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OFFERYNNAU STATUDOL CYMRU

2016 No. 405 (Cy. 125)

Y GYMRAEG

Rheoliadau Safonau’r Gymraeg (Rhif 4) 2016

Gwnaed       -      -      -      - 15 Mawrth 2016

Yn dod i rym       -      - 22 Mawrth 2016

Mae Gweinidogion Cymru, drwy arfer y pwerau a roddwyd iddynt gan adrannau 26, 27, 39 a 150(5)
o Fesur y Gymraeg (Cymru) 2011(1), ac wedi cael cymeradwyaeth Cynulliad Cenedlaethol Cymru
yn unol ag adran 150(2) o’r Mesur hwnnw, yn gwneud y Rheoliadau a ganlyn:

Enwi, cychwyn, cymhwyso a dehongli

1.—(1)  Enw’r Rheoliadau hyn yw Rheoliadau Safonau’r Gymraeg (Rhif 4) 2016.
(2)  Daw’r Rheoliadau hyn i rym ar 22 Mawrth 2016.
(3)  Mae’r Rheoliadau hyn yn gymwys o ran Cymru.
(4)  Yn y Rheoliadau hyn—

ystyr “aelod o staff” (“member of staff”) yw cyflogai i gorff neu unigolyn sy’n gweithio i gorff
ond nid person sydd wedi ei benodi i gorff gan Weinidogion Cymru, un o Weinidogion y Goron
neu gan Gynghorau Sir neu Gynghorau Bwrdeistref Sirol yng Nghymru(2) (a rhaid dehongli
“staff” (“staff”) yn unol â hynny);
ystyr “corff” (“body”) yw person a restrir yn Atodlen 6;
ystyr “unigolyn” (“individual”) yw aelod o’r cyhoedd.

(5)  Yn y Rheoliadau hyn—
(a) mae cyfeiriadau at unrhyw weithgaredd sy’n cael ei gyflawni gan gorff, neu at unrhyw

wasanaeth sy’n cael ei ddarparu gan gorff, i’w darllen fel pe baent yn cynnwys cyfeiriad
at y gweithgaredd hwnnw yn cael ei gyflawni ar ran y corff, neu at y gwasanaeth hwnnw
yn cael ei ddarparu ar ran y corff, gan drydydd parti o dan drefniadau a wneir rhwng y
trydydd parti a’r corff;

(b) yn unol â hynny, oni bai bod hysbysiad cydymffurfio yn darparu i’r gwrthwyneb, bydd
corff wedi methu â chydymffurfio â safon mewn cysylltiad â gweithgaredd y mae wedi
trefnu iddo gael ei gyflawni, neu wasanaeth y mae wedi trefnu iddo gael ei ddarparu,
gan drydydd parti os nad yw’r gweithgaredd hwnnw neu’r gwasanaeth hwnnw wedi ei
gyflawni neu ei ddarparu yn unol â’r safon.

(1) 2011 mccc 1.
(2) gweler adran 20(4) o Ddeddf Llywodraeth Leol 1972.
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(6)  Nid oes dim byd yn y Rheoliadau hyn sy’n ei gwneud yn ofynnol i gorff gydymffurfio â
safon mewn cysylltiad â gweithgaredd a gyflawnir ganddo neu wasanaeth a ddarperir ganddo pan
fo’n cyflawni’r gweithgaredd hwnnw neu’n darparu’r gwasanaeth hwnnw ar ran trydydd parti o dan
drefniadau a wneir rhyngddo ef a’r trydydd parti.

Safonau a bennir

2.—(1)  Yn Atodlen 1—
(a) mae Rhan 1 yn pennu safonau cyflenwi gwasanaethau;
(b) mae Rhan 2 yn darparu bod rhaid i hysbysiad cydymffurfio ei gwneud yn ofynnol i gorff

gydymffurfio â safonau penodol a bennir yn Rhan 1 os yw wedi ei gwneud yn ofynnol i’r
corff gydymffurfio â safonau penodol eraill;

(c) mae Rhan 3 yn diffinio nifer o eiriau ac ymadroddion.
(2)  Yn Atodlen 2—

(a) mae Rhan 1 yn pennu safonau llunio polisi;
(b) mae Rhan 2 yn diffinio nifer o eiriau ac ymadroddion.

(3)  Yn Atodlen 3—
(a) mae Rhan 1 yn pennu safonau gweithredu;
(b) mae Rhan 2 yn darparu bod rhaid i hysbysiad cydymffurfio ei gwneud yn ofynnol i gorff

gydymffurfio â safonau penodol a bennir yn Rhan 1 os yw wedi ei gwneud yn ofynnol i’r
corff gydymffurfio â safonau penodol eraill;

(c) mae Rhan 3 yn diffinio nifer o eiriau ac ymadroddion.
(4)  Yn Atodlen 4—

(a) mae Rhan 1 yn pennu safonau cadw cofnodion;
(b) mae Rhan 2 yn diffinio nifer o eiriau ac ymadroddion.

(5)  Mae Atodlen 5 yn pennu safonau sy’n ymdrin â materion sy’n atodol i’r materion yr ymdrinnir
â hwy yn y safonau a bennir yn Atodlenni 1 i 4 ac, yn benodol—

(a) mae Rhan 1 yn pennu safonau cyflenwi gwasanaethau sy’n ymdrin â materion atodol;
(b) mae Rhan 2 yn pennu safonau llunio polisi sy’n ymdrin â materion atodol;
(c) mae Rhan 3 yn pennu safonau gweithredu sy’n ymdrin â materion atodol;

(ch) mae Rhan 4 yn pennu safonau cadw cofnodion sy’n ymdrin â materion atodol;
(d) mae Rhan 5 yn gwneud darpariaeth ynghylch dehongli’r safonau atodol;

(dd) mae Rhan 6 yn gwneud darpariaeth atodol.

Safonau sy’n benodol gymwys

3.—(1)  Mae Gweinidogion Cymru yn awdurdodi Comisiynydd y Gymraeg i roi hysbysiad
cydymffurfio i’r personau a restrir yn Atodlen 6 sy’n ei gwneud yn ofynnol iddynt gydymffurfio ag
unrhyw un neu ragor o’r safonau a bennir o dan reoliad 2 ac Atodlenni 1 i 5.

(2)  Ond nid awdurdodir y Comisiynydd i roi hysbysiad cydymffurfio i Dribiwnlys Tir
Amaethyddol Cymru, Tribiwnlys Adolygu Iechyd Meddwl Cymru, Tribiwnlys Eiddo Preswyl
Cymru a Thribiwnlys Anghenion Addysgol Arbennig Cymru sy’n ei gwneud yn ofynnol iddynt
gydymffurfio â’r safonau a ganlyn—

(i) 92 i 139,
(ii) 144 i 148,
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(iii) 161 i 166.

15 Mawrth 2016
Carwyn Jones

Prif Weinidog Cymru
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ATODLEN 1 Rheoliad 2(1)

Safonau cyflenwi gwasanaethau

RHAN 1
Y SAFONAU

1 Safonau ynghylch gohebiaeth a anfonir gan gorff

(1) Pan fo corff yn ateb gohebiaeth

Safon 1: Os byddwch yn cael unrhyw ohebiaeth yn Gymraeg oddi wrth berson, rhaid ichi
ateb yn Gymraeg (os oes angen ateb), oni bai bod y person wedi dweud nad oes
angen ateb yn Gymraeg.

(2) Pan fo corff yn gohebu

(a) Pan fo corff yn gohebu ag unigolyn

Safon 2: Pan fyddwch yn gohebu ag unigolyn (“A”) am y tro cyntaf, rhaid ichi ofyn i
A a yw’n dymuno cael gohebiaeth oddi wrthych yn Gymraeg, ac os yw A yn
ymateb i ddweud ei fod yn dymuno hynny rhaid ichi—
(b) cadw cofnod o ddymuniad A,
(c) gohebu yn Gymraeg ag A wrth ohebu ag A o hynny ymlaen, ac
(d) anfon unrhyw ffurflenni y byddwch yn eu hanfon at A o hynny ymlaen yn

Gymraeg.

(b) Pan fo corff yn gohebu â mwy nag un aelod o’r un aelwyd

Safon 3: Pan fyddwch yn anfon gohebiaeth a gyfeirir at ddau unigolyn sy’n aelodau o’r
un aelwyd (er enghraifft, rhieni plentyn) am y tro cyntaf, rhaid ichi ofyn i’r
unigolion hynny a ydynt yn dymuno cael gohebiaeth oddi wrthych yn Gymraeg,
ac os—
(a) yw’r ddau unigolyn yn ymateb i ddweud eu bod yn dymuno hynny, rhaid

ichi gadw cofnod o’u dymuniad, a gohebu yn Gymraeg o hynny ymlaen
pan fyddwch yn anfon gohebiaeth a gyfeirir at y ddau unigolyn hynny;

(b) yw un o’r unigolion (ond nid y ddau) yn ymateb i ddweud ei fod yn
dymuno hynny, rhaid ichi gadw cofnod o’i ddymuniad, a darparu fersiwn
Gymraeg o ohebiaeth o hynny ymlaen pan fyddwch yn anfon gohebiaeth a
gyfeirir at y ddau unigolyn hynny.

(c) Pan fo corff yn gohebu â sawl person (er enghraifft, pan fydd yn anfon
cylchlythyr, neu’n anfon yr un llythyr at nifer o gartrefi)

Safon 4: Pan fyddwch yn anfon yr un ohebiaeth at nifer o bersonau, rhaid ichi anfon fersiwn
Gymraeg o’r ohebiaeth ar yr un pryd ag y byddwch yn anfon unrhyw fersiwn
Saesneg ohoni.

(3) Safonau cyffredinol ynghylch gohebu

Safon 5: Os nad ydych yn gwybod a yw person yn dymuno cael gohebiaeth oddi wrthych
yn Gymraeg rhaid ichi ddarparu fersiwn Gymraeg o’r ohebiaeth pan fyddwch yn
gohebu â’r person hwnnw.

Safon 6: Os byddwch yn llunio fersiwn Gymraeg a fersiwn Saesneg gyfatebol o ohebiaeth,
rhaid ichi beidio â thrin y fersiwn Gymraeg yn llai ffafriol na’r fersiwn Saesneg
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(er enghraifft, os yw’r fersiwn Saesneg wedi ei llofnodi, neu os oes manylion
cyswllt wedi eu darparu ar y fersiwn Saesneg, rhaid i’r fersiwn Gymraeg gael ei
thrin yn yr un modd).

Safon 7: Rhaid ichi ddatgan—
(a) mewn gohebiaeth, a
(b) mewn cyhoeddiadau a hysbysiadau sy’n gwahodd personau i anfon

ymateb neu i anfon gohebiaeth atoch,

eich bod yn croesawu cael gohebiaeth yn Gymraeg, y byddwch yn ateb
gohebiaeth yn Gymraeg, ac na fydd gohebu yn Gymraeg yn arwain at oedi.

2 Safonau ynghylch galwadau ffôn i gorff ac oddi wrth gorff

(1) Galwadau ffôn i brif rif ffôn y corff ac i unrhyw linellau cymorth neu
ganolfannau galwadau

Safon 8: Pan fydd person yn cysylltu â chi ar eich prif rif ffôn (neu ar un o’ch prif rifau
ffôn), neu ar unrhyw rifau llinell gymorth neu rifau canolfan alwadau, rhaid ichi
gyfarch y person yn Gymraeg.

Safon 9: Pan fydd person yn cysylltu â chi ar eich prif rif ffôn (neu ar un o’ch prif rifau
ffôn), neu ar unrhyw rifau llinell gymorth neu rifau canolfan alwadau, rhaid ichi
roi gwybod i’r person bod gwasanaeth Cymraeg ar gael.

Safon 10: Pan fo person yn cysylltu â chi ar eich prif rif ffôn (neu ar un o’ch prif rifau ffôn),
neu ar unrhyw rifau llinell gymorth neu rifau canolfan alwadau, rhaid ichi ddelio
â’r alwad yn Gymraeg yn ei chyfanrwydd os yw’r person yn dymuno hynny (gan
drosglwyddo’r alwad i aelod o staff sy’n gallu delio â’r alwad yn Gymraeg os yw
hynny’n angenrheidiol).

Safon 11: Pan fo person yn cysylltu â chi ar eich prif rif ffôn (neu ar un o’ch prif rifau
ffôn), neu ar unrhyw rifau llinell gymorth neu rifau canolfan alwadau, rhaid ichi
ddelio â’r alwad yn Gymraeg os yw’r person yn dymuno hynny—
(a) hyd nes ei bod yn angenrheidiol trosglwyddo’r alwad i aelod o staff nad

yw’n siarad Cymraeg sy’n gallu darparu gwasanaeth ar bwnc penodol; a
(b) hyd nes nad oes aelod o staff sy’n siarad Cymraeg ar gael i ddarparu

gwasanaeth ar y pwnc penodol hwnnw.

Safon 12: Pan fyddwch yn hysbysebu rhifau ffôn, llinellau cymorth neu wasanaethau
canolfannau galwadau, rhaid ichi beidio â thrin y Gymraeg yn llai ffafriol na’r
Saesneg.

Safon 13: Os byddwch yn cynnig gwasanaeth Cymraeg ar eich prif rif ffôn (neu ar un o’ch
prif rifau ffôn), ar unrhyw rifau llinell gymorth neu rifau canolfan alwadau, rhaid
i rif ffôn y gwasanaeth Cymraeg fod yr un peth â rhif ffôn y gwasanaeth Saesneg
cyfatebol.

Safon 14: Pan fyddwch yn cyhoeddi eich prif rif ffôn, neu unrhyw rifau sydd gennych ar
gyfer llinellau cymorth neu wasanaethau canolfannau galwadau, rhaid ichi nodi
(yn Gymraeg) eich bod yn croesawu galwadau yn Gymraeg.

Safon 15: Os oes gennych ddangosyddion perfformiad ar gyfer delio â galwadau ffôn, rhaid
ichi sicrhau nad yw’r dangosyddion perfformiad hynny yn trin galwadau ffôn a
wneir yn Gymraeg yn llai ffafriol na galwadau a wneir yn Saesneg.

Safon 16: Rhaid i’ch prif wasanaeth (neu wasanaethau) ateb galwadau ffôn roi gwybod i
bersonau sy’n galw, yn Gymraeg, fod modd gadael neges yn Gymraeg.
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