosfeydd a deunydd hysbysebu a ddefnyddiwn yng Nghymru (er
mwyn targedu'r cyhoedd) ei gynhyrchu'n hollol ddwyieithog, neu fel
fersiynau Cymraeg a Saesneg ar wahan. Byddai angen trafod ymlaen llaw
unrhyw gynnig i gynhyrchu fersiynau Cymraeg a Saesneg ar wahan gydag
Uned laith Gymraeg yr Adran Gwaith a Phensiynau.

Os bydd rhaid i’r fersiynau Cymraeg a Saesneg cael eu cyhoeddi ar wahan,
bydd y ddau fersiwn yn gyfartal o ran maint, amlygrwydd ac ansawdd. Bydd
y ddau fersiwn ar gael ar yr un pryd ac yr un mor hygyrch.

Eithriadau i'r uchod fydd deunydd sydd:

Wedi'i anelu yn bennaf at siaradwyr Cymraeg, neu i'w defnyddio mewn
sefydliadau ble siaredir Cymraeg yn bennaf, fel yr Eisteddfod Genedlaethol,
le y gall dim ond cyhoeddusrwydd, gwybodaeth gyhoeddus,
arddangosfeydd a hysbysebu yn y Gymraeg cael ei ddefnyddio.

e Wedi'i anelu at gynulleidfa gyfyngedig ac arbenigol - bydd angen i hyn gael



71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

ei ystyried ar sail achos, gan gofio natur y gynulleidfa a'r pwnc dan sylw.
Cyhoeddwyd yng nghyhoeddiadau ledled y DU
Cyhoeddwyd yn bennaf ar gyfer cynulleidfaoedd y tu allan i'r DU.

Bydd unrhyw hysbysebion (neu ddeunydd tebyg) a roddir mewn papurau
newydd Saesneg a ddosberthir yn bennaf neu'n llwyr yng Nghymru, yn
ddwyieithog, neu byddant yn ymddangos fel fersiynau Cymraeg a Saesneg
ar wahan (gyda'r ddau fersiwn yn ymddangos ar yr un pryd, ac yn gyfartal o
ran maint, amlygrwydd ac ansawdd).

Mewn cyhoeddiadau Cymraeg bydd hysbysebion yn Gymraeg yn unig.

Cynhelir hysbysebion sydd i'w darlledu ar y teledu, mewn sineméu, ar
wefannau ac ar y radio yng Nghymru yn Gymraeg ac yn Saesneg. Bydd
ymgyrchoedd teledu sy'n ymddangos ar S4C yn ystod oriau rhaglennu
Cymraeg yn Gymraeg. Bydd ymgyrchoedd radio a gaiff eu darlledu ar
orsafoedd radio masnachol yn Gymraeg, yn ogystal & Saesneg. Fodd
bynnag, gall fod achosion pan fydd angen adlewyrchu iaith y sianel.

Ein harfer arferol fydd osgoi defnyddio isdeitlau Cymraeg, neu ddybio
hysbysebion yn Gymraeg (heblaw trosleisiadau).

Bydd y defnydd o'r Gymraeg yn cael ei ystyried o'r cychwyn cyntaf, wrth i
ymgyrchoedd cyhoeddusrwydd cael eu datblygu, er mwyn sicrhau bod
unrhyw frandio a negeseuon craidd yn gweithio'n dda yn y Gymraeg.

Cynhelir ymgyrchoedd telefarchnata allanol yng Nghymru yn ddwyieithog
oni fydd y cwsmer wedi nodi'n flaenorol ei fod am gyfathrebu yn Gymraeg
neu yn Saesneg.

Bydd llinellau ymateb dros y ffén a ffyrdd eraill o ymateb i ymgyrchoedd yng
Nghymru yn ddwyieithog neu byddant yn cynnwys gwasanaeth ymateb
Cymraeg ar wahan.

Wrth staffio stondinau ac arddangosfeydd yng Nghymru, byddwn yn sicrhau
bod siaradwyr Cymraeg cymwys yn bresennol, yn 6l yr angen.

Bydd unrhyw arddangosfeydd clywedol, teithiau clywedol neu gyfrwng
rhyngweithiol rydym yn eu paratoi yn ddwyieithog.

Cvyvhoeddiadau

80.

81.
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Bydd DWP yn defnyddio'r system sgorio (Atodiad B) i nodi'n wrthrychol pryd
y dylid cyhoeddi deunydd yn Gymraeg.

Mae cyhoeddiadau a deunydd ysgrifenedig yn cynnwys, ond nid yw'n
gyfyngedig i, llyfrynnau a thaflenni, cardiau, tystysgrifau, dogfennau
ymgynghori, posteri, nodiadau cyfarwyddyd, hysbysiadau cyhoeddus a
chylchlythyrau. Bydd dogfennau neu eitemau a roddir ar wefannau neu



82.

83.

84.

85.

86.

87.
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sydd ar gael yn electronig hefyd yn cael eu cynnwys, ni waeth a ydynt yn
bodoli ar ffurf copi caled.

Fel rheol, bydd yr holl ddeunydd sydd wedi'i anelu at y cyhoedd yn
gyffredinol yn ddwyieithog.

Bydd rhagdybiaeth o blaid dogfennau dwyieithog unigol, yn hytrach na
fersiynau Cymraeg a Saesneg ar wahan. Bydd hyn yn arfer arferol yr
Adran.

Mewn rhai achosion, bydd yn rhaid cyhoeddi fersiynau Cymraeg a Saesneg
o ddogfennau DWP ar wahan. Bydd y meini prawf arferol ar gyfer eithriad
o'r fath fel a ganlyn:

byddai'r ddogfen yn hir iawn, yn swmpus neu'n anymarferol os byddai'n
cael ei gyhoeddi mewn fformat dwyieithog;

mae'r ddogfen yn rhan hanfodol o becyn briffio neu becyn cais a gyhoeddir
ar gais ac mae'n adlewyrchu dewis iaith yr unigolyn (gallai enghreifftiau
gynnwys pecynnau cais mawr a gynhyrchir ar gyfer budd-daliadau penodol,
fel Lwfans Gweini);

mae'r ddogfen yn cael ei chynhyrchu'n arbennig mewn fformat amgen, fel
print bras, mewn ymateb i gais penodol ac mae dewis iaith y derbynnydd yn
hysbys; ac

mae'r ddogfen yn cael ei chynhyrchu i'w defnyddio mewn digwyddiad
arbennig fel yr Eisteddfod Genedlaethol, lle y gallai fod yn briodol cael
fersiwn Cymraeg yn unig.

Os oes rhaid cynhyrchu fersiynau Cymraeg a Saesneg ar wahan, bydd y
ddau fersiwn yn yr un fformat a chant eu cynhyrchu i'r un safon - a'n harfer
arferol fydd sicrhau bod y ddau fersiwn ar gael ar yr un pryd a'u bod yr un
mor hygyrch.

Byddwn yn sicrhau bod y ddau fersiwn yr un mor hygyrch i'r cyhoedd yng
Nghymru drwy:

rhoi cyhoeddusrwydd i'r ffaith bod y ddau fersiwn ar gael yng Nghymru;

gan gynnwys y datganiad ‘Mae’r ddogfen hon ar gael yn Saesneg’ yn y
fersiwn Cymraeg, a’r datganiad ‘This publication is available in Welsh’ yn y
fersiwn Saesneg;

rhoi cyfarwyddiadau i asiantau ffén gynnig dewis iaith pan geir ceisiadau am
gyhoeddiadau o Gymru;

ei gwneud yn ofynnol i safleoedd cyhoeddus yr ydym yn gyfrifol amdanynt
yn uniongyrchol stocio ac arddangos y ddau fersiwn, gan roi amlygrwydd
cyfartal i'r ddwy iaith; ac

annog sefydliadau yng Nghymru nad oes gennym drefniadau cytundebol
neu bartneriaeth ar wahan gyda hwy i gael stoc ddigonol o'r ddau fersiwn a
sicrhau bod eu cleientiaid yn ymwybodol o hyn.

Bydd yr Adran yn monitro'r gweithdrefnau hyn.



88.

89.

Os nad yw ar gael am ddim, ni fydd pris dogfen ddwyieithog yn fwy na
chyhoeddiad uniaith - a bydd pris fersiynau Cymraeg a Saesneg ar wahan
yr un fath.

Byddwn hefyd yn cynhyrchu dogfennau Braille yn Gymraeg, yn 6l y gofyn.

Gwasanaethau a gwybodaeth ddigidol

90.

91.

92.

93.

94.

95.
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Mae holl wefannau Adrannau’r Llywodraeth wedi'u huno yn GOV.UK. Mae'r
wefan GOV.UK, a weithredir gan Wasanaeth Digidol y Llywodraeth (GDS),
yn casglu at ei gilydd gwybodaeth a gwasanaethau gan bob adran
llywodraeth y DU a channoedd o gyrff yn yr un lle.

Mae cynnwys a pholisi't Adran sydd ar GOV.UK yn gyfrifoldeb i'r Adran sy’'n
cyhoeddi'r wybodaeth. Mae gan hafan yr Adran Gwaith a Phensiynau’r
opsiwn i ddewis fersiwn Cymraeg o'r cynnwys hwn.

Byddwn yn defnyddio'r matrics sgorio (Atodiad B) i ganfod a oes gofyniad i
gyfieithu’r cynnwys a gyhoeddir yn yr ardal hon.

Pan fyddwn yn gosod fersiynau Cymraeg o gyhoeddiadau ar safle GOV.UK,
byddwn yn eu gosod ar yr un pryd &'r fersiwn Saesneg.

Mae’r cynnwys o fewn ardal gwasanaeth a gwybodaeth GOV.UK yn cael ei
ysgrifennu a'i gyhoeddi gan GDS, yn dilyn gwiriadau gan arbenigwyr mewn
adrannau ac asiantaethau. Mae'r cynnwys hwn wedi ei anelu at y cyhoedd
yn gyffredinol, ac yn rhoi gwybodaeth am wasanaethau a chynlluniau’r
llywodraeth a ddefnyddir fwyaf. Bydd yr Adran Gwaith a Phensiynau yn
sicrhau ein bod yn darparu fersiynau Cymraeg o dudalennau gwe sy'n
ymwneud a budd-daliadau a’n gwasanaethau eraill i GDS ac yn gweithio
gyda nhw i sicrhau bod yr wybodaeth yma ar gael.

Bydd ein holl wasanaethau ar-lein trafodaethol, sydd yn cael eu datblygu
a'u rhoi ar waith ar lwyfan GOV.UK ac anelir at y cyhoedd, ar gael yn
Gymraeg ac yn Saesneg, a bydd dewis iaith yn cael ei gynnig ar y ddau
fersiwn. Mae enghreifftiau o'n gwasanaethau ar-lein sydd eisoes wedi'u rhoi
ar waith yn cynnwys:

Gwneud cais am Lwfans Ceisio Gwaith
Gwneud Cais am Bensiwn y Wladwriaeth
Gwneud cais am Fenthyciad Trefnu
Gwneud cais am grant Mynediad at Waith
Gwirio eich Pensiwn y Wladwriaeth
Hysbysu Twyll Budd-daliadau

Dod o hyd i fanylion cyswillt Pensiwn
Hysbysebu Swydd

Dod o hyd i Swyddi


https://www.gov.uk/government/organisations/department-for-work-pensions.cy
https://www.gov.uk/

96.

97.

98.

99.

100.

101.

102.

Bydd y gwasanaethau hyn yn cael eu datblygu a'u darparu yn unol a
chanllawiau Swyddfa'r Cabinet, gan ddefnyddio ymagwedd hyblyg,
gydweithredol sy'n rhoi anghenion y cwsmer yn gyntaf.

Byddwn yn cael ein harwain gan yr egwyddorion a gynhwysir yng
Nghanllaw 'Technoleg, Gwefannau a Meddalwedd: Ystyriaethau laith
Gymraeg’ Comisiynydd y Gymraeg wrth weithredu unrhyw wasanaethau
digidol newydd.

Bydd ymgysylitiad cynnar gyda'r Uned laith Gymraeg yr Adran Gwaith a
Phensiynau yn allweddol i weithrediad llwyddiannus a chynnar fersiwn
Gymraeg y gwasanaethau hyn.

Er na fydd y fersiwn Gymraeg yn cael ei weithredu tan y cyfnod ‘Beta’
cyhoeddus, bydd Uned laith Gymraeg yr Adran Gwaith a Phensiynau yn
cael ei gynnwys fel rhanddeiliad ar y cam ‘Discovery’ i amlinellu gofynion,
sefydlu’r cymorth sydd ei angen ar gyfer ei weithredu a thu hwnt, ac yn
ymwybodol am bob datblygiad a chynnydd drwy gydol y broses.

Bydd y cymorth iaith Gymraeg a’r galluoedd dwyieithog yn cael eu diffinio,
ynghyd a'r brif set o ofynion ar gyfer y gwasanaeth.

Bydd unrhyw newidiadau i'r gwasanaeth o ran ymarferoldeb, casglu data
neu’r wybodaeth a ddarperir yn cael ei berfformio mewn ffordd reoledig
gyda sylw dyledus i'r Gymraeg a'r Saesneg.

Caiff profi a derbyn y gwasanaethau ei gynnal yn Gymraeg yn ogystal ag yn
Saesneg er mwyn sicrhau bod ansawdd yr iaith ar gyfer y gwasanaethau yn
parhau i fod yn uchel ac yn gyfartal.

Ffurflenni a deunydd eglurhaol cysyllitiediq

103.

104.

105.

106.

107.
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Byddwn yn sicrhau bod yr holl ffurflenni a'r deunydd eglurhaol cysylltiedig
i'w ddefnyddio gan y cyhoedd yng Nghymru ar gael yn Gymraeg ac yn
Saesneg.

Mae ffurflenni yn cael eu cynhyrchu yn gyffredinol fel fersiynau Cymraeg a
Saesneg ar wahan ac yn cael ei gyflwyno i'r defnyddiwr yn eu dewis iaith.
Fodd bynnag, bydd y ddau fersiwn yn yr un fformat ac wedi’i gynhyrchu i'r
un ansawdd - a byddwn yn sicrhau bod y ddau fersiwn ar gael ar yr un pryd
a'r un mor hygyrch.

Bydd hyn yn cynnwys ffurflenni rhyngweithiol neu ddigidol ar GOV.UK.

Pan fyddwn yn rhoi gwybodaeth ar fersiynau Cymraeg o ffurflenni a anfonir
at y cyhoedd, byddwn yn gwneud hynny yn Gymraeg.

Pan fyddwn yn rhoi gwybodaeth ar ffurflenni dwyieithog a anfonir at y
cyhoedd, byddwn yn gwneud hynny yn ddwyieithog oni fyddwn yn gwybod y



byddai'n well gan y derbynnydd gael y wybodaeth yn Gymraeg neu yn
Saesneg yn unig.

108. Pan fydd sefydliadau eraill yn dosbarthu ffurflenni ar ein rhan, byddwn yn
sicrhau eu bod yn gwneud hynny yn unol &'r uchod.

Hunaniaeth gorfforaethol

109. Byddwn yn mabwysiadu hunaniaeth gorfforaethol ddwyieithog yng
Nghymru. Bydd ein henw, manylion cyswillt, logo, sloganau a gwybodaeth
safonol arall yn ymddangos yn Gymraeg ac yn Saesneg ar yr holl ddeunydd
sy'n arddangos ein hunaniaeth gorfforaethol. Mae hyn yn cynnwys ein
deunydd ysgrifennu - a deunydd fel cardiau busnes, cardiau derbyn a
slipiau cyfarch.

110. Bydd logos ar hysbysiadau sy’n cael eu cynhyrchu gan systemau yn yr iaith
y cynhyrchir yr hysbysiad - Cymraeg neu Saesneg, yn dibynnu ar ddewis y
cwsmer.

111. Bydd yr holl staff yng Nghymru yn gwisgo bathodynnau adnabod a fydd yn

arddangos ein logo dwyieithog. Os bydd teitl swydd hefyd yn cael ei
gynnwys bydd hwn yn cael ei ddangos yn Gymraeg a Saesneg.

Arwyddion yng Nghymru

112. Byddwn yn sicrhau y bydd ein holl arwyddion parhaol a dros dro, sy'n rhoi
gwybodaeth i'r cyhoedd, yn ddwyieithog gyda'r testun Cymraeg a Saesneg
yn cael ei drin yn gyfartal o ran maint, eglurder ac amlygrwydd.

113. Byddwn yn glynu at yr arfer hwn pan gaiff arwyddion eu gosod am y tro
cyntaf, neu pan fyddwn yn gosod arwyddion newydd yn lle hen arwyddion.

114. Os bydd arwyddion Cymraeg a Saesneg yn cael eu darparu ar wahan,
byddant yn gyfartal o ran fformat, maint, ansawdd ac amlygrwydd.

115. Bydd yr uchod yn berthnasol i bob math o arwyddion, yn cynnwys
arwyddion electronig.

116. Bydd arwyddion a ddefnyddir mewn digwyddiadau fel eisteddfodau yng
Nghymru yn eithriad i'r uchod, lle gellir defnyddio arwyddion Cymraeg yn
unig.

Hysbysiadau swyddogol, hysbysiadau cyhoeddus a hysbysiadau recriwtio
staff

117. Bydd hysbysiadau swyddogol, hysbysiadau cyhoeddus a hysbysiadau
recriwtio staff (ar gyfer swyddi yng Nghymru) a osodir mewn papurau
newydd Saesneg neu ddeunydd tebyg i'r cyfryngau a ddosberthir yn bennaf
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118.

119.

120.

121.

neu'n llwyr yng Nghymru, yn ddwyieithog, neu byddant yn ymddangos fel
fersiynau Cymraeg a Saesneg ar wahan. Bydd hysbysiadau yn Gymraeg
mewn cyhoeddiadau Cymraeg.

Bydd y fersiynau Cymraeg a Saesneg yn gyfartal o ran fformat, maint,
ansawdd ac amlygrwydd - p'un a chant eu cynhyrchu fel fersiwn dwyieithog
unigol, neu fel hysbysiadau Cymraeg a Saesneg ar wahan.

Yn y cyfryngau Saesneg, gellir hysbysebu swyddi lle mae'r gallu i siarad
Cymraeg yn hanfodol yn Gymraeg, gyda disgrifiad byr yn Saesneg.

Gall hysbysiadau recriwtio a osodir mewn cyfnodolion Saesneg (a
chyhoeddiadau eraill) a gaiff eu dosbarthu ledled y DU fod yn Saesneg, oni
bai bod y swydd yn un lle mae'r gallu i siarad Cymraeg yn hanfodol. Os
felly, gall yr hysbysiad fod yn hollol ddwyieithog, neu yn Gymraeg gydag
esboniad byr yn Saesneg.

Bydd swyddi gwag ar gyfer swyddi yng Nghymru yn cael eu hysbysebu'n
ddwyieithog ar sianeli ar y we fel ‘CS Jobs’, Paru Swyddi Ar-lein ac ati, oni
bai fod Cymraeg yn ofyniad sgil hanfodol i'r swydd, lle yn yr achos hwn
bydd yn cael ei arddangos yn Gymraeg yn unig.

Datganiadau i'r wasq a chyswlIt a'r cyfryngau

122.

123.

124.
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Bydd datganiadau it wasg i safleoedd cyfryngau yng Nghymru yn
ddwyieithog pan fydd terfynau amser yn caniatau.

Pan fyddwn yn gosod datganiadau o'r fath i'r wasg ar ein gwefan, ein
harfer arferol fydd eu gosod yn Gymraeg ac yn Saesneg, os bydd y
datganiad i'r wasg yn ymwneud yn benodol & Chymru.

Byddwn yn sicrhau bod siaradwyr Cymraeg ar gael i gynnal cyfweliadau
gyda'r wasg a'r cyfryngau darlledu Cymraeg.



Gweithredu'r cynllun

Staffio yng Nghymru

125.

126.

Rydym wedi ymrwymo i ddarparu gwasanaethau o ansawdd i aelodau'r
cyhoedd yn Gymraeg a Saesneg, a byddwn yn ymdrechu i recriwtio a
chadw digon o staff sy'n gymwys yn y Gymraeg er mwyn gwneud hyn.

Mae angen i'n holl weithleoedd yng Nghymru sy'n dod i gysyllitiad a'r
cyhoedd sy'n byw yng Nghymru allu manteisio ar ddigon o staff sy'n siarad
Cymraeg yn briodol i alluogi'r gweithleoedd hynny i ddarparu gwasanaeth
llawn yn Gymraeg. Caiff y gweithdrefnau canlynol eu gweithredu yn unol &
hynny:

Byddwn yn asesu anghenion iaith Gymraeg y cyhoedd ym mhob rhan o
Gymru ac yna nodi'r gweithleoedd a'r swyddi hynny lle y mae'r gallu i siarad
Cymraeg yn ddymunol neu'n hanfodol. Gall y gofyniad hwn gael ei ddiffinio
fel rhan o weithle neu dim, neu gall fod yn gysylitiedig & swydd benodol.

Byddwn yn cynnal archwiliad o’'n staff i sefydlu nifer, lefel gallu a lleoliad
staff sy'n gallu siarad, darllen ac ysgrifennu yn Gymraeg (yn cynnwys staff
sy'n dysgu Cymraeg). Byddwn hefyd yn nodi staff sy'n dymuno dysgu
Cymraeg.

Caiff canlyniadau'r ymarferion hyn eu cymharu er mwyn nodi gweithleoedd
lle na cheir digon o staff sy'n siarad Cymraeg. (Gallwn ystyried y
gwasanaethau a gynigir gan unrhyw linell gymorth, canolfan galwadau neu
gyfleusterau tebyg wrth i ni wneud hynny).

Byddwn yn ymateb i unrhyw brinder drwy ddefnyddio staff, recriwtio a
gweithgareddau hyfforddi, cyn belled ag y bo'n rhesymol bosibl o fewn
cyfyngiadau staffio presennol.

Lle y bydd swyddi newydd yn cael eu creu neu’'n dod yn wag a’'u hysbysebu
byddant yn cael eu hadolygu i ganfod a oes angen i ddeilydd y swydd feddu
ar sqiliau ysgrifenedig a/neu lafar Cymraeg.

Byddwn hefyd yn ystyried y posibilrwydd o gynnig y cyfle i staff presennol
sy'n siarad Cymraeg lenwi'r swyddi hynny lle y mae'r gallu i siarad Cymraeg
yn ddymunol neu'n hanfodol.

Byddwn yn sicrhau bod pob swyddfa yn cael mynediad i enwau a
threfniadau cyswllt pobl sydd ar gael i ddarparu gwasanaeth iaith Gymraeg.

Recriwtio

127.
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Wrth recriwtio staff byddwn yn cael ein harwain gan y wybodaeth a gesglir
drwy ddilyn y gweithdrefnau a ddisgrifir o dan Staffio uchod a’r '‘Canllawiau
ar Recriwtio a'r laith Gymraeg’ Comisiynydd y Gymraeg.



128.

129.

130.

131.

Pan fydd rhuglder yn y Gymraeg yn cael ei ystyried yn hanfodol caiff hyn ei
nodi yng ngymwyseddau’r swydd ac mewn hysbysebion. Pan fydd swyddi
lle y bydd Cymraeg yn hanfodol i'r swydd yn anodd ei llenwi, byddwn yn
targedu siaradwyr Cymraeg. Bydd yr holl swyddi gwag yng Nghymru yn
dangos y Gymraeg fel sgil dymunol.

Fel rhan o'r broses recriwtio, bydd iaith y cyfweliad yn adlewyrchu’r
anghenion ieithyddol a nodir yng ngofynion y swydd.

Pan na fydd ymgeiswyr addas sy'n siarad Cymraeg ar gael ar gyfer swydd
lle mae'r Gymraeg yn hanfodol byddwn yn gwneud trefniadau dros dro lle y
gall y gwasanaeth Cymraeg cael ei ddarparu (drwy ddefnyddio, er
enghraifft, staff sy'n siarad Cymraeg o rywle arall yn ein sefydliad i ddarparu
rhannau o'r gwasanaeth).

Bydd disgrifiadau swydd ar gyfer unrhyw swyddi DWP yng Nghymru yn cael
eu hysbysebu yn ddwyieithog ar ‘CS Jobs’. Bydd ceisiadau ar gyfer swyddi
gwag yn Gymraeg yn cael ei groesawu, fodd bynnag, ar hyn o bryd mae'r
broses ymgeisio Ar-lein CS Jobs yn cael ei gyflwyno yn Saesneg yn unig.
Mae hyn y tu allan i reolaeth yr Adran.

Hyfforddiant laith ac Ymwybyddiaeth

132.

133.

134.

135.

136.

137.
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Mae DWP yn ymroddedig i annog aelodau staff i ddysgu Cymraeg ac i
wella eu gallu i siarad ac ysgrifennu yn Gymraeg os oes angen busnes i
wneud hynny - a byddwn yn eu cefnogi yn hyn. Rhoddir blaenoriaeth i'r
rheini sydd a chyswllt sylweddol a rheolaidd a'r cyhoedd, sydd mewn
gwasanaethau rheng flaen, sydd a pheth gwybodaeth o'r Gymraeg neu sy'n
delio'n rheolaidd gyda siaradwyr Cymraeg fel rhan o'u gwaith.

Yn amodol ar anghenion busnes ac ystyriaethau cyllidebol byddwn yn
ariannu'r hyfforddiant hwn ac yn caniatau staff i fynychu cyrsiau yn ystod
oriau gwaith.

Bydd yn ofynnol i staff sy'n cymryd rhan mewn hyfforddiant iaith drwy'r
Adran i ddogfennu hyn yn eu Cynlluniau Datblygu Personol a nodi camau
penodol y byddant yn eu gwneud i'w galluogi i ddod yn hyfedr wrth
ddefnyddio'r Gymraeg yn y gweithle.

Bydd cymorth hefyd yn cael ei ddarparu mewn ffurf mentora a system
gyfaill.

Bydd cynnydd yn cael ei fonitro a anogir trafodaethau rheolaidd rhwng vy
'dysgwr' a'u rheolwr llinell.

Byddwn yn darparu hyfforddiant ac arweiniad i staff er mwyn hwyluso
gweithredu a chydymffurfio &'r Cynllun hwn gan ddefnyddio’r adnoddau
sydd ar gael fel y pecyn cymorth laith Gymraeg ar gyfer Ymgynghorwyr,
darparu sesiynau ymwybyddiaeth ac ati.



138.

Byddwn yn sicrhau bod yr holl staff yn gwybod sut i gyfeirio unigolion at
wasanaethau Cymraeg.

Technoleqg Gwybodaeth a Chyfathrebu (TGCh)

139.

140.

141.

142.

Darperir ar gyfer yr angen i ddarparu gwybodaeth a gwasanaethau yn
Gymraeg, a gweithredu yn unol &'r cynllun hwn, wrth i ni ddatblygu,
cynllunio a phrynu cynnyrch a gwasanaethau technoleg gwybodaeth a
chyfathrebu. Yn benodol pan fyddwn yn ystyried diweddaru ein prif
systemau cyfrifiadurol etifeddol nad ydynt yn cyhoeddi allown yn Gymraeg
neu'n sefydlu systemau newydd yn eu lle ac wrth i ni ddatblygu neu gaffael
systemau TGCh eraill byddwn yn ystyried canllawiau Comisiynydd y
Gymraeg: ‘technoleg, gwefannau a meddalwedd: ystyriaethau’r laith
Gymraeg'.

Wrth i dechnoleg a chymwysiadau datblygu, byddwn yn sicrhau y bydd
egwyddorion y cynllun hwn yn cael eu hymestyn i unrhyw dechnolegau
newydd i sicrhau triniaeth gyfartal i'r iaith Gymraeg a'r iaith Saesneg.

Byddwn yn sicrhau y bydd gan unrhyw systemau TG newydd a ddatblygir
sy’'n cael effaith ar y ffordd rydym yn gwneud ein busnes yng Nghymru’r
gallu i gynhyrchu dogfennau dwyieithog yn awtomatig.

Er mwyn cefnogi staff sy'n gweithio drwy gyfrwng y Gymraeg, bydd
meddalwedd TG fel geiriadur a gwiriwr sillafu Cysgliad ar gael.

Gweithio mewn partneriaeth

143.

144.

145.

Os mai ni yw'r arweinydd strategol ac ariannol o fewn partneriaeth ffurfiol,
byddwn yn sicrhau bod unrhyw agweddau ar wasanaethau cyhoeddus yn
cydymffurfio a'r cynllun hwn.

Os byddwn yn ymuno a phartneriaeth ffurfiol sydd dan arweiniad sefydliad
arall, bydd ein mewnbwn i'r bartneriaeth yn cydymffurfio &'r cynllun hwn a
byddwn yn annog y partneriaid eraill i gydymffurfio.

Os ydym yn bartner mewn consortiwm, byddwn yn annog y consortiwm i
gydymffurfio &'r cynllun hwn. Wrth weithredu yn enw'r consortiwm, byddwn
yn gweithredu yn unol &'r cynllun hwn.

Amserlen

146.

26

Dyma gynllun diwygiedig a ddatblygwyd gan yr Adran ac mae'r mesurau a
ddisgrifir yn y dogfennau hyn er mwyn sicrhau bod y Gymraeg a'r Saesneg
yn cael eu trin yn gyfartal wedi'u sefydlu eisoes. Mae'r pwyslais felly wedi
symud o weithredu i gydymffurfio parhaus a'r cynllun. Yn ogystal, wrth i
wasanaethau newydd gael eu datblygu neu wrth i newidiadau mawr gael eu



147.

gwneud i'n busnes cyhoeddus presennol, byddwn yn sicrhau y caiff
darpariaeth Gymraeg ei chynnwys o'r dechrau. Gwnawn hyn drwy barhau
i'w gwneud yn ofynnol i bob prosiect newydd fynd i'r afael yn benodol a'r
modd y caiff gwasanaethau i'r cyhoedd Cymraeg eu hiaith yng Nghymru eu
darparu.

Caiff y broses o gydymffurfio &'r cynllun ei monitro'n ffurfiol gan Grwp
Cyswlit laith Gymraeg DWP. Mae'r Grwp hwn, a gadeirir gan reolwr yr
Uned laith Gymraeg, yn cwrdd yn fuan ar 6l diwedd pob chwarter ac mae'n
cynnwys aelodau o bob un o brif fusnesau a busnesau cyswllt yr Adran. Yn
ogystal & thrafod canlyniadau gwaith yr aelodau o fonitro'r chwarter
blaenorol, nodi gwersi a ddysgwyd o berfformiad y chwarter diwethaf,
rhannu profiadau ac edrych ymlaen at heriau newydd, mae gan aelodau rol
allweddol yn y broses o hyrwyddo ymwybyddiaeth gyffredinol o'r iaith
Gymraeg drwy'r Adran, yn cynnwys, yn bwysicaf oll, ymysg y cydweithwyr
hynny sy'n gweithio y tu allan i Gymru.

Trefniadau mewnol

148.

149.

150.

151.

152.

153.

154.

155.

156.
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Mae ein sefydliad wedi rhoi awdurdod, cefnogaeth a chymeradwyaeth lawn
i'rmesurau yn y cynllun hwn.

Bydd gan reolwyr y cyfrifoldeb o weithredu agweddau hynny o’r cynllun sy'n
berthnasol i'w gwaith.

Rheolwr Uned laith Gymraeg DWP fydd yn gyfrifol am gydgysylitu'r gwaith
sy'n ofynnol i gyflawni, monitro ac adolygu'r cynllun hwn.

Caiff y cynllun ei gyhoeddi i'n staff, ac i'r cyhoedd yng Nghymru. Caiff ei
gyhoeddi ar wefan yr Adran yn GOV.UK.

Byddwn yn rhoi canllawiau ar ein Mewnrwyd i'n staff i sicrhau eu bod yn
gwybod sut i weithredu'r mesurau a geir yn y cynllun hwn.

Caiff y canllawiau presennol a ddefnyddir gan ein staff ar hyn o bryd eu
diwygio yn &l yr angen i adlewyrchu'r mesurau a geir yn y cynllun hwn.

Byddwn yn darparu Llinellau i'w Cymryd yn Gymraeg i gefnogi staff sy’'n
cyflenwi gwasanaethau Cymraeg.

Byddwn yn parhau i drefnu sesiynau briffio a hyfforddi ar gyfer ein staff i
gynyddu ymwybyddiaeth o'r cynllun hwn - ac i egluro sut y bydd yn effeithio
ar eu gwaith o ddydd i ddydd.

Rydym yn gwneud y mwyafrif o waith cyfieithu yn fewnol, ond rydym hefyd
yn defnyddio gwasanaethau cyflenwyr cymeradwy sydd dan gontract i
ddarparu gwasanaethau cyfieithu i'r Gymraeg os bydd y galw am gyfieithu
yn fwy na gallu ein cyfieithwyr mewnol. Byddwn yn sicrhau mai dim ond
cyfieithwyr neu ddehonglwyr cymwys y bydd ein contractwyr yn eu


https://www.gov.uk/government/organisations/department-for-work-pensions/about/welsh-language-scheme.cy

defnyddio i gyfieithu deunydd electronig a deunydd wedi'i argraffu - ac ar
gyfer cyfieithu ar y pryd.

157. Bydd unrhyw fath o gysylltiad &'r cyhoedd yng Nghymru, nad yw'r cynllun
hwn yn delio ag ef yn benodol, yn cael ei gynnal mewn modd sy'n gyson a'r
egwyddorion cyffredinol a geir yn y cynllun hwn.

158. Byddwn yn edrych ar ffyrdd o wella ein gwasanaethau yn barhaus,

ymgynghori & defnyddwyr i ofyn iddynt am y gwasanaeth a ddarperir drwy
gyfrwng arolwg boddhad cwsmeriaid lleol ac ymarferiad siopwr cudd.

Deddf Rhyddid Gwybodaeth

159. Mae'r Adran yn cynhyrchu dogfennau Cymraeg yn unol a&'r ymrwymiadau a
wnaed yn y cynllun hwn. Caiff gwybodaeth sy'n cynnwys copiau o
gofnodion neu ganllawiau mewnol eu darparu yn yr iaith y'u hysgrifennwyd
ac ni chant eu cyfieithu.

Monitro

160. Byddwn yn monitro ac adrodd ar ein cynnydd wrth gyflwyno'r cynllun hwn i'n
Uwch Reolwyr.

161. Bydd ein gweithdrefnau monitro ac adrodd presennol yn cynnwys cyfeiriad
at gynnydd yn y broses o gyflwyno'r cynllun hwn, fel sy'n briodol.

162. Byddwn yn adrodd i Gomisiynydd y Gymraeg ar ein cynnydd wrth

gyflwyno'r cynllun hwn yn flynyddol drwy ddarparu Adroddiad Monitro
Blynyddol pan gawn gais ganddynt i wneud hynny.

Adolyqu a diwygio'r cynllun

163. O bryd i'w gilydd, efallai y bydd angen i ni adolygu'r cynllun hwn, neu gynnig
diwygiadau iddo, oherwydd newidiadau i'n swyddogaethau, neu i'r
amgylchiadau y byddwn yn cynnal y swyddogaethau hynny, neu am unrhyw
reswm arall.

164. Ni wneir newidiadau i'r cynllun hwn heb gymeradwyaeth Comisiynydd y
Gymraeg.

Cwynion ac awgrymiadau ar gyfer gwella

165. Dylai cwynion yn ymwneud & lefel y gwasanaeth a ddarperir gan yr Adran
Gwaith a Phensiynau yn vy lle cyntaf cael ei wneud i'r swyddfa a wnaeth y
gweithgareddau neu’r diffyg i wneud gweithgareddau a arweiniodd at y
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167.
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gwyn. Mae'r Adran yn annog staff i nodi a datrys y rhan fwyaf o faterion sy'n
peri pryder i gwsmeriaid ar y pwynt cyswillt cyntaf.

Lle nad yw'n bosibl gwneud hynny, mae gan yr adran broses dau gam
datrys cwynion datblygiedig iawn.

Gall gwybodaeth yn ymwneud & phroses gwynion yr Adran ar gael
yn https://www.gov.uk/government/organisations/department-for-work-
pensions/about/complaints-procedure.cy

Os yw'r ymateb i'r gwyn yn dal i fod yn anfoddhaol, gall cwynion gael eu
cyfeirio at Swyddfa Comisiynydd y Gymraeg.

Byddwn yn cydweithredu & Chomisiynydd y Gymraeg er mwyn datrys
cwynion - ac yn ystod unrhyw ymchwiliadau o dan adran 17 (fel y'i
cymhwysir gan adran 21(s)) y Ddeddf laith Gymraeg.

Dylid cyfeirio cwynion sy'n gysylltiedig &'r cynllun hwn, neu awgrymiadau ar
gyfer gwella, i'r uwch aelod o staff sy'n gyfrifol am y cynllun, yn y cyfeiriad
canlynol:

Alison Dods

Uned laith Gymraeg

Adran Gwaith a Phensiynau
2il Lawr, Ty Oldway
Pontypridd

CF37 4SP

Neu drwy ebost at: alison.dods@dwp.gsi.gov.uk
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ATODIAD A

YR ADRAN GWAITH A PHENSIYNAU

1.

Mae'r Adran Gwaith a Phensiynau (DWP) yma i hyrwyddo cyfle ac
annibyniaeth i bawb drwy wasanaethau modern, sy'n canolbwyntio ar vy
cwsmer.

Rydym yn helpu pobl i gyflawni eu potensial drwy gyflogaeth, fel y gallant
ddarparu ar gyfer eu plant ac i weithio a chynilo ar gyfer ymddeoliad diogel.
Bydd bron pawb ym Mhrydain Fawr yn delio &'r Adran neu un o'i busnesau
rywbryd yn eu bywydau. Mae Fframwaith yr Adran yn nodi sut y caiff DWP
ei threfnu a'i rheoli.

EIN NODAU

3.

Rydym am i blant gael y dechrau gorau posibl mewn bywyd, gan dyfu i fyny
mewn cartrefi diogel a datblygu sgiliau ar gyfer y dyfodol. Un o'n hamcanion
yw dod & thlodi plant i ben erbyn 2020 ac rydym yn gweithio gydag adrannau
eraill y llywodraeth i sicrhau bod hyn yn digwydd.

Rydym yn hyrwyddo gwaith fel y ffurf gorau o les, gan helpu mwy o bobl i
mewn i waith a chynorthwyo'r rheini na allant weithio.

Un o'n targedau allweddol eraill yw helpu pobl i gynllunio ar gyfer
ymddeoliad, ac wedi iddynt ymddeol, cael mynediad i'w hawliad.

Rydym hefyd yn gweithio i wella hawliau a chyfleoedd i bobl anabl. Y
Swyddfa dros Faterion Pobl Anabl yw'r man canolog o fewn y llywodraeth ar
gyfer cydgysylitu polisiau pobl anabl ar draws pob adran.

SUT RYDYM WEDI EIN TREFNU

7.

Er mwyn cyflawni ei nodau a’i amcanion, mae'r Adran wedi ei threfnu yn dri
maes:

e polisi
e darparu gwasanaeth i gwsmeriaid
o swyddogaethau corfforaethol.

EIN BUSNESAU

8.
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Y Ganolfan Byd Gwaith

Mae'r Ganolfan Byd Gwaith yn helpu pobl i symud o fudd-daliadau i mewn i
waith ac yn helpu cyflogwyr i lenwi swyddi gwag. Mae'n delio hefyd a budd-
daliadau ar gyfer pobl sy'n ddi-waith neu'n methu gweithio oherwydd cyflwr
iechyd neu anabledd.


http://www.dwp.gov.uk/publications/corporate-publications/departmental-framework.shtml

10.

11.

12.

Y Gwasanaeth Pensiwn

Mae'r Gwasanaeth Pensiwn yn darparu pensiynau, budd-daliadau a
gwybodaeth ymddeol ar gyfer pensiynwyr presennol a’r dyfodol yn y DU a
thramor. Mae hyn yn cynnwys:

e Pensiwn y Wladwriaeth

e Credyd Pensiwn

e Taliad Tanwydd Gaeaf

e Taliad Tywydd Oer

Grwp Cynhaliaeth Plant

Mae'r griwp Cynhaliaeth Plant yn cyflawni gweledigaeth y Llywodraeth ar
gyfer cynllun cynhaliaeth plant newydd yn ogystal & gweinyddu cynlluniau
blaenorol ar hyn o bryd. | wneud hyn, mae gan y griwp dair braich cyflawni:
Opsiynau Cynhaliaeth Plant, sy'n darparu'r gwasanaeth gwybodaeth a
chefnogaeth; y Gwasanaeth Cynhaliaeth Plant sy'n gweinyddu'r gwasanaeth
cynhaliaeth statudol newydd; a'r Asiantaeth Cynnal Plant sy'n gweinyddu'r
ddau gynllun blaenorol a gyflwynwyd.

Gwasanaeth Anabledd a Gofalwyr

Mae’r Gwasanaeth Anabledd a Gofalwyr yn cynnwys
e Lwfans Gofalwr

e Lwfans Gweini

e Lwfans Byw i’r Anabledd

e Taliad Annibyniaeth Personol

Rheoli Dyled
Mae Rheoli Dyled yn darparu gwasanaeth rheoli dyled i'r Adran, o gyfrifo
gordaliadau i adennill dyledion.

Ein Cynhyrchion

13.
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Mae'r rhestr isod yn cynnwys dim ond rhan fechan o'r cynhyrchion sy'n cael
eu cyflwyno’n llwyddiannus drwy Weithrediadau i filiynau o hawlwyr a
chwsmeriaid.
e Credyd Cynhwysol
Credyd Pensiwn
Cymhorthdal Incwm
Cynlluniau Grwp Cynhaliaeth Plant 1993 a 2003
Grwp Cynhaliaeth Plant 2012
Lwfans Byw i'r Anabl
Lwfans Byw i'r Anabl ar gyfer Plant
Lwfans Ceisio Gwaith
Lwfans Cyflogaeth a Chymorth
Lwfans Gofalwr
Lwfans Gweini
Paru Swyddi Ar-lein
Pensiwn y Wladwriaeth
Taliad Annibyniaeth Personol



CYRFF CYHOEDDUS A NODDIR

14.

Mae'r Adran yn gweithio gydag amrywiaeth eang o gyrff er mwyn cyflawni ei
hamcanion. Mae'r rhain yn cynnwys Cyrff Cyhoeddus Anadrannol
gweithredol, cynghorol a thribiwnlys, corfforaethau cyhoeddus a chyrff tymor
byr eraill. Mae gan nifer o’r cyrff hyn eu Cynlluniau laith Gymraeg eu hunain.

15. Yr Awdurdod Gweithredol lechyd a Diogelwch

Yr Awdurdod Gweithredol lechyd a Diogelwch (HSE) yw'r corff gwarchod
annibynnol cenedlaethol ar gyfer iechyd sy’n gysylltiedig & gwaith, diogelwch
a salwch. Mae'n gweithredu er budd y cyhoedd i leihau marwolaethau sy'n
gysylltiedig & gwaith ac anafiadau difrifol ar draws gweithleoedd Prydain
Fawr. Mae'r Awdurdod Gweithredol lechyd a Diogelwch yn gorff gweithredol
anadrannol cyhoeddus a noddir gan DWP.

Noder: Mae gan HSE Cynllun laith Gymraeg ar wahan. Mae Ymchwiliad
Safonau yn cael ei gynnal ar hyn o bryd.

16. Ymddiriedolaeth Cynilion Cyflogaeth Cenedlaethol (NEST)

17.

18.
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Mae'r Corfforaeth Ymddiriedolaeth Cynilion Cyflogaeth Cenedlaethol (NEST)
yn ymddiriedolwr y cynllun pensiwn galwedigaethol NEST. Mae'r cynllun,
sy'n cael ei redeg ar sail nid-er-elw, yn sicrhau bod pob cyflogwr yn cael
mynediad i ddarpariaeth bensiwn addas, cost isel i fodloni eu dyletswydd
newydd i ymrestru pob gweithiwr cymwys i mewn i bensiwn gweithle yn
awtomatig. Mae Corfforaeth NEST yn gorff gweithredol anadrannol
cyhoeddus a noddir gan yr Adran Gwaith a Phensiynau.

Y Gwasanaeth Cynghori ar Bensiynau (TPAS)

Mae'r gwasanaeth yn darparu gwybodaeth ac arweiniad i aelodau o'r
cyhoedd ar bensiynau’r wladwriaeth, cwmni a phersonol. Mae'n helpu
unrhyw aelod o'r cyhoedd sydd & phroblem gyda'u trefniant pensiwn
galwedigaethol neu breifat. Mae TPAS yn gorff gweithredol anadrannol
cyhoeddus a noddir gan yr Adran Gwaith a Phensiynau

Noder: Mae gan y Gwasanaeth Cynghori ar Bensiynau Cynllun laith
Gymraeg ar wahan.

Y Rheoleiddiwr Pensiynau (TPR)

Y Rheoleiddiwr Pensiynau (TPR) yw rheolydd y DU ar gyfer cynlluniau
pensiwn sy'n seiliedig ar waith. Mae'n gweithio gydag ymddiriedolwyr,
cyflogwyr, arbenigwyr pensiwn a chynghorwyr busnes, gan roi canllawiau ar
yr hyn a ddisgwylir ganddynt.

Mae’r Ddeddf Pensiynau 2004 yn rhoi cyfres 0 amcanion penodol i'r
Rheoleiddiwr Pensiynau:
¢ diogelu buddiannau aelodau cynlluniau pensiwn sy'n seiliedig ar waith;
¢ hyrwyddo gweinyddiaeth dda o gynlluniau pensiwn sy'n seiliedig ar waith;
a
e lleihau'r risg o sefyllifacedd yn codi y gallai arwain at geisiadau am
iawndal gan y Gronfa Diogelu Pensiynau.


http://www.comisiynyddygymraeg.cymru/Cymraeg/Dyletswyddau%20iaith/Paratoi%20Cynlluniau%20Iaith%20Gymraeg/Pages/Rhestr-o-gynlluniau-iaith-Gymraeg-gweithredol.aspx
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20.

21.

22.

23.

24.

25.
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Mae TPR yn gorff gweithredol anadrannol cyhoeddus a noddir gan yr Adran
Gwaith a Phensiynau.

Noder: Mae gan y Rheoleiddiwr Pensiynau Cynllun laith Gymraeg ar wahan.

Corfforaeth Cyflogaeth Pobl Anabl (GB) Cyf (DPEC)

Yn dilyn allanfa Gwasanaethau Cyflogaeth Remploy i'r sector preifat, mae'’r
Gorfforaeth Cyflogaeth Pobl Anabl yn rheoli ei asedau a rhwymedigaethau
gweddilliol. Mae DPEC yn gorff gweithredol anadrannol cyhoeddus a noddir
gan yr Adran Gwaith a Phensiynau.

Cyngor Ymgynghorol Anafiadau Diwydiannol (IIAC)

Mae'r Cyngor Ymgynghorol Anafiadau Diwydiannol yn gorff cynghori
gwyddonol annibynnol sy'n edrych ar fudd-dal anafiadau diwydiannol a sut y
caiff ei gweinyddu. Mae'r IIAC yn gorff cyhoeddus anadrannol cynghorol a
noddir gan DWP.

Pwyllgor Ymgynghorol Nawdd Cymdeithasol (SSAC)

Mae'r Pwyllgor Ymgynghorol Nawdd Cymdeithasol yn gorff statudol
annibynnol sy'n darparu cyngor diduedd ar nawdd cymdeithasol a materion
cysylltiedig. Mae'n archwilio’r rhan fwyaf o'r is-ddeddfwriaeth gymhleth sy'n
sail i'r system nawdd cymdeithasol. Rhaid i'r Ysgrifennydd Gwladol dros
Waith a Phensiynau cyhoeddi eu cyngor ffurfiol ac ymateb i'w hargymhellion.

Ombwdsmon y Gronfa Diogelu Pensiynau (PPFO)

Mae'r Ombwdsmon yn ymchwilio ac yn penderfynu ar gwynion i’r ffordd y
mae achosion wedi cael eu trin gan y Bwrdd Gronfa Diogelu Pensiynau.
Mae'r PPFO yn gorff cyhoeddus anadrannol tribiwnlys a noddir gan DWP.

Ombwdsmon Pensiynau
Mae'r Ombwdsmon Pensiynau yn ymchwilio i gwynion gan aelodau
cynlluniau pensiwn yn ddiduedd (gan gynnwys pensiynau personol) neu eu
buddiolwyr, cyflogwyr neu ymddiriedolwyr. Mae'r Ombwdsmon Pensiynau
yn gorff cyhoeddus anadrannol dribiwnlys a noddir gan yr Adran Gwaith a
Phensiynau.

Noder: Mae gan yr Ombwdsmon Pensiynau Cynllun laith Gymraeg ar wahan.

Swyddfa Rheoleiddio Niwclear (ONR)

Mae'r Swyddfa Rheoleiddio Niwclear yn gyfrifol am reoleiddio diogelwch a
diogeledd niwclear ar draws y DU. Ei genhadaeth yw darparu rheoleiddio
effeithlon ac effeithiol y diwydiant niwclear, ei dal yn atebol ar ran y cyhoedd.
Mae'r ONR yn gorfforaeth gyhoeddus yr Adran Gwaith a Phensiynau.

Y Gronfa Diogelu Pensiynau (PPF)

Mae’r Gronfa Diogelu Pensiynau yn talu iawndal i aelodau cynlluniau
pensiwn budd-daliadau diffiniedig cymwys, pan fydd digwyddiad ansolfedd
cymwys mewn perthynas a'r cyflogwr a lle nad oes digon o asedau yn y
cynllun pensiwn i gwmpasu lefelau iawndal y Gronfa Diogelu Pensiynau.
Mae'r PPF yn gorfforaeth gyhoeddus yr Adran Gwaith a Phensiynau.



26. Yr Archwilydd Achosion Annibynnol

27.
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Mae’r Archwilydd Achosion Annibynnol yn adolygu cwynion am sefydliadau
penodol y llywodraeth sy'n delio & budd-daliadau, gwaith a chymorth
ariannol. Maent yn gallu gweithredu fel dyfarnwr diduedd ar gyfer pobl sy’n:

e teimlo eu bod wedi cael eu trin yn annheg

e yn anhapus a'r ffordd mae eu cwyn wedi cael ei drin gan y busnes neu'r
asiantaeth.

Y Comisiwn Symudedd Cymdeithasol (SMC)

Mae'r Comisiwn Symudedd Cymdeithasol (SMC) yn monitro cynnydd tuag at
wella symudedd cymdeithasol yn y DU, ac yn hyrwyddo symudedd
cymdeithasol yn Lloegr. Mae'r Comisiwn Symudedd Cymdeithasol yn gorff
cyhoeddus anadrannol ymgynghorol a noddir gan Swyddfa'r Cabinet, yr
Adran Addysg a'r Adran Gwaith a Phensiynau



ATODIAD B

CYNLLUN IAITH GYMRAEG DWP 2017

SYSTEM SGORIO AR GYFER HOLL GYHOEDDIADAU DWP

Noder: Mae'r canllawiau canlynol yn cyfeirio at yr holl ddeunydd a
gyhoeddwyd gan DWP, yn cynnwys eitemau sydd ond yn ymddangos ar y
Rhyngrwyd neu ar gyfryngau digidol eraill.
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1.Mae'r ddogfen hon yn nodi'r pwyntiau cyffredinol y dylid eu hystyried wrth
benderfynu a ddylid cyhoeddi deunydd yn Gymraeg, naill ai fel dogfennau
dwyieithog neu fel fersiynau Cymraeg a Saesneg ar wahan.

2.Un o'r ffactorau allweddol y dylid ei ystyried ym mhob achos yw
a yw'r cyhoeddiad wedi'i anelu at y cyhoedd yn gyffredinol a beth a olygir
gan DWP wrth sén am y "cyhoedd". Cofiwch fod llawer o ddogfennau
swyddogol yn cyfeirio at gwsmeriaid yr Adran, a'u bod ar gael yn rhydd i
bawb ar wefan adrannol DWP ar GOV.UK, ond nad ydynt wedi'u hanelu'n
uniongyrchol at y cyhoedd.

Dyma'r diffiniad a nodir yng nghanllawiau ar gyfer paratoi Cynlluniau laith
Gymraeg:

“Mae cynlluniau iaith Gymraeg yn ymwneud a darparu gwasanaethau i'r
cyhoedd yng Nghymru. Mae'r term "cyhoedd" yn cynnwys unigolion,
personau cyfreithiol a chyrff corfforaethol. Mae'n cynnwys y cyhoedd yn ei
gyfanrwydd, neu ran o'r cyhoedd, yn ogystal ag aelodau unigol o'r cyhoedd.
Mae'r term yn cynnwys cyrff gwirfoddol ac elusennau p'un a ydynt wedi eu
hymgorffori gydag atebolrwydd cyfyngedig gan y byddant hefyd yn ffurfio rhan
o'r cyhoedd. Mae cyfarwyddwyr ac eraill sy'n cynrychioli cwmniau cyfyngedig
hefyd yn gynwysedig o fewn y term "y cyhoedd". At ddibenion adrannau 5 a
21 y Ddeddf, felly, ystyr y cyhoedd yw'r personau hynny y mae sefydliad yn
ymwneud & nhw wrth weithredu ei swyddogaethau."

4.Fodd bynnag, yn bwysig, mae’n mynd ymlaen i ddweud:

“Nid yw, fodd bynnag, yn cynnwys ymwneud &a'r rheiny sy'n gweithredu
yn rhinwedd swyddogaeth o gynrychioli'r Goron, y llywodraeth neu'r
Wiadwriaeth. Felly, ni fydd personau sy'n cyflawni swyddogaethau
swyddogol o natur gyhoeddus, er eu bod yn bersonau cyfreithiol, yn
dod o fewn ystyr "y cyhoedd" tra byddant yn cyflawni'r swyddogaethau
swyddogol hynny."

5.Y rhan fwyaf o'r amser bydd yn gymharol rwydd penderfynu pwy yw ein
cwsmeriaid yn DWP; hwy yw'r bobl sy'n hawlio budd-daliadau neu sy'n
defnyddio ein gwasanaethau ac mae ganddynt bob amser hawl i gael ein
gwasanaeth Cymraeg llawn gyhyd &'u bod yn byw yng Nghymru. Fodd
bynnag, nid yw rhai o'r bobl rydym yn delio & hwy ar sail swyddogol, fel
contractwyr a gyflogir gennym ni, yn cael eu cynnwys o fewn vy diffiniad o
aelod o'r cyhoedd ac felly ni chant eu cwmpasu gan ein Cynllun.


http://www.byig-wlb.org.uk/English/publications/Publications/120.pdf

6.Gall rhai grwpiau, cyflogwyr yn bennaf, berthyn i'r ddau gategori.
Wrth ddefnyddio ein gwasanaethau cant eu dosbarthu fel aelodau o'r
cyhoedd, a bydd ganddynt hawl i gael gwasanaeth Cymraeg yng Nghymru.
Fodd bynnag, mewn amgylchiadau eraill, fel pan fyddant yn helpu i
ddarparu ein gwasanaethau neu pan ymgynghorir & hwy ynghylch diwygio
pensiynau preifat a materion technegol eraill, byddent yn cyflawni
"swyddogaethau swyddogol o natur gyhoeddus" ac ni fyddai ganddynt y
cyfryw hawl. Wrth gwrs, mae'n rhaid i'r gwasanaeth a ddarperir ar ein rhan
gan gyflogwyr a thrydydd partion eraill i'r cyhoedd yng Nghymru
gydymffurfio &'r cynllun hwn - gweler "Ein swyddogaethau rheoliadol - a
gwasanaethau a ddarperir ar ein rhan gan drydydd partion.”

7. Mae'r paragraffau canlynol yn nodi'r egwyddorion cyffredinol sy'n rheoli'r
cwestiwn ynghylch p'un a ddylid cyfieithu cyhoeddiadau DWP i'r Gymraeg.
Yn dilyn y rhain ceir dull syml (Atodiad C) sy'n galluogi staff DWP sy'n
gyfrifol am gyhoeddi dogfennau i "sgorio'r" ddogfen er mwyn cynorthwyo'r
broses o wneud penderfyniad. Fodd bynnag, dylid pwysleisio y bydd cyfle
bob amser i roi safbwynt unigol, ar yr amod y gellir cyfiawnhau hyn yn
wrthrychol.

Ffurflenni a thaflenni

8.Dylid mabwysiadu'r egwyddor y dylai pob ffurflen a thaflen a deunydd arall
sydd ar gyfer y cyhoedd yng Nghymru fod ar gael yn Gymraeg ac yn
Saesneg yn rhwydd ac ar yr un pryd. Ymysg yr eitemau a geir yn y categori
hwn mae:
¢ hysbysebion a ffurfiau eraill o gyhoeddusrwydd a thal;
e llyfrynnau a phamffledi;
o ffurflenni ar gyfer y cyhoedd;
e eitemau i'w harddangos i'r cyhoedd e.e. sticeri, posteri, rhybuddion;
e pecynnau a ffurflenni cais am fudd-daliadau;
e holiaduron/arolygon ar gyfer y cyhoedd; a
e llythyrau safonol a hysbysiadau am benderfyniadau.

9.Yn yr achosion hyn fel arfer ni fydd angen defnyddio'r cerdyn sgorio.
Oherwydd y ceir rhagdybiaeth gyffredinol y bydd pob ffurflen a thaflen a
deunydd arall sydd wedi'i anelu at y cyhoedd (yn cynnwys y rhai a gyflwynir
drwy ddeddfwriaeth) yn cael ei gyfieithu i'r Gymraeg, bydd ond angen
cofnod o'r system sgorio i egluro pam, fel eithriad, y penderfynnir peidio a
chyfieithu ffurflen neu daflen (oni bai mai'r rheswm yw na fwriedir
defnyddio'r ddogfen dan sylw yng Nghymru).

Deddfwriaeth, Papurau Gwyrdd a Phapurau Gwyn

10.Cyhoeddir deddfwriaeth DWP yn Saesneg yn unig. Mae'r egwyddor hon
hefyd yn berthnasol i ddogfennau ategol fel memoranda eglurhaol,
nodiadau ac asesiadau effaith. Mae Papurau Gwyrdd a Phapurau Gwyn yn
ffurfio rhan o'r broses ddeddfwriaethol, ac fel llawer o gyhoeddiadau
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arbenigol eraill nid ydynt yn debygol o fod o ddiddordeb eang i'r cyhoedd ac
felly, ni chant eu hystyried ar gyfer eu cyfieithu i'r Gymraeg fel arfer. Os, yn
eithriadol iawn, y credir y gallai papur Gwyrdd neu Wyn penodol ddenu
llawer o ddiddordeb gan y cyhoedd yng Nghymru, dylid ceisio cyngor ar
gyfieithu gan gyswllt yr Adran yn swyddfa’r Comisiynydd y Gymraeg. Dylid
hefyd "sgorio'r" ddogfen gan ddefnyddio Cerdyn Sgorio laith Gymraeg
DWP.

Papurau ac adroddiadau ymchwil a chyhoeddiadau arbenigol eraill

11.Yn gyffredinol, dim ond yn Saesneg y cyhoeddir dogfennau na fwriedir
iddynt gael eu defnyddio gan y cyhoedd yn benodol. Mae'r categori hwn yn
cwmpasu'r canlynol:

papurau ymchwil,

adroddiadau ymchwil;

cynlluniau busnes;

codau ymarfer,

dogfennau canllaw ar gyfer ymgynghorwyr a gweithwyr proffesiynol;
cylchlythyrau fel Touchbase (ein cylchlythyr chwarterol ar gyfer
ymgynghorwyr, canolwyr a gweithwyr proffesiynol eraill) ; a

cyngor a chyfarwyddiadau i gontractwyr a thrydydd partion sy'n darparu
gwasanaethau ar ran DWP.

Cvyhoeddiadau eraill a defnyddio'r system sgorio

37

12.Dylid ystyried cyfieithu unrhyw ddogfennau na chant eu cynnwys yn yr

eitemau a restrir uchod bob amser gan ddefnyddio'r system sgorio
fanylach a nodir isod. Ni fwriedir i'r system cerdyn sgorio hon fod yn gwbl
ragnodol nac yn anhyblyg, ond dylid ei defnyddio i helpu gyda'r dasg o
benderfynu ar y ffordd ymlaen ym mhob achos. Er hynny, os gwneir
penderfyniad i beidio gweithredu yn unol &'r system sgorio, mae'n rhaid i
ni allu egluro pam ac felly, dylid anfon cofnod o'r sgér ac eglurhad at Uned
laith Gymraeg yr Adran Gwaith a Phensiynau fel y gellir cyfeirio ato yn 'y
dyfodol.



CERDYN SGORIO IAITH GYMRAEG DWP

ATODIAD C

PWYNTIAU A SGORIWYD

mentrau bach a
chanolig (BBaCh)

gyda diddordeb
anuniongyrchol

YSTYRIAETHAU 2 bwynt 1 pwynt 0 pwynt
1. Nifer y copiau a argreffir (os Mwy na 750 Rhwng 150 a Llai na 150
mai dim ond fersiwn electroniga | (ychwanegwch 750
geir, byddai hwn bob tro yn bwynt
sgorio o leiaf 2 bwynt) ychwanegol os
yw'n fwy na
2,500)
2. Hyd (nifer y geiriau) Llai na 5,000 5,000-20,000 Dros 20,000
(ychwanegwch
bwynt
ychwanegol os
yw'n llai na 500)
3. Technegol (h.y. a fyddai'r Na fydd/Na chaiff | ryw raddau Bydd/Caiff
rhan fwyaf ohono yn
annarllenadwy i ddarllenydd
lleyg)
4. Cynulleidfa darged Aelodau o'r Sectorau Arbenigwyr o
cyhoedd neu penodol e.e. fewn sectorau
sectorau, fel BBaCh ond neu sectorau

penodol lle na
cheir fawr ddim

neu brif ddogfen)

(rhywfaint o
broffil allanol)

yng Nghymru lle | irai aelodau o'r | galw am
ceir galw hysbys | cyhoedd ddeunydd
a sefydlog am Cymraeg
ddeunydd iaith
Gymraeg
5. A fydd y ddogfen yn effeithio Bydd/Caiff | ryw raddau Na fydd/Na
ar ddeunydd dilynol e.e. a gaiff chaiff
ei dyfynnu'n eang mewn
deunydd yn y dyfodol?
6. Galw/diddordeb tebygol - yn Uchel (diddordeb Canolig Isel (grwpiau
seiliedig ar asesiad gwrthrychol | ymysg y cyhoedd (grwpiau arbenigol)
a/neu ymarferion blaenorol - neu ddiddordeb penodol yn
neu nifer uchel o siaradwyr penodol i unig)
Cymraeg ymysg y rheini a siaradwyr
chanddynt ddiddordeb Cymraeg)
7. Hirhoedledd (am faint y bydd Dros 2 flynedd 6 mis — 2 Dros dro (llai na
y ddogfen yn weithredol?) flynedd 6 mis)
8. Statws/proffil Uchel (cyfryngau; Canolig Isel (dim llawer o

broffil allanol)

9. Natur y ddogfen - a oes ongl|
amlwg o ran yr iaith Gymraeg?

Oes

| ryw raddau (yn
anuniongyrchol)

Nac oes

Dylai staff roi cylch o amgylch yr ymateb perthnasol ar gyfer pob ystyriaeth ac yna adio

AN

gwerth y pwyntiau fel y dangosir ar frig pob colofn i gael gradd flaenoriaeth neu "sgér" y

ddogfen.
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Cyfanswm y sgor Penderfyniad ynghylch cyfieithu

13 a throsodd Dylid cyfieithu'r dogfennau hyn i'r
Gymraeg bob amser

Rhwng 12 a 8 Bydd y dogfennau hyn yn ddwyieithog
fel arfer ond bydd hyn yn dibynnu yn
y pen draw ar noddwr y ddogfen yn
llunio barn ofalus

7 allai Cyhoeddir y dogfennau hyn yn
Saesneg yn unig fel arfer.

NODER: Bydd y fformiwla yn rhoi adlewyrchiad cywir o'r angen am
ddogfennau dwyieithog yn y mwyafrif o achosion. Er hynny, bydd eithriadau
o hyd a bydd angen i noddwyr dogfennau feddwl yn ofalus er mwyn sicrhau
y gwneir y penderfyniad cywir. Gellir cael cyngor gan Uned laith Gymraeg yr
Adran Gwaith a Phensiynau. Dylai noddwyr gadw cofnod o'r sgér hon a'r

penderfyniad at ddibenion monitro.
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ATODIAD Ch
Canllawiau’r Comisiynydd y Gymraeg ar baratoi dogfennau "dwyieithog"

Mae’r Comisiynydd y Gymraeg yn argymell y dylid dechrau gyda rhagdybiaeth
o blaid dogfennau dwyieithog yn hytrach na fersiynau Cymraeg a Saesneg ar
wahan. Mae darparu deunydd dwyieithog yn haws yn weinyddol (o ran rheoli a
dosbarthu stoc) na darparu dogfennau Cymraeg a Saesneg ar wahan. Ceir hefyd
fanteision o ran diwallu anghenion teuluoedd ieithoedd cymysg, cynulleidfaocedd
cymysg eraill a dysgwyr. Mae hefyd yn sicrhau bod dau fersiwn o ddogfen yr un
mor hygyrch mewn unrhyw leoliad - gan osgoi'r angen i siaradwyr Cymraeg
ddewis rhwng gorfod defnyddio'r fersiwn Saesneg, neu wneud cais am y fersiwn
Cymraeg a phrofi oedi o ganlyniad i hynny.

Mae hyn hefyd yn wir pan gaiff dogfen ei chyhoeddi gan sefydliad y tu allan i
Gymru, i'w dosbarthu yng Nghymru a Lloegr. Eto, mae'r Comisiynydd yn
argymell y dylid cyhoeddi fersiwn dwyieithog i'w ddefnyddio yng Nghymru (yn
hytrach na chyhoeddi cyflenwad ar wahan o'r ddogfen yn Gymraeg).

Fodd bynnag, gellid penderfynu cyhoeddi dogfen fel fersiynau Cymraeg a
Saesneg ar wahan os bydd cost ac ymarferoldeb yn golygu na ellir osgoi
cyhoeddi fersiynau ar wahan. Gallai hyn adlewyrchu nifer y tudalennau yn y
ddogfen (os byddai paratoi fersiwn dwyieithog yn golygu ei fod yn rhy swmpus ac
anymarferol).

Ar gyfer dogfennau a gyhoeddir fel fersiynau Cymraeg a Saesneg ar wahén, a
ddosberthir 'ar alw' (mewn ymateb i ymgyrch hysbysebu, er enghraifft) a lle mae'r
defnydd a ragwelir o'r ddogfen yn isel, gallai fod yn bosibl cyfiawnhau cyhoeddi'r
fersiwn iaith Gymraeg ar wefan sefydliadau yn unig. Yn yr achosion hyn, dylai
sefydliadau fod yn barod i drefnu bod copi caled o'r ddogfen yn cael ei argraffu,
os ceir cais gan y cyhoedd. Gellir gwneud hyn yn fewnol, neu gellir ei drefnu
drwy argraffwyr proffesiynol sy'n arbenigo mewn argraffu ar raddfa fach.

Nid yw'r cyngor hwn ar gyhoeddi dogfen yn ddwyieithog, neu fel fersiynau
Cymraeg a Saesneg ar wahan, yn berthnasol i ddogfennau a gyhoeddir ar wefan
sefydliad. Yn 6l ei natur, bydd dogfen Gymraeg electronig yr un mor hygyrch a'r
ddogfen gyfatebol Saesneg, p'un a chaiff ei chyhoeddi fel dogfen pdf
ddwyieithog, neu fel fersiynau Cymraeg a Saesneg ar wahan.

Yn ogystal &'r uchod, mae Comisiynydd y Gymraeg wedi cyhoeddi Canllawiau
Dylunio Dwyieithog sydd ar gael ar ei wefan.
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ATODIAD D

Gwasanaethau laith Gymraeq Dros y Ffon

Cyswllt Cyntaf — ceisiadau newydd ar gyfer pob budd- : 0800 0121 888
dal oedran gweithio (yn cynnwys Credyd Cynhwysol)

Llinell ymholiadau Budd-daliadau oedran gweithio : 0800 328 1744
a Chredyd Cynhwysol

Ymholiadau Cap ar Fudd-daliadau : 0800 169 0238
Llinell Ymholiadau’r Ganolfan Gwaith : 0800 169 0207
Ymholiadau’r Gronfa Gymdeithasol : 0800 169 0240
Ymholiadau Lwfans Mamolaeth : 0800 169 0296
Cynhaliaeth Plant : 0345 7138091
Mynediad at Waith* : 0800 121 7479
Ceisiadau Newydd PIP* : 0800 917 2222
Ymholiadau PIP* : 0800 121 4433

Ymholiadau a Newid Mewn Amgylichiadau’r Gwasanaeth : 0345 606 0275
Pensiwn

Tanwydd Gaeaf* : 03459151515
Pensiynau Gweithle : 0345 600 8187
Llinell Hawlio Pensiwn y Wladwriaeth : 0800 731 7936
Budd-daliadau Profedigaeth : 0345608 8772
Hysbysu Twyll Budd-dal : 0800 678 3722
Pensiynau’r Dyfodol* : 0345 300 0168

*Llinell Genedlaethol gydag opsiwn IVR i ddewis Cymraeg os yn ffonio
gan ddefnyddio cod STD o Gymru
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