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Cefndir

Rhoddodd Mesur y Gymraeg (Cymru) 2011 statws swyddogol i'r Gymraeg
yng Nghymru a sefydlodd fframwaith newydd ar gyfer gosod dyletswyddau ar
sefydliadau i ddefnyddio’r Gymraeg, ar ffurf safonau'r Gymraeg.

Mae Comisiynydd y Gymraeg yn sefydliad annibynnol a gréwyd i hybu a hwyluso
defnyddio’r Gymraeg. Gall y Comisiynydd osod safonau ar sefydliadau penodol
ond mae hefyd yn cynnig cyngor a chanllawiau i bob sefydliad p'un a oes
ganddo ofyniad statudol i ddefnyddio’r Gymraeg ai peidio.

1
Background

The Welsh Language (Wales) Measure 2011 gave the Welsh language official
status in Wales and established a new framework for introducing duties for
organisations to use the Welsh language, in the form of Welsh language
standards.

The Welsh Language Commissioner is an independent body established to
promote and facilitate the use of the Welsh language. The Commissioner can
impose standards on specific organisations but also offers advice and guidance
to all organisations whether or not they have a statutory requirement to use the
Welsh language.
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Cyflwyniad

Paratowyd y llyfryn hwn ar gyfer y rheiny sy’n gweithio dan gytundeb neu sy'n
derbyn grant. Dyma gyfle i ddeall mwy am y gofynion a all gael eu trosglwyddo
iddynt i ddefnyddio’r Gymraeg. Mae’n cynnwys esboniad o sut i ddysgu mwy am
y safonau, beth i edrych amdano mewn contractau a rhai pethau ymarferol am
sut i baratoi i gwrdd &'r gofynion hyn.

Mae'r llyfryn yn ymdrin yn bennaf & chontractau ar gyfer gwasanaethau ar ran
sefydliadau sy'n gorfod cydymffurfio & safonau'r Gymraeg. Gall y rhain gael

eu dyfarnu yn dilyn amcanbris neu dendr. Fodd bynnag, gan fod gwahaniaeth
allweddol rhwng cyflenwi gwasanaethau o dan gontract a chael grant gan gorff
i gyflenwi eich gwasanaeth eich hun, mae'r llyfryn hefyd yn ystyried y gofynion
posibl lle caiff grant ei ddyfarnu.

Mae hefyd yn nodi'r cymorth a'r cyngor y gall Comisiynydd y Gymraeg eu cynnig
i fusnesau a sefydliadau'r trydydd sector sydd am ddefnyddio’r Gymraeg yn
wirfoddol ac er mwyn eu helpu i baratoi ar gyfer gofynion o ran y Gymraeg
mewn tendrau a chontractau.
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Introduction

This guide has been prepared for those working under contract or receiving
grants. This is an opportunity to understand more about the requirements that
may be passed on to them regarding using the Welsh language. It includes
an explanation of how to find out more about standards, what to check

for in contracts and a few practical pointers on how to be ready for these
requirements.

This booklet mainly deals with contracts for services on behalf of organisations
that are required to comply with Welsh language standards. These may be
awarded following a quote or tender. However, as there is a key difference
between delivering services under a contract and receiving a grant from a body
to deliver your own service, the booklet also considers the possible requirements
where a grant is awarded.

It also sets out what support and advice the Welsh Language Commissioner
can offer businesses and third sector organisations wishing to use the Welsh
language on a voluntary basis and to help to prepare themselves for Welsh
language requirements in tenders and contracts.
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Beth yw safonau’r Gymraeg?

Mae'r safonau yn egluro sut mae disgwyl i sefydliadau ddefnyddio’r Gymraeg
mewn gwahanol sefyllfaoedd, ac maent yn sefydlu hawliau i bobl ddefnyddio’r
iaith.

Nod y safonau yw:

o nodi'n glir beth yw dyletswyddau sefydliadau o ran y Gymraeg

o eigwneud yn gliriach i siaradwyr Cymraeg pa wasanaethau y gallant ddisgwyl
eu cael yn Gymraeg

o gwneud gwasanaethau Cymraeg yn fwy cyson a gwella eu hansawdd.

Mae'r Mesur yn rhestru rhai o'r sefydliadau a sectorau y gall fod angen iddynt
gydymffurfio &'r safonau. Maent yn cynnwys y rhan fwyaf o sefydliadau
cyhoeddus sy'n cyflenwi gwasanaethau i bobl yng Nghymru. Gall hefyd

fod angen i rai sefydliadau trydydd sector a sefydliadau yn y sector preifat
gydymffurfio &'r safonau (gweler adran 9 am ragor o fanylion). Bydd y mathau

o safonau y bydd yn rhaid iddynt gydymffurfio & nhw yn amrywio yn &l y sefydliad
neu'r grwp o sefydliadau.

Mae gan bob sefydliad ei ‘hysbysiad cydymffurfio’ ei hun sy'n nodi'r safonau y
mae'n rhaid iddo gydymffurfio & nhw. Mae'r safonau yn seiliedig ar yr egwyddor
na ddylid trin y Gymraeg yn llai ffafriol na'r Saesneg. Mae hyn yn golygu y dylai'r
gwasanaeth Cymraeg fod gystal &r gwasanaeth Saesneg o leiaf.
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What are Welsh language
standards?

Standards explain how organisations are expected to use the Welsh language in
different situations, and establish rights for people to use the language.

Standards aim to:

°o make it clear to organisations what their duties are in relation to the Welsh
language

o make it clearer to Welsh speakers about the services they can expect to
receive in Welsh

o make Welsh language services more consistent and improve their quality.

The Measure lists some of the organisations and sectors which may be required
to comply with standards. They include most public organisations delivering
services to people in Wales. Some private sector and third sector organisations
may also be required to comply with standards (see section 9 for more details).
The types of standards they will have to comply with vary according to the
organisation or group of organisations.

Each organisation has its own ‘compliance notice’ which sets out which
standards it has to comply with. The standards are based on the principle that
the Welsh language should be treated no less favourably than the English
language. This means that the Welsh service should be at least as good as the
English service.




Mae safonau wedi eu rhannu i 5 categori

1 Cyflenwi gwasanaethau

Darpariaeth Gymraeg drwy gyflenwi gwasanaethau fel cyhoeddiadau,
gwasanaeth wyneb yn wyneb, cyfryngau cymdeithasol neu wefannau.

2 Llunio polisiau
Ystyried effaith penderfyniadau polisi ar allu pobl i ddefnyddio'r iaith.

3 Gweithredol
Mae'r rhain yn ymwneud & defnyddio’r Gymraeg o fewn sefydliadau.

4 Hybu

Mae'n ofynnol i rai cyrff fabwysiadu strategaeth sy'n amlinellu sut maent yn
cynnig hybu a hwyluso defnyddio’r Gymraeg yn ehangach.

5 cadw cofnodion
Cadw cofnodion o safonau eraill, ac unrhyw gwynion a gaiff corff.

Rhaid i sefydliadau gyhoeddi eu hysbysiadau cydymffurfio ar eu gwefan fel
y gellir cael gafael arnynt yn hawdd. Mae Comisiynydd y Gymraeg hefyd yn
cyhoeddi pob hysbysiad cydymffurfio ar ei gwefan.

o comisiynyddygymraeg.cymru/hysbysiadaucydymffurfio

Standards are split into 5 categories

1 Service delivery

Welsh language provision through service delivery such as publications,
face to face, social media or websites.

2 Policy making

To consider the effect of policy decisions on people’s ability to use the
language.

3 Operational
These deal with the use of the Welsh language within organisations.

4 Promotion

Some bodies are required to adopt a strategy outlining how they propose
to promote and facilitate the use of the Welsh language more widely.

5 Record keeping
Keep records of other standards, and of any complaints a body receives.

Organisations are required to publish their compliance notices on their
website so that they can be easily found. All compliance notices are also
published on the Welsh Language Commissioner’s website.

o welshlanguagecommissioner.wales/compliancenotices
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Ceir rhestr o'r cynlluniau iaith
Gymraeg sydd ar waith yma:

www.comisiynyddygymraeg.
cymru/cynlluniauiaithgymraeg
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Beth mae hyn yn ei olygu i
sefydliad sy’n gwneud cais am
gontract?

Pan fydd sefydliad angen i gontractwr gyflenwi i'r cyhoedd ar ei ran, gall rhai
safonau cyflenwi gwasanaethau fod yn berthnasol i gyflenwi'r gwasanaethau
hynny. Mewn rhai achosion, gall grwpiau eraill o safonau fod yn berthnasol i
gontract, er enghraifft, pan fo contract ar gyfer cyflwyno hyfforddiant mewnol
ar ran y sefydliad.

Mae'n bwysig nodi bod cyrff cyhoeddus yn wahanol i sefydliadau yn y trydydd
sector a'r sector preifat o ran y rheolau tendro Ewropeaidd sy’n gymwys iddynt.
Eglurir goblygiadau'r rheolau hyn o ran y Gymraeg yn adran 6.

Os byddwch yn cyflenwi gwasanaethau ar ran sefydliad nad yw wedi'i restru'n un
a hysbysiad cydymffurfio eto, yna efallai nad yw safonau’r Gymraeg yn gymwys
iddo ar hyn o bryd. Efallai fod rhai sefydliadau’'n gweithredu cynlluniau iaith
Gymraeg, o dan Ddeddf yr laith Gymraeg 1993, sy'n egluro pa wasanaethau y
byddant yn eu darparu yn Gymraeg, sut y byddant yn gwneud hynny a phryd.

Mae'n bwysig nodi bod cyrft
cyhoeddus yn wahanol i
setydliadau yn y trydydd
sector a'r sector preifat o ran
y rheolau tendro Ewropeaidd
sy'n gymwys iddynt. Eglurir
goblygiadau’r rheolau hyn o
ran y Gymraeg yn adran 6.
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A list of Welsh language schemes in
force can be found here:

www.welshlanguagecommissioner.
wales/welshlanguagescheme
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What does this mean for an
organisation that is bidding for
a contract?

Where an organisation requires services to be delivered to the public on its
behalf, certain service delivery standards may be relevant to the delivery of
those services. In some cases, other groups of standards may be relevant to a
contract, for example, when a contract is for the delivery of internal training on
behalf of the organisation.

It is important to note that public bodies differ from third sector and private
sector organisations in terms of the European tendering rules that they have to
comply with. The implications of these rules with regards to the Welsh language
is explained in section 6.

If you deliver services for an organisation which is not yet listed as having a
compliance notice, then it may not yet be subject to Welsh language standards.
Some organisations may be implementing Welsh language schemes, under the
Welsh Language Act 1993, explaining which services they will provide in Welsh,
how they will do so and when.

It is important to note that
public bodies difter from third
sector and private sector
organisations in terms of the
European tendering rules that
they have to comply with. The
implications of these rules
with regards to the Welsh
language is explained in
section 6.
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A oes rhaid i gontractwyr
gydymffurfio &’r un rhwymedigaethau
o ran y Gymraeg a’r sefydliad sy’'n
gosod y gwasanaeth ar gontract?

Dim ond rhai o safonau’r Gymraeg a rhannau o gynlluniau iaith Gymraeg sy'n
ymdrin & chyflenwi gwasanaethau i'r cyhoedd. Mae agweddau eraill yn ymdrin
a'r hyn sy'n ofynnol gan sefydliadau wrth wneud penderfyniadau polisi neu wrth
gyflogi staff er enghraifft. Dylai sefydliad ond ei gwneud yn ofynnol i gontractwr
gydymffurfio &r safonau sy'n berthnasol i gyflenwi'r gwasanaethau ar gyfer y
contract penodol hwnnw. Dylai contractwyr ddisgwyl gweld amodau contract fel
yr enghraifft isod, sy'n ddyfyniad o nodyn cyngor Comisiynydd y Gymraeg, sef
Gosod Contractau Gwasanaethau Cyhoeddus:

Amodau Contract

1.1 Mae'n rhaid i'r Contractwr gydymffurfio drwy'r amser gyda [Deddf
yr laith Gymraeg 1993] [Mesur y Gymraeg (Cymru) 201 1] a gyda'r
[safonau] neu'r [cynllun] iaith Gymraeg y mae'n rhaid i'r Awdurdod
gydymffurfio & hwy, fel pe bai ef yw'r Awdurdod cyn belled ag y
mae'r rhain yn ymwneud & darparu’r Gwasanaethau.

1.2 Mae'n rhaid i'r Contractwr ddarparu’r Gwasanaethau (yn unol &'r
Fanyleb) drwy gyfrwng y Saesneg neu'r Gymraeg (ar y sail eu bod
yn gyfartal).

1.3 Y Contractwr fydd yn gyfrifol am hyrwyddo darpariaeth y
Gwasanaethau yn Gymraeg neu Saesneg i ddefnyddiwr y
Gwasanaeth ac mae'n rhaid iddo ddefnyddio pob cam rhesymol
i gyflawni hyn.

1.4 Mae'n rhaid i'r Contractwr fod yn gyfrifol am fonitro lefel y defnydd
a wneir o'r Gwasanaeth drwy gyfrwng y Gymraeg a'r Saesneg gan
yrru adroddiad ysgrifenedig i'r Awdurdod bob [mis] [chwarter]
[chwe mis] yn cynnwys y wybodaeth ganlynol:

1.4.1 Nifer y defnyddwyr sydd angen y Gwasanaeth yn y Gymraeg
a’r Saesneg.

1.4.2 Canran y cynnydd/lleihad ers yr adroddiad diwethaf.
1.4.3 Suty mae staff wedi eu trefnu i ddarparu’r Gwasanaethau yn
y Gymraeg a'r Saesneg.

1.4.4 Unrhyw newidiadau i'r modd o ddarparu’r Gwasanaeth sydd
wedi eu gwneud neu sy'n cael eu rhagweld gan y Contractwr
o ganlyniad i'r uchod ac, os yw'n berthnasol, yr amserlen ar
gyfer eu gweithredu.
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Do contractors have to comply
with all the same Welsh language
obligations as the organisation
contracting out the service?

Only some Welsh language standards and parts of Welsh language schemes
deal with delivering services to the public. Other aspects deal with, for example,
requirements on organisations when making policy decisions or when employing
staff. An organisation should only require a contractor to comply with standards
which are relevant to the delivery of the services for that particular contract.
Contractors should expect to see contract conditions such as the example
below, which is an extract from the Welsh Language Commissioner's advice
note on Contracting out Public Service Contracts:

Contract Conditions

1.1 The Contractor shall at all times comply with the [Welsh Language
Act 1993] [Welsh Language (Wales) Measure 201 1] and the Welsh
language [standards] [OR] [scheme] with which the Authority is
liable to comply, as if it were the Authority to the extent that the
same relate to the provision of the Services.

1.2  The Contractor shall deliver the Services (in accordance with the
Specification) through the medium of English or Welsh (on an equal
basis).

1.3 The Contractor shall be responsible for promoting the delivery of
the Services in Welsh or English to the Service user and shall use
all reasonable steps to achieve this.

1.4 The Contractor shall be responsible for monitoring the level of take-
up for the Service through the medium of Welsh and English and
shall report to the Authority on a [monthly] [quarterly] [bi-annual]
basis by providing the following information in writing:

1.4.1 The number of users requiring the Service in Welsh and
English.

1.4.2 The percentage increase/decrease from the previous report.

1.4.3 The allocation of staff to deliver the Services in Welsh and
English.

1.4.4 Any changes in Service delivery made or anticipated by the
Contractor as a consequence of the above and, if relevant,
the timescale for their implementation.
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1.4.5 Unrhyw gwynion gan ddefnyddwyr y Gwasanaeth neu gan
staff yn cyfeirio at anawsterau wrth ddarparu’r Gwasanaeth
yn unol & gofynion yn ymwneud a'r Gymraeg dros gyfnod yr
adroddiad [ac unrhyw gyngor neu arweiniad sydd ei angen ar y
Contractwr er mwyn darparu'r fath Wasanaethaul].

1.5  [Cynigion penodol gan y Contractwr — Atodlen yn cynnwys unrhyw
gynigion penodol a gafodd eu cynnwys gan y Contractwr yn ei dendr
llwyddiannus er mwyn ymdrin & gofynion yn ymwneud &'r Gymraeg].

Wrth osod gofynion o ran contract a pharatoi i gael tendrau, bydd sefydliadau yn
nodi pa ofynion o ran y Gymraeg y mae'n rhaid i gontractwyr eu dangos.

Gallai hyn amrywio o ymrwymiad i gyflenwi rhai gwasanaethau yn Gymraeg

i ofyn am ddatganiad neu gyflwyniad yn Gymraeg er mwyn asesu sgiliau
Cymraeg. Bydd yr hyn sy'n ofynnol yn dibynnu ar y math o wasanaethau a gaiff
eu caffael a beth mae'r sefydliad am ei weld fel tystiolaeth y gellir bodloni'r
gofynion hynny.

Byddai hyn yn amrywio’n fawr yn dibynnu ar y math o wasanaeth -
er enghraifft:

efallai na fydd contract gwasanaeth peintio ac addurno yn gofyn am
unrhyw ryngweithio &r cyhoedd heblaw am arwyddion dwyieithog priodol
felly efallai mai dim ond ei gwneud yn ofynnol i gontractwr ymrwymo i'r
rhwymedigaeth honno y bydd sefydliad yn ei wneud;

ond

gall contract gwasanaeth hyfforddi ymwybyddiaeth gyrfacedd ofyn am i
wybodaeth hyrwyddo, taflenni a hyfforddiant fod ar gael yn Gymraeg a
Saesneg ac felly efallai y bydd sefydliad am gael tystiolaeth glir o'r gallu i
weithredu yn y ddwy iaith fel rhan o'r broses dendro.

1.4.5 Any complaints of difficulties indicated by Service users or
staff of the contractor in delivering the Services in compliance
with Welsh language obligations during the report period [and
any advice or guidance that is required by the Contractor in
delivering such Services].

1.5 [Contractor specific proposals — Schedule to include any specific
proposals included by the contractor within their successful tender
to deal with Welsh language requirements].

When setting contract requirements and preparing to receive tenders,
organisations will set out what Welsh language requirements contractors are
required to demonstrate.

This could range from a commitment to deliver certain services in Welsh to
requiring a statement or presentation in Welsh so as to assess the Welsh
language capability. Exactly what is required will depend on the type of services
being procured and what the organisation wishes to see as evidence that those
requirements can be met.

This would vary greatly depending on the type of service -
for example:

a painting and decorating service contract may not require any interaction
with the public other than appropriate bilingual signage so an organisation
may only require a contractor to commit to that obligation;

whereas

a careers awareness training service contract may require promotional
information, handouts and delivery of training in Welsh or English and so an
organisation may want clear evidence of ability to deliver in both mediums
as part of the tender process.
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Dyma enghraifft o'r hyn y gall contractwyr ei weld mewn gwahoddiadau i dendro, Here is an example of what contractors may see in invitations to tender, taken
a gymerir o nodyn cyngor Comisiynydd y Gymraeg, sef Gosod Contractau from the Welsh Language Commissioner’s advice note on Contracting out
Gwasanaethau Cyhoeddus: Public Service Contracts:

Gwerthuso - Gwahoddiad Tendro

Attgoffir tendrwyr bod yn rhaid i wasanaethau gael eu darparu mewn

modd sy'n cydymffurfio a Mesur y Gymraeg (Cymru) 2011, Deddf yr laith
Gymraeg 1993 (lle bo’n berthnasol) a gyda safonau neu gynllun iaith
Gymraeg y mae'n rhaid i'r awdurdod gydymffurfio a hwy fel pe bai'r tendrwr
ei hun yn gweithredu fel yr awdurdod. Mae'n rhaid i dendrwyr sicrhau eu
bod nhw'n gyfarwydd a [chynllun iaith Gymraeg cyfredol yr awdurdod sydd
ar gael ar [gosodwch yma ddolen at gynllun iaith Gymraeg yr awdurdod]]
NEU [y safonau y mae'n rhaid i'r awdurdod gydymffurfio a hwy sydd ar gael
yn [mewnosoder dolen at safonau iaith Gymraeg yr awdurdod]].

Mae'n rhaid i dendrwyr gyflwyno datganiad yn disgrifio sut y byddent yn
cyflawni'r gwasanaeth o dan y contract mewn modd a fyddai'n sicrhau fod
defnyddwyr y gwasanaeth yn cael eu trin yn gyfartal &'i gilydd pa un a ydynt
angen y gwasanaeth wedi ei ddarparu yn y Gymraeg neu'r Saesneg. [Dylai'r
datganiad hwn drafod yn fras bob prif agwedd ar y gwasanaeth a'r angen a
ragwelir am y gwasanaeth drwy gyfrwng y Gymraeg o dan y contract].

Mae'n rhaid i dendrwyr egluro’r cynllun marchnata y byddant yn ei
ddefnyddio er mwyn monitro a hyrwyddo gallu defnyddwyr y gwasanaeth
I'w gael drwy gyfrwng y Gymraeg neu'r Saesneg yn gyfartal fel ei gilydd.
Dylai'r ymateb gynnwys [cynllun o'r camau i'w cymryd yn ystod oes y
contract] [enghreifftiau o'r wybodaeth ddwyieithog fydd yn cael ei chynnig]
[ac amlinelliad o sut y byddai'r tendrwr yn ymateb i unrhyw newid yn y galw
am wasanaeth yn Gymraeg/Saesneg].

Evaluation - Invitation to Tender

Tenderers are reminded that the services must be delivered in a manner
which is compliant with the Welsh Language (Wales) Measure 2011

[the Welsh Language Act 1993] and with the Welsh language standards
[scheme] that the authority is liable to comply with for the Services, as

if the tenderer was itself the authority. Tenderers must ensure that they

are familiar with the authority’s [current Welsh language scheme which is
available at [insert here a link to the authority’s Welsh language schemel]]
OR [the standards with which the authority is liable to comply which are
available at [insert here a link to the authority’s Welsh language standards]].

Tenderers are required to provide a method statement describing how
they would deliver the service under this contract to ensure that service
users are treated equally whether they require the service in Welsh or
English. [The method statement should briefly address each key aspect
of the service and should address the anticipated level of Welsh language
requirement for this contract].

Tenderers are required to explain the marketing plan or campaign they
would employ for this contract to monitor and promote the ability of service
users to receive an equal Welsh or English service. The response should
include [a staged plan over the life of the contract] [examples of bilingual
information to be provided] [and an indication of how the tenderer would
respond to any resulting change in demand for the service to be provided
through the medium of Welsh/English].
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Mae'r ddogfen gyngor Gosod
Contractau Gwasanaethau
Cyhoeddus ar gael ar wefan
Comisiynydd y Gymraeg yma:

www.comisiynyddygymraeg.

cymru/cyhoeddiadau
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A yw gosod gofynionorany
Gymraeg yn torri rheolau tendro
Ewropeaidd?

Lle caiff contractau am wasanaethau eu tendro, roedd rhai sefydliadau yn
pryderu am gynnwys gofynion i gyflenwi gwasanaethau yn Gymraeg yn ogystal
ag yn Saesneg mewn dogfennau tendro a chontractau. Roedd hyn yn arbennig
o wir yn achos contractau sy'n werth mwy na throthwyon ariannol penodol, y
mae deddfwriaeth gaffael Ewropeaidd yn gymwys iddynt. Un o'u prif bryderon
oedd p'un a oedd cynnwys gofynion o ran y Gymraeg yn ffafrio sefydliadau
Cymreig dros sefydliadau o aelod wladwriaethau eraill yn Ewrop, a ph'un a allai
hyn dorri gofynion rheolau caffael Ewropeaidd.

Mae'r ddogfen gyngor yn cyfeirio at achos Ewropeaidd' sy'n cadarnhau bod
deddfwriaeth genedlaethol sy'n diogelu ac yn hybu ieithoedd swyddogol yn
gydnaws a rheolau caffael Ewropeaidd ar yr amod nad yw ‘yn mynd y tu hwnt i'r
hyn sydd yn angenrheidiol i gyflawni’r amcan hwnnw.

Mae'n egluro bod diogelu ieithoedd swyddogol hefyd yn un o amcanion cyfraith
Ewropeaidd ac y gall prosesau caffael gynnwys rhwymedigaethau o'r fath er
mwyn sicrhau y cyflawnir yr amcanion hyn. Aeth y barnwr ymlaen i ddweud nad
oedd y ffaith y gallai hyn fod o fantais i sefydliadau sydd eisoes yn gweithio

yn yr iaith honno (er enghraifft sefydliadau Cymreig) yn golygu bod y gofyniad
yn anghymesur neu'n afresymol. Rhaid i gyrff cyhoeddus sicrhau eu bod yn
cydymffurfio & deddfwriaeth iaith Gymraeg wrth osod contractau gwasanaethau,
ond mae'n rhaid iddynt hefyd gynnal prosesau tendro mewn ffordd briodol a
theg wrth wneud hynny.

Gosod Contractau Gwasanaethau Cyhoeddus:

Er mwyn lleddfu’r pryderon hyn ac egluro’r rhwymedigaethau cyfreithiol
wrth dendro am gontract gwasanaeth cyhoeddus yng Nghymru,
cyhoeddodd Comisiynydd y Gymraeg ddogfen gyngor, sef ‘Gosod
Contractau Gwasanaethau Cyhoeddus: Ystyried y Gymraeg' Mae'r ddogfen
yn cynnig cyngor a chymorth am sut i ystyried anghenion siaradwyr
Cymraeg wrth osod contractau gwasanaethau cyhoeddus a nwyddau.
Mae'n cynnwys enghreifftiau ymarferol o sut i gynnwys y gofynion hyn
mewn dogfennau tendro a chontractau. Efallai y bydd y ddogfen hon hefyd
yn ddefnyddiol i gontractwyr sydd am feithrin gwell dealltwriaeth o ofynion y
Gymraeg mewn prosesau tendro cyhoeddus.

1 Achos C-222/07 UTECA v Administration General del Estado (ECJ 5 Mawrth 2009)
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The advice document Contracting
out Public Service Contracts is
available on the Welsh Language
Commissioner's website here:

www.welshlanguagecommissioner.
wales/publications

6

Does imposing Welsh language
requirements breach European
tendering rules?

Where contracts for services are tendered, some organisations had concerns
about including requirements to deliver services through the medium of Welsh
as well as English within tender documents and contracts. This was particularly
for contracts with values over certain financial thresholds, to which European
procurement legislation applies. One of their main concerns was whether
including Welsh language requirements favoured Welsh speaking organisations
over organisations from other European member states, and whether this could
be contrary to the requirements of European procurement rules.

The advice document refers to a European case' which confirms that national
legislation which protects and promotes official languages is compatible with
European procurement rules providing it does ‘not go beyond what is necessary
to achieve that objective.

It explains that protecting official languages is also an objective of European
law and that procurement processes may include such obligations to ensure
these objectives are met. The judge went on to say that the fact that this

may advantage organisations which are already working in that language

(e.g. Welsh speaking organisations), it does not mean that the requirement is
disproportionate or unreasonable. Public bodies must ensure they comply with
Welsh language legislation when contracting out their services, but must also
conduct tender processes appropriately and fairly when doing so.

Contracting out Public Service Contracts:

To address these concerns and to clarify legal obligations when tendering
a public service contract in Wales, the Welsh Language Commissioner
published an advice document titled ‘Contracting Out Public Service
Contracts: Welsh Language Considerations' The document offers advice
and assistance on how to consider the needs of Welsh speakers when
contracting public services and goods. It includes practical examples of
how to include these requirements in tender documents and contracts.
Contractors may also find this document useful if they would like a more
detailed understanding of Welsh language requirements in public tender
processes.

! Case C-222/07 UTECA v Administration General del Estado (ECJ 5 March 2009)
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7

A oes gwahaniaeth os mai contract
am wasanaethau neu gytundeb
grant sydd dan sylw?

Oes. Mae contract gwasanaeth yn gytundeb i gyflenwi gwasanaethau ar ran
sefydliad. Rhaid i'r sefydliad sicrhau bod y gwasanaethau hynny'n cael eu
cyflenwi yn unol &'r holl rwymedigaethau cyfreithiol y byddai'n ddarostyngedig
iddynt petai'n cyflenwi'r gwasanaethau ei hun. Mae hyn yn cynnwys holl
safonau’'r Gymraeg o ran cyflenwi gwasanaethau sy'n berthnasol i'r gwasanaeth
hwnnw neu, os nad oes rhaid iddo gydymffurfio &'r safonau eto, yr elfennau
cyflenwi gwasanaethau o'i gynllun iaith Gymraeg. Mewn rhai achosion, galll
grwpiau eraill o safonau fod yn berthnasol i gontract. Mae gan sefydliadau
rwymedigaeth gyfreithiol i sicrhau bod eu contractwyr yn cyrraedd y safonau
cyflenwi gwasanaethau a/neu safonau eraill wrth gyflenwi gwasanaethau ar eu
rhan o dan gontract gwasanaethau.

Fodd bynnag, mae grantiau yn gymorth ariannol i weithgareddau'r sawl sy'n cael
y grant, nid i gyflenwi gwasanaethau ar ran y sefydliad sy'n dyfarnu'r grant. Mae
Llywodraeth Cymru yn disgrifio grantiau fel a ganlyn:

Mae grant yn arian y gall Llywodraeth Cymru a chyrff
cyhoeddus eraill ei ddyfarnu fel ffordd o gynnig
cymorth ariannol i fudiadau trydydd sector i’'w galluogi i
ymgymryd a gweithgareddau y mae Llywodraeth Cymru
a chyrff cyhoeddus eraill yn dymuno’u cefnogi.

Gall grantiau gael eu hanelu fel cyfraniad at gostau
craidd o redeg a datblygu mudiad neu’n fwy penodol
i'w helpu i ymgymryd a phrosiect neu wasanaethau
penodol. Nid yw rhoddwr y grant yn contractio ar gyfer
darparu gwasanaeth sy’n rhan o’i fusnes eu hun.?

Felly, nid yw safonau cyflenwi gwasanaethau yn gymwys i amodau cytundebau
grant.

Fodd bynnag, mae'r rhan fwyaf o sefydliadau yn ddarostyngedig i safon llunio
polisi neu ymrwymiad tebyg yn eu cynllun iaith Gymraeg o ran gweithredu polisi ar
ddyfarnu grantiau. Mae safonau o'r fath yn ei gwneud yn ofynnol iddynt ystyried,
wrth wneud penderfyniadau i ddyfarnu grant, sut gwnaiff y grant effeithio ar
gyfleoedd i bobl ddefnyddio’r Gymraeg a sut i beidio & thrin y Gymraeg yn llai
ffafriol na'r Saesneg. Rhaid i'r sefydliad hefyd ystyried gosod amodau grant

fel y byddai defnyddio’r grant yn cael effeithiau cadarnhaol ar gyfleoedd i bobl
ddefnyddio’r Gymraeg ac ar beidio & thrin y Gymraeg yn llai ffafriol na'r Saesneg.

2 Cod Ymarfer Llywodraeth Cymru ar gyfer ariannu’r Trydydd Sector, lonawr 2014
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Does it make a difference if it is
a contract for services or a grant
agreement?

Yes. A contract for services is an agreement to deliver services on behalf of an
organisation. The organisation must ensure that those services are delivered

in accordance with all the legal obligations that it would be subject to if it
delivered the services itself. This includes all Welsh language service delivery
standards that are relevant to that service or, if they do not yet have to comply
with standards, the service delivery elements of their Welsh language scheme.
In some cases, other groups of standards may be relevant to a contract.
Organisations are legally obliged to ensure that their contractors meet the
service delivery standards and/or other standards in delivering services on their
behalf under a contract for services.

Grants, on the other hand, are financial support for the grant recipient’'s own
activities, not to deliver services on behalf of the organisation that is awarding
the grant. The Welsh Government describes grants as follows:

Grants are funding that can be provided by Welsh
Government and other public bodies as a means of
offering financial support to third sector organisations
to enable them to undertake activities the Welsh
Government and other public bodies wish to support.

Grants may be aimed at assisting with the core costs
of running and developing an organisation or more
specifically to help it carry out a particular project or
services. The grant giver is not contracting for a service
that forms part of its own business.?

Service delivery standards therefore do not apply to grant conditions.

However, most organisations are subject to a policy making standard or a similar
commitment in their Welsh language scheme to have a policy on awarding
grants. Such standards require them to consider, when making decisions to
award a grant, how the grant will affect opportunities for persons to use the
Welsh language and how to treat the Welsh language no less favourably than
the English language. The organisation must also consider imposing conditions
of grant so that use of the grant would have positive effects on opportunities for
persons to use the Welsh language, and on treating the Welsh language no less
favourably than the English language.

2 Welsh Government Code of Practice for Funding the Third Sector, January 2014
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Er mwyn sicrhau eich bod yn ymdrin &r Gymraeg yn briodol mewn cais am grant In order to ensure you address the Welsh language appropriately in a grant
neu fel rhan o gytundeb grant, dyma rai camau ymarferol y gallech eu cymryd i application or as part of your grant agreement, here are some practical steps
baratoi: you could take to prepare:

Edrychwch i weld a oes gan y sefydliad rydych yn cael neu am gael
grant ganddo bolisi iaith Gymraeg wrth ddyfarnu grantiau. Dylai'r polisi
gynnwys manylion yr amodau grant penodol y byddai'r corff cyhoeddus
yn eu gosod.

Os yw eich gweithgaredd yn cynnwys gweithgareddau lle mae sgiliau
Cymraeg yn hanfodol, efallai y byddwch am baratoi polisi staff sy'n
egluro wrth staff sy'n cyflawni gweithgareddau o'r fath ymrwymiadau
iaith Gymraeg y grant ac sy’n dangos ymwybyddiaeth y sefydliad.

Ystyriwch sut rydych chi neu’r gweithgaredd a gaiff arian grant

yn defnyddio’r Gymraeg a pha gyfleoedd a gaiff eu cynnig i bobl
ddefnyddio’r iaith. Lluniwch ddatganiad sy’n amlinellu hyn a suty
byddwch yn dangos nad ydych yn trin y Gymraeg yn llai ffafriol na'r
Saesneg. Gweler adran (11) ar ddatblygu cynllun hybu'r Gymraeg.
Dylech danlinellu unrhyw effaith gadarnhaol a gaiff eich gweithgaredd
ar y Gymraeg neu sut y byddwch yn lleihau unrhyw effaith negyddol.

Gwnewch yn siwr eich bod wedi ystyried unrhyw gostau ychwanegol
sydd ynghlwm & chyflenwi'r gweithgaredd yn ddwyieithog wrth gostio
eich cais am grant — er enghraifft, pe bai angen i chi gyflogi mwy o staff
i gynnig cyfleoedd i bobl ddefnyddio’r Gymraeg yna dylai'r costau hyn
gael eu cynnwys a dylid tanlinellu’r buddiannau.

Ystyriwch sut y gallech fonitro'r ffordd y bydd y grant yn effeithio

ar gyfleoedd i bobl ddefnyddio’r Gymraeg ac yn sicrhau na chaiff y
Gymraeg ei thrin yn llai ffafriol na'r Saesneg. Er enghraifft, cofnodi nifer
y gweithgareddau a gynigir yn Gymraeg (o gymharu ag o'r blaen os yw'n
grant a ddyrannwyd eisoes), neu arolygon boddhad cwsmeriaid os caiff
aelod o staff sy'n siarad Cymraeg ei benodi.

Check if the organisation you receive or wish to receive grant from has
a policy on Welsh language when awarding grants. The policy should
include details of the specific grant conditions that the public body
would impose.

If your activity involves activities where Welsh language skills are
essential, you may want to prepare a staff policy which explains Welsh
language grant commitments to staff that deliver such activities and
demonstrates organisational awareness.

Think how you or the activity that will be grant funded uses the Welsh
language and what opportunities are/will be provided for people to use
the Welsh language. Prepare a statement which captures this and how
you will demonstrate that you are treating the Welsh language no less
favourably than the English language. See section (11) on developing a
Welsh language promotion plan. You should highlight any positive impact
the activity will have on the Welsh language or how you will minimise
any negative impact.

Ensure that you have considered any additional costs of delivering the
activity bilingually as part of costing your grant application — for example
if you would need to take on extra staff to offer opportunities for
persons to use the Welsh language then these costs should be included
and the benefits highlighted.

Think about how you could monitor how the grant will affect
opportunities for persons to use the Welsh language and will treat

the Welsh language no less favourably than the English language. For
example, recording the number of activities offered in Welsh (compared
to previously if it is a repeat grant), or customer satisfaction surveys if a
Welsh language member of staff is appointed.
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A all corff cyhoeddus ei gwneud
yn ofynnol i gontractwyr fodloni
gofynion newydd o ran y Gymraeg
os nad ydynt wedi’u cynnwys
mewn contract sy’n bodoli eisoes?

Mae'n ofynnol i sefydliadau gydymffurfio & safonau’r Gymraeg o'r dyddiad a
nodir yn eu hysbysiad cydymffurfio, neu os nad ydynt yn ddarostyngedig i'r
safonau eto, o'r dyddiad y daeth eu cynllun iaith Gymraeg i rym.

Mae hyn yn golygu, waeth beth mae telerau’r contract yn ei ddweud, fod gan 'y
cyhoedd hawliau i dderbyn yr holl wasanaethau a gynigir gan y sefydliad yn unol
a safonau’r Gymraeg sy'n berthnasol iddyn nhw o'r dyddiad hwnnw, p'un a yw'r
sefydliad yn cyflenwi'r gwasanaeth ei hun neu drwy gontractwr.

Lle lluniwyd contractau cyn i safonau’r Gymraeg ddod i rym, efallai na fyddant yn
dweud fawr ddim, os o gwbl, am fodloni gofynion o ran y Gymraeg. Er na all corff
cyhoeddus osod telerau contract newydd arnoch heb i chi gytuno i hynny, dylai'r
contract ganiatau i'r sefydliad wneud newidiadau lle mae'r newidiadau hynny o
ganlyniad i ofynion cyfreithiol newydd. Dylai'r sefydliad gysylltu & chi er mwyn
trafod unrhyw newidiadau sydd angen eu gwneud i gontractau o'r fath er mwyn
cyrraedd safonau’r Gymraeg.

Os oes gennych eisoes gontractau gwasanaeth gyda sefydliadau,
efallai yr hoffech wneud y canlynol:

© Edrych ar delerau’r contract er mwyn gweld beth maent yn ei ddweud
(os unrhyw beth) am fodloni gofynion o ran y Gymraeg.

© Gweld a yw'r sefydliad hwnnw yn ddarostyngedig i hysbysiad
cydymffurfio neu a oes ganddo gynllun iaith Gymraeg a gweld pa
safonau cyflenwi gwasanaethau (neu rannau o'r cynllun) a fyddai'n
gymwys it math o wasanaethau a gyflenwir gennych. Nodwch y rhai
a fyddai'n gymwys i'ch contract yn eich barn chi.

© Os nad eir i'r afael & gofynion o ran y Gymraeg yn ddigonol, ystyriwch
pa newidiadau y bydd angen i chi eu gwneud i'ch trefniadau presennol
er mwyn cyflawni'r rhwymedigaethau newydd o ran y Gymraeg.

o Cysyllitwch a'r sefydliad er mwyn trafod diwygio'r contract i fynd i'r afael
a gofynion o ran y Gymraeg. Dylid gwneud y diwygiadau lleiaf posibl i
fodloni'r gofyniad cyfreithiol o ran y Gymraeg ac ni ellir newid cwmpas
y gwasanaethau fel arall. Dylech gadw cofnod ysgrifenedig o unrhyw
newidiadau.
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Can a public body require
contractors to meet new Welsh
language requirements if they
are not included in an existing
contract?

Organisations are required to comply with Welsh language standards from the
date set out in their compliance notice, or if they are not subject to standards
yet, from the date their Welsh language scheme came into effect.

This means that regardless of what contract terms say, the public have rights to
receive all services offered by the organisation in accordance with their Welsh
language standards from that date, whether the organisation delivers the service
themselves or through a contractor.

Where contracts were put in place before Welsh language standards came
into force, they may say little or nothing about meeting Welsh language
requirements. Whilst a public body cannot impose new contract terms on you
without your agreement, the contract should allow for changes to be made by
the organisation where those changes have come about because of new legal
requirements. The organisation should contact you to discuss any changes that
are needed to such contracts to meet Welsh language standards.

If you have existing contracts for services with organisations you
may want to do the following:

o Have a look at your contract terms and see what it says (if anything)
about meeting Welsh language requirements.

© Check if that organisation is subject to a compliance notice or has a
Welsh language scheme and see which of the service delivery standards
(or parts of the scheme) would apply to the type of services you deliver.
Make a note of the ones that you think would apply to your contract.

© If the Welsh language requirements are not adequately addressed,
think about what changes you will need to make to your current
arrangements to meet these new Welsh language obligations.

© Contact the organisation to discuss amending the contract to address
Welsh language requirements. These amendments should be limited to
the minimum necessary to meet the legal Welsh language requirement
only and, if the organisation is a public body, can't involve changes to the
scope of services otherwise. You should keep a written record of any
changes.
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A allai contractwyr neu dderbynwyr
grantiau fod yn destun eu
rhwymedigaethau eu hunain

o ran y Gymraeg?

Os byddwch yn cyflenwi gwasanaethau ar ran sefydliad o dan gontract, bydd
safonau cyflenwi gwasanaethau'r sefydliad hwnnw yn berthnasol i'r contract
gwasanaeth. Yn yr un modd, os cewch grant gan sefydliad, bydd eich cytundeb
grant yn nodi'n union pa amodau grant y mae'n rhaid i chi eu cyflawni o ran

y Gymraeg. Fodd bynnag, mewn rhai amgylchiadau, gallai contractwr neu
dderbynnydd grant fod yn ddarostyngedig i'w rwymedigaethau ei hun o ran

y Gymraeg.

Mae Mesur y Gymraeg (Cymru) 2011 yn caniatau i sefydliadau gael eu
hychwanegu at y rhestr o'r rhai a all gael hysbysiad cydymffurfio, gan gynnwys

o Sefydliadau sy'n darparu gwasanaethau i'r cyhoedd sydd hefyd yn cael
gwerth £400,000 neu fwy o arian cyhoeddus y flwyddyn (os ydynt hefyd
wedi cael arian cyhoeddus mewn blwyddyn ariannol arall); neu

o Sefydliadau sy'n darparu gwasanaethau o fath penodol i'r cyhoedd o dan
gytundeb ag awdurdod cyhoeddus.

Nid yw ychwanegu sefydliadau at y rhestr o'r rhai a all gael hysbysiad
cydymffurfio ac yna roi hysbysiad cydymffurfio iddynt yn broses gyflym.
Byddech yn cael hen ddigon o rybudd petai hyn yn digwydd i chi ac
ymgynghorid & chi'n fanwl pe gallech fod yn ddarostyngedig i safonau.

Fodd bynnag, petaech, yn y dyfodol, yn dod yn ddarostyngedig i safonau'r
Gymraeg sy'n berthnasol i chi neu os ydych eisoes yn ddarostyngedig i safonau'r
Gymraeg neu gynllun iaith Gymraeg eich hun neu wedi'ch enwi ym Mesur y
Gymraeg (Cymru) 2011 ond nad ydych wedi cael hysbysiad cydymffurfio eto,
dyma rai pwyntiau ychwanegol i chi eu cofio:

o Os ydych yn gwneud cais am arian grant gan sefydliad neu'n ei gael, yna
gallai'r ffaith eich bod yn ddarostyngedig i safonau’r Gymraeg eich helpu yn
eich cais neu wrth gydymffurfio ag unrhyw amodau grant. Gwnewch yn siwr
eich bod yn egluro eich bod yn ddarostyngedig i'r rhain yn eich cais am grant
oherwydd bydd angen i chi gydymffurfio & safonau’r Gymraeg sy'n berthnasol i
chi neu eich cynllun iaith Gymraeg eich hun wrth gyflawni eich gweithgareddau
eich hun, hyd yn oed os yw'r rhain yn cael eu hariannu gan grant.

o Os oes gennych gontract gwasanaeth gyda sefydliad, rydych yn cyflenwi
gwasanaethau ar ei ran a rhaid i chi gydymffurfio & safonau’r Gymraeg sy'n
berthnasol iddo ef neu ei gynllun iaith Gymraeg ef yn hytrach na'ch safonau
neu'ch cynllun chi. Fodd bynnag, os oes gan safonau’r Gymraeg sy'n berthnasol
i chi neu eich cynllun iaith Gymraeg chi ofyniad ‘uwch’ na'r sefydliad sy'n
ariannu, yna dylech gynnwys yr ymrwymiadau ychwanegol hynny fel rhan o'ch
tendr er mwyn sicrhau eich bod yn cydymffurfio &'ch safonau eich hun hefyd.
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Could contractors or grant
recipients be made subject to their
own Welsh language obligations?

Where you deliver services on behalf of an organisation under a contract,

that organisation’s service delivery standards will be relevant to the contract

for services. Similarly, if you receive a grant from an organisation, your grant
agreement will set out exactly what grant conditions you have to meet in relation
to the Welsh language. However, in some circumstances, a contractor or grant
recipient could be subject to its own Welsh language obligations.

The Welsh Language (Wales) Measure 2011 allows organisations to be
added to the list of those that can receive a compliance notice, including

o QOrganisations that provide services to the public who also receive public
money amounting to £400,000 or more in a year (if they have also
received public monies in another financial year); or

o Organisations that provide services of a certain type to the public under
an agreement with a public authority.

Adding organisations to the list of those that can receive a compliance
notice and then issuing a compliance notice is not a quick process. You
would be notified well in advance if this could happen to you and would be
consulted with in detail if you could be made subject to standards.

However, if in the future you did become subject to your own Welsh language
standards or if you are already subject to your own Welsh language standards or
scheme or are named in the Welsh Language (Wales) Measure 2011 but have
not yet received a compliance notice, here are a few extra points you should
bear in mind:

o |f you are applying for or receive grant funding from an organisation, then
the fact that you are subject to Welsh language standards may assist you in
your application or compliance with any grant conditions. Make sure that you
explain that you are subject to these in your grant application as you
will need to comply with your own Welsh language standards or scheme
when undertaking your own activities, even if these are grant funded.

o If you have a contract for services with an organisation then you are
delivering services on that organisation’s behalf and must comply with their
Welsh language standards or scheme rather than your own. However if your
Welsh language standards or scheme have a ‘higher’ requirement than the
funding organisation’s, then you should include those additional commitments
as part of your tender to ensure that you are complying with your own
standards as well.
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A allaf gyflwyno fy nhendr neu gais
am grant yn Gymraeg?

Gallwch, yn y rhan fwyaf o achosion cewch gyflwyno eich tendr neu gais am
grant yn Gymraeg neu Saesneg.
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Can | submit my tender or grant
application in Welsh?

Yes, in most cases you are entitled to submit your tender or grant application in
Welsh or English.
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Ewch i wefan y Comisiynydd
ar gyfer busnesau ac elusennau
i gael rhagor o wybodaeth:

comisiynyddygymraeg.
cymru/hybu

Am wybodaeth ynghylch gwersi

Cymraeg am ddim i staff ewch i:

www.dysgucymraeg.cymru

11

Sut y gall contractwyr baratoi ar
gyfer gofynion y Gymraeg mewn
tendrau a chontractau?

Er mwyn sicrhau eich bod yn barod i ddangos sut y byddech yn bodloni gofynion
o ran y Gymraeg ar gyfer eich math o wasanaeth, dyma rai camau ymarferol y
gallech eu cymryd i baratoi:

o Meddyliwch am y ffyrdd y mae'’r cyhoedd yn rhyngweithio &'r gwasanaeth
rydych yn ei gyflenwi ar hyn o bryd neu’'n bwriadu ei gyflenwi — wyneb yn
wyneb, llenyddiaeth neu ohebiaeth ysgrifenedig, gwefannau, dros y ff6n?

o Paratowch gynllun neu bolisi sy'n disgrifio sut y caiff y gwasanaeth ei
gyflenwi i ddefnyddwyr gwasanaeth yn gyfartal p'un a oes angen gwasanaeth
yn Gymraeg neu Saesneg arnynt — ymdriniwch &'r holl ffyrdd y mae’r cyhoedd
yn rhyngweithio &'ch gwasanaeth a sut y caiff ei gyflenwi'n ddwyieithog neu
yn eu dewis iaith.

Cynllun Hybu’r Gymraeg

o Mae Tim Hybu Comisiynydd y Gymraeg yn helpu busnesau ac elusennau i
lunio polisi sy'n eu helpu i gynllunio eu darpariaeth. Gallwch ddechrau drwy
lenwi'r holiadur hunan asesu a fydd yn eich tywys drwy'r broses o gyflwyno
cynllun hybu'r Gymraeg.

Dyma rai ystyriaethau ymarferol:

o Gofyn i staff sy'n siarad Cymraeg wisgo cortynnau neu fathodynnau sy’'n
dangos hynny.

o Datblygu cynnwys Cymraeg ar eich gwefan neu lwyfannau cyfryngau
cymdeithasol.

o Hysbysebu eich gwasanaethau Cymraeg a gofyn i ddefnyddwyr presennol a
ydynt yn gwybod beth sydd ar gael.

o Mae nifer cynyddol o sefydliadau comisiynu yn cydnabod Cynllun Hybu'r
Gymraeg fel arwydd o arfer da. Mae wedi'i ymgorffori o fewn rhai nodau
ansawdd achrededig fel POQASSO ar gyfer sefydliadau’r trydydd sector.

Sgiliau ac Ymwybyddiaeth o’r Gymraeg

o Os yw eich contract gwasanaeth yn cynnwys cyflenwi gwasanaeth yn
bersonol i'r cyhoedd lle mae sgiliau Cymraeg yn hanfodol, efallai y byddwch
am baratoi polisi staff sy’n egluro wrth staff sy’n cyflenwi gwasanaethau
o'r fath pa rwymedigaethau o ran y Gymraeg sy’'n gymwys. Gallech hefyd
gynnwys cynlluniau i gynyddu ymwybyddiaeth y sefydliad a gwella sgiliau
Cymraeg. Mae Comisiynydd y Gymraeg yn cynnig hyfforddiant am ddim
ar ymwybyddiaeth o'r Gymraeg a chynllunio ar gyfer y Gymraeg, a chaiff
yr hyfforddiant hwn ei achredu gan Agored Cymru. Mae'r Ganolfan Dysgu
Cymraeg Genedlaethol yn cynnig amrywiaeth o gyrsiau Cymraeg
i sefydliadau ac unigolion.
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Visit the Commissioner's
website for businesses and
charities for more information:

comisiynyddygymraeg.
cymru/hybu

For information on sourcing free
Welsh lessons for staff visit:

www.learnwelsh.cymru

11

How can contractors prepare for
Welsh language requirements in
tenders and contracts?

In order to ensure that you are ready to evidence how you would meet Welsh
language requirements for your type of service, here are some practical steps
you could take to prepare:

o Think about the ways in which the public interact with the service you
presently deliver or plan to deliver — face to face services, written literature or
correspondence, websites, telephone services?

o Prepare a plan, policy or scheme which describes how the service will be
delivered to service users equally whether they require the service in English
or Welsh — address each of the ways that the public interact with your service
and how that will be delivered bilingually or in the language chosen.

Welsh Language Promotion Plan

o The Welsh Language Commissioner's Promotion Team supports businesses
and charities in putting together a policy which helps them to plan their
provision. You can begin by filling out the self assessment questionnaire
which will then take you through the process of putting a promotion plan in
place.

Here are some practical considerations:

o Asking Welsh speaking staff to wear lanyards or badges that show if they are
Welsh speakers.

o Developing your website or social media content.

o Advertising your Welsh language services and asking existing users if they
are aware of what is available.

© An increasing number of commissioning organisations recognise the
Commissioner's Welsh Language Promotion Plan as a sign of good practice.
It is embedded in some accredited quality marks such as PQASSO for third
sector organisations.

Welsh Language Skills and Awareness

o If your contract involves the delivery of a service in person to the public
where Welsh language skills are essential, you may want to prepare a
staff policy which explains to staff that deliver such services what Welsh
language obligations are applicable. You could also include plans to increase
organisational awareness and improve Welsh language skills. The Welsh
Language Commissioner offers free training courses on language awareness
and planning which are accredited by Agored Cymru. The National Centre for
Learning Welsh offers a variety of Welsh language courses for organisations
and individuals.
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o Ystyriwch sut gallech fonitro’r defnydd o'r gwasanaeth yn Gymraeg ac effaith

unrhyw gynllun marchnata a gyflwynwch. Er enghraifft, gallech gynnal arolwg
cychwynnol o faint o ddefnyddwyr sy’'n gofyn am wasanaeth Cymraeg a
faint sy'n ei dderbyn gennych ar hyn o bryd. Ystyriwch pa system y gallech

ei defnyddio i fonitro'r defnydd o'r gwasanaeth yn Gymraeg yn y dyfodol

a pharatowch dempled adroddiad monitro er mwyn dangos y cynnydd/
gostyngiad canrannol dros gyfnod penodol o amser. Er enghraifft, monitro
nifer yr ymwelwyr & fersiwn Gymraeg eich gwefan, nifer y galwadau a geir,
gan nodi unrhyw rwystrau i gyflenwi mwy o wasanaethau yn Gymraeg ac ati.

Dewch yn gyfarwydd &’r gofynion
o Os ydych yn gwneud gwaith i sefydliadau penodol yn rheolaidd, edrychwch

ar eu hysbysiadau cydymffurfio er mwyn gweld pa rai o'r safonau cyflenwi
gwasanaethau a fyddai'n gymwys i'r math o wasanaethau yr ydych chi'n eu
cyflenwi. Nodwch y rhai sy'n gymwys yn eich barn chi fel eich bod yn gallu
cadarnhau hyn gyda'r sefydliad sy'n dyfarnu’r contract. Sicrhewch eich bod
yn gofyn i'r sefydliad ddweud wrthych a ydynt yn credu y bydd safonau eraill
neu rannau eraill o'i gynllun yn berthnasol fel y gallwch sicrhau eich bod yn
cyflawni'r rhwymedigaethau cywir.

Os byddwch yn gwneud gwaith i sawl sefydliad yng Nghymru sy'n
ddarostyngedig i safonau gwahanol, dylech ystyried unrhyw wahaniaethau

yn y gofynion. Os yw'r un tim yn cyflenwi gwasanaethau a fyddai'n
ddarostyngedig i wahanol safonau ar gyfer gwahanol sefydliadau, efallai y
byddwch am benderfynu ar y rhwymedigaethau ‘mwyaf’ a gweithio i gyflawni'r
rheini er mwyn sicrhau eich bod yn bodloni neu'n rhagori ar holl ofynion y
Gymraeg.

Gwnewch yn siwr eich bod wedi ystyried unrhyw gostau ychwanegol sydd
ynghlwm & chyflenwi gwasanaethau’'n ddwyieithog fel rhan o bris eich tendr —
er enghraifft, os yw'r contract yn gofyn am lenyddiaeth bwrpasol, bydd angen
iddi gael ei chyfieithu a dylai cost hynny i'ch sefydliad gael ei chynnwys yn
eich pris. Mae gennych yr hawl i amlinellu’r costau hyn o’r cychwyn, ac fe'ch
anogir i wneud hynny.
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© Think about how you could monitor uptake of the service in Welsh and the

impact of any marketing plan you introduce. For example, conduct an initial
survey of how many users ask for a Welsh language service and receive a
Welsh language service from you at present. Think about what system you
could use to monitor uptake of the Welsh language service in future and
prepare a template monitoring report to show the percentage increase/
decrease over a set period. For example, monitoring the number of clicks on
a Welsh language version of your website, number of calls received, noting
any barriers to delivering increased services in Welsh etc.

Familiarise yourself with the requirements

© |f you repeatedly contract with certain organisations, have a look at their

compliance notices and see which of the service delivery standards would
apply to the type of services you deliver. Make a note of the ones that you
think apply so that you can confirm this with the organisation awarding the
contract. Make sure to ask them to let you know if they think other standards
or parts of their scheme are relevant so that you can ensure you are meeting
the right obligations.

If you have contracts with multiple organisations in Wales that are subject to
different standards, you should consider any differences in the requirements.
If the same team delivers services which would be subject to different
standards for different organisations, you may want to decide on the
‘highest’ obligations and ensure you meet or exceed those Welsh language
requirements.

Ensure that you have considered any additional costs of delivering bilingually
as part of your tender price — for example if the contract requires bespoke
literature to be prepared, this will need to be translated and the cost to

your organisation should be factored in when pricing. You are entitled and
encouraged to outline these costs at the outset.




Canllawiau eraill gan Gomisiynydd
y Gymraeg:

Canllaw Dylunio Dwyieithog
Defnyddio’r Gymraeg ar gyfryngau
cymdeithasol

Technoleg, gwefannau a meddalwedd:
Ystyried y Gymraeg

Gosod Contractau Gwasanaethau
Cyhoeddus: Ystyried y Gymraeg

Recriwtio: Ystyried y Gymraeg

Os oes gennych unrhyw gwestiynau am
ofynion o ran y Gymraeg mewn contract
presennol neu gontract yr hoffech dendro
amdano gallwch gysylltu &/ag:

Comisiynydd y Gymraeg
Siambrau'r Farchnad
5-7 Heol Eglwys Fair
Caerdydd CF10 1AT

0345 6033 221

post@comisiynyddygymraeg.cymru
comisiynyddygymraeg.cymru

Other guidelines by the Welsh
Language Commissioner:

Bilingual Design Guide
Using Welsh on social media

Technology, websites and software:
Welsh language considerations

Contracting out Public Service
Contracts: Welsh Language
Considerations

Recruitment: Welsh Language
Considerations

If you have any queries on Welsh language
requirements in an existing contract or

for a contract that you wish to tender for
you can contact:

Welsh Language Commissioner
Market Chambers
5-7 St Mary Street
Cardiff CF10 1AT

0345 6033 221

post@welshlanguagecommissioner.wales
welshlanguagecommissioner.wales
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