Cyngor Sir Fynwy
Canllaw Cyflenwyr
Cyflwyniad
Croeso i'r Canllaw Cyflenwyr hwn, mae wedi'i gynhyrchu i roi'r holl wybodaeth ddefnyddiol i chi, a fydd yn eich helpu i ddeall yn well yr hyn rydym yn ei wneud, pam rydym yn gweithio yn y ffordd yr ydym a sut gallwch chi wneud busnes gyda ni, a bydd yn eich helpu chi:-
· I ddysgu amdanom ni a'r hyn yr ydym yn ceisio ei gyflawni
· I ddeall y rheolau a'r rheoliadau y mae'n rhaid i ni eu dilyn
· I ddeall y broses gaffael
· I ddod yn gyfarwydd â'r iaith rydym yn ei defnyddio a deall beth mae'n ei olygu
· I ddeall sut i dendro am fusnes
· I ddeall yr hyn sy'n ddisgwyliedig ohonoch chi wrth ymgymryd â gwaith ar ein cyfer
Amdanom Ni
Rydym yn gwario dros £100 miliwn bob blwyddyn ar brynu nwyddau, gwaith a gwasanaethau ac rydym yn cynnig amrywiaeth o wasanaethau i'r cymunedau ledled Sir Fynwy o oleuadau stryd, gwagio biniau i ddarparu gofal i breswylwyr.
Ar hyn o bryd ac am y dyfodol rhagweladwy, rydym yn gweithredu o dan bwysau ariannol sylweddol; felly mae'n rhaid i ni ddod o hyd i ffyrdd newydd o ddarparu gwasanaethau gyda chyllidebau llai a mwy o alw.  Yn y bôn, mae'n rhaid i ni ddarparu mwy o wasanaethau a gwell gyda llai o arian.  O ganlyniad, mae ein cyflenwyr yn ein helpu i ddarparu'r gwasanaethau hyn ac rydym yn edrych ar sut y gallant ein helpu i gyflawni'r nodau hyn drwy eu cyflwyniadau tendro. 
Er gwaethaf yr agenda effeithlonrwydd, byddwn yn parhau i gefnogi'r economi leol a busnesau lleol lle bo hynny'n bosibl, tra'n sicrhau ein bod yn cydymffurfio gyda deddfwriaeth.  Rydym hefyd yn gweld manteision gweithio gyda'r holl sectorau gan gynnwys y sector preifat, y sector gyhoeddus a'r Trydydd Sector sy'n sicrhau economi gymysg o ddarpariaeth.  Gallwn hefyd greu manteision ychwanegol i gymunedau, yr economi leol a'r amgylchedd lle bo modd, drwy wneud y gorau o'n grym gwario a lle bo hynny'n briodol, efallai y byddwn yn gofyn i gyflenwyr gynnig manteision cymunedol fel rhan o'u cyflwyniadau tendro, er enghraifft cyfleoedd profiad gwaith.
Caffael Cyfrifol 
Mae hyn yn golygu prynu sy'n gyfrifol yn amgylcheddol, yn foesegol ac yn economaidd.  Ein nod yw caffael nwyddau, gwasanaethau, gwaith a chyfleustodau mewn ffordd sy'n cyflawni gwerth am arian ar sail oes gyfan ac yn cynhyrchu manteision nid yn unig i'r cyngor ond hefyd i'r gymdeithas a'r economi gan leihau niwed i'r amgylchedd ar yr un pryd.  Mae gennym gyfrifoldeb i sicrhau bod ein pryniant yn lleihau unrhyw risg o ecsbloetio cymdeithasol neu ddifrod amgylcheddol o fewn y gadwyn gyflenwi. Byddem yn disgwyl i'n cyflenwyr gydymffurfio â chyfreithiau a rheoliadau cenedlaethol ac eraill cymwys yn y gwledydd a'r cymunedau y maent yn gweithredu ynddynt. 
Pam gweithio i ni? 
· Rydym yn sefydliad hirsefydlog a chadarn sy'n talu cyflenwyr mewn da bryd (fel arfer o fewn 30 diwrnod).
· Gwneir yr holl brynu drwy brosesau teg a thryloyw er mwyn sicrhau gwerth am arian.  Mae pob cyflenwyr yn cael eu trin yn gyfartal ac yn cael eu hasesu yn ôl eu teilyngdod. 
· Rydym yn amlwg yn nodi beth yw ein disgwyliadau o gyflenwyr i sicrhau safonau uchel o wasanaeth (fel arfer ar ffurf contract). 
· Mae ein telerau ac amodau'r contract yn rhesymol ac yn gyraeddadwy. 
· Bydd rheolaeth contract yn cael ei wneud i sicrhau bod y contract yn cael ei ddarparu'n foddhaol i ni a'r cyflenwr. 
Beth ydyn ni'n chwilio amdano mewn cyflenwr? 
Mae penderfyniadau prynu yn hynod gymhleth ac heb eu cyfyngu i'r pris, nid y pris isaf yw'r un mwyaf addas bob amser, fodd bynnag dylai cyflenwyr roi sylw dyledus i’r canlynol:- 
· Sicrhau bod cyflwyniadau tendro yn mynd i'r afael â'r holl feini prawf hanfodol. 
· Er mwyn sicrhau'r gwerth mwyaf posibl am arian, rydym yn disgwyl i gyflenwyr gyflwyno ceisiadau neu ddyfynbrisiau cystadleuol.
· Cyflawni pob rhwymedigaeth contract. 
· Byddwch yn agored a gonest lle mae problemau neu faterion yn codi i leihau'r effaith y maent yn ei gael ar ddarparu gwasanaethau. 
· Byddwch yn arloesol ac yn awgrymu ffyrdd newydd o ddarparu contractau yn fwy effeithlon i wella canlyniadau ein cwsmeriaid. 
· Byddwch yn ymatebol ac yn hyblyg i'n ceisiadau lle maent yn rhesymol ac er budd ein cwsmeriaid. 
Mae enghreifftiau o faterion y byddai'r cyngor yn eu hystyried cyn dyfarnu busnes yn cynnwys:- 
· Yn addas i'r diben (ansawdd, addasrwydd)
· Cyflwyno ac argaeledd yn erbyn pris 
· Cyfanswm Cost perchnogaeth 
· Caffael Moesegol  
· Cost cynnal a chadw a rhagamcanion amser segur
· Argostau fel trafnidiaeth a storio
· Cost y caffael ei hun
· Cyfrifoldeb cynaliadwyedd/amgylcheddol/cymdeithasol
Sut mae caffael yn cael ei drefnu yn Sir Fynwy?	 
Mae gennym Dîm Caffael Strategol sy'n gyfrifol am ddatblygu'r Strategaeth Gaffael, polisi, arferion da a gweithdrefnau i yrru'r caffael gwerth gorau am arian.  Mae hefyd yn gyfrifol am Bryniant Corfforaethol cyflenwadau sy'n cael eu defnyddio'n gyffredin ar draws y sefydliad.
Mae'r cyfrifoldeb am y gwasanaeth mwy arbenigol a gwaith caffael yn nwylo adrannau unigol sydd â gwybodaeth ac arbenigedd penodol ynglŷn â'u gofynion. 
Beth ydyn ni'n eu Prynu? 
· Ymgynghoriaeth Adeiladu 
· Gwasanaethau Cymunedol 
· Iechyd yr Amgylchedd 
· Bwydydd 
· Nwy, Trydan ac Olew  
· Technoleg Gwybodaeth  
· Cynhyrchion Gofalu 
· Deunyddiau Llyfrgell  
· Dodrefn Swyddfa  
· Cynnyrch Swyddfa  
· Gwasanaethau Ysgol a Phlant  
· Gofal Cymdeithasol 
· Telathrebu  
Pa ddeddfwriaeth a rheolau sy'n rhaid eu dilyn? 
Fel awdurdod lleol mae rheoliadau y mae'n rhaid i ni eu dilyn wrth gaffael nwyddau, gwasanaethau a gwaith, a byddai'n fuddiol os ydych chi'n ymwybodol ohonynt oherwydd eu bod yn llywodraethu'r ffordd yr ydym yn gweithredu.
Rheolau'r Cyngor 
Rheolau Gweithdrefn Contractau (RhGC) yw rheolau'r cyngor y mae'n rhaid i bob swyddog eu dilyn wrth wneud gwaith caffael a gosod cytundebau. Mae gwahanol reolau i'w dilyn yn dibynnu ar amcangyfrif "cost bywyd cyfan" pob caffael.  Mae hyn yn golygu os amcangyfrifir y bydd contract yn costio £5,000 y flwyddyn a bydd yn ofynnol am 4 blynedd yr amcangyfrif yw y bydd yr holl gost bywyd yn £20,000.
O £0 i £10,000 
Mae pryniannau o dan £10,000 yn cael eu hystyried yn "gaffaeliadau gwerth isel", os nad oes cytundeb cyflenwyr neu fframwaith mewnol ar waith, mae'n ofynnol i swyddogion gael hyd at Ddau ddyfyniad gan gyflenwyr/darparwyr hysbys lleol ac mae'n rhaid iddynt ddangos gwerth am arian.
Rhwng £10,001 a £75,000
Os nad oes cytundeb cyflenwr neu fframwaith mewnol ar waith, mae'n ofynnol i swyddogion gael isafswm o Bedwar dyfyniad ( lle bo modd o leiaf Dylai dau gyflenwyr fod yn lleol) a sicrhau eu bod yn cynrychioli gwerth am arian.
£75,000 - i Drothwy'r UE 
Os nad oes cytundeb cyflenwr neu fframwaith mewnol ar waith, mae'n rhaid i'r contract fynd drwy broses gaffael ffurfiol. Mae gofyn i swyddogion hysbysebu'r cyfle yn agored ar borth GwerthwchiGymru.


Cyfarwyddebau Caffael yr UE 
Os yw gwerth amcangyfrifedig y contract yn fwy na throthwy'r UE (neu drothwy'r DU wedi hynny) mae gennym ofyniad cyfreithiol i gydymffurfio â Chyfarwyddebau Caffael yr UE, felly mae'n rhaid ei gaffael yn dilyn Rheoliadau'r UE a rheolau mewnol y cyngor. Yn dibynnu ar y math o gontract, mae trothwyon gwahanol yn berthnasol, cyn materion TAW:
Cyflenwadau	£189,330	Gwasanaethau	£189,330	Gweithfeydd		£4,733,252 
Nodwch: Mae hyn yn gywir o fis Ionawr 2020 ac i fod i gael ei adnewyddu bob Dwy flynedd.
Y Prosesau Caffael 
· Cytundebau Fframwaith 
Cânt y rhain eu sefydlu lle mae gennym ofyniad am nwyddau neu wasanaethau ar sail ad-hoc, ond ni allwn ymrwymo i lefel benodol o wariant. Fe'i sefydlwyd drwy broses gaffael ffurfiol ac mae cyflenwyr yn barod i gael eu defnyddio fel a phan fo angen, o dan delerau'r cytundeb.

· Y Drefn Agored
Mae'r contract yn cael ei hysbysebu a gall pob cyflenwyr sydd â diddordeb gael dogfennau tendro a chyflwyno cais.  Caiff pob cynnig ei werthuso yn erbyn y meini prawf gosodedig.

· Y Weithdrefn Gyfyngedig 
Proses ddau gam yw hyn, hysbysebir y contract ac mae'r holl gyflenwyr sydd â diddordeb yn cwblhau Holiadur Cyn Cymhwyster (HCC). Mae hyn yn galluogi swyddogion i asesu a yw cyflenwyr yn addas i fynd ymlaen i'r cam tendro.  Mae'r asesiad fel arfer yn golygu edrych ar:- 
· Gwybodaeth Ariannol (cyfrifon ac yswiriant) 
· Capasiti technegol, gallu ac adnoddau
· Iechyd a Diogelwch
· Cyfle Cyfartal
Mae'r rhai sy'n addas wedyn ar y rhestr fer ac yn cael eu gwahodd i dendro.  Mae cam HCC yn helpu i ddileu cyflenwyr anaddas yn gynnar yn y broses, sy'n lleihau faint o amser sydd ganddynt i fuddsoddi yn y contract.

Sut mae dod i wybod am gyfleoedd? 
Dylai cyflenwyr posibl wirio papurau newydd lleol neu gylchgronau masnach ar gyfer hysbysebion contractau, efallai y byddwch hefyd am gofrestru eich busnes ar wefan https://www.gwerthwchigymru.llyw.cymru/.  Mae'n borth lle gallwch hyrwyddo eich busnes i'r sector cyhoeddus yng Nghymru a derbyn gwybodaeth o flaen llaw am dendrau.  Bydd angen i chi ddewis yr Eirfa Caffael Gyffredin priodol (Codau GCG) sy'n nodi'r ardal fusnes yr ydych yn arbenigo ynddo. Unwaith y byddwch wedi cofrestru bydd yr holl gyfleoedd tendro sy'n codi o fewn eich maes dewisol yn cael eu he-bostio atoch yn eich rhybuddio.


Beth os caf wahoddiad i Dendr? 
Bydd ymgeiswyr sydd wedi cyrraedd y rhestr fer ar ôl gwerthuso'r Cwestiynau Cyn Cymhwyster yn derbyn Pecyn "Gwahoddiad i Dendro" (GiD), a fydd yn cynnwys popeth neu rai o'r canlynol:- 
· Llythyr Gwahoddiad 
· Cyfarwyddiadau i Dendrwyr – yn rhoi arweiniad ar gyfer cwblhau'r ddogfennaeth a ble a phryd y dylid cyflwyno tendrau. 
· Manyleb – yn nodi'r hyn sydd angen ei gyflawni ac yn cynnwys polisïau, gweithdrefnau a chanllawiau sydd angen eu dilyn. 
· Atodlen Brisio – y ddogfen lle rydych yn nodi eich prisiau
· Telerau ac Amodau – yn diffinio sut y byddwn yn gosod y contract a’r rheolau y mae’n rhaid i dendrwyr cydymffurfio â nhw.
· Meini Prawf Gwerthuso Tendrau – mae’r rhain yn cynghori sut y bydd y cyflwyniad tendr yn cael ei werthuso a sut y caiff y contract ei ddyfarnu.
· Unrhyw Wybodaeth Ategol Ychwanegol - e.e. polisïau y mae disgwyl i dendrwyr eu dilyn.
Gall y dogfennau tendro gynnwys Datganiad Dulliau a ddefnyddir i roi cyfle i'r cyflenwr posibl ddangos pa ddulliau a gweithdrefnau y maent yn bwriadu eu defnyddio wrth ymgymryd â'r gwaith, ac mae hefyd yn rhoi cipolwg i'r cyngor ar ddulliau gweithredu'r cwmni. 
Ar unrhyw adeg yn ystod y broses dendro mae'n bosib y cewch wahoddiad i roi cyflwyniad neu fynychu cyfweliad fel rhan o'ch cyflwyniad, neu efallai y byddwn yn cynnal ymweliad safle i weld o lygad y ffynnon sut mae tendrwyr yn trefnu eu gwaith.
Dyma’r broses Gwerthuso Tendrau a Dyfarnu Contractau:
· Caiff tendrau eu hagor ar amser a dyddiad penodol wedi’r dyddiad cau ar gyfer cyflwyno. 
· Caiff tendrau eu gwerthuso yn erbyn y meini prawf gwerthuso a gyhoeddwyd o flaen llaw. Mae sicrhau ein bod yn cael gwerth am werthuso arian yn seiliedig ar ddau faen prawf allweddol: 
· Cost darparu'r nwyddau, y gwasanaeth neu'r gwaith (Pris)
· Sut mae'r cyflenwr yn cynnig cyflawni'r contract ar gyfer nwyddau, gwasanaeth neu waith (Ansawdd) 
Rydym yn chwilio am y cydbwysedd gorau o ansawdd a phris, nid y pris isaf yn unig, cyfeirir at hyn fel "Tendr Mwyaf Manteisiol Economaidd". Bydd y cydbwysedd yn dibynnu ar natur y contract ac mae pwysoliad y meini prawf yn cael ei osod gennym yn llwyr yn ôl ein disgresiwn.
· Fel rhan o'r broses werthuso gall ddod i'r amlwg nad yw cynigwyr wedi deall agwedd benodol ar y tendr.  Gall hyn arwain at ofyn am eglurhad tendr, dylai cyflenwyr ymateb yn gyflym i'r rhain. 
· Unwaith y bydd y broses werthuso wedi dod i ben ac rydym wedi penderfynu pa dendr yr ydym yn bwriadu contractio, yn gyffredinol byddwn yn ysgrifennu at bob cynigydd yn eu cynghori a ydynt wedi bod yn llwyddiannus.
· Ar gyfer contractau sy'n ddarostyngedig i Gyfarwyddebau'r UE, mae'r broses segur yn cychwyn gyda'r hysbysiad hwn, gan ganiatáu 10 diwrnod calendr i dendrwyr aflwyddiannus ofyn am adborth ar eu cais neu ofyn am ragor o wybodaeth, cyn i ni fynd ddechrau gyda'r contract.
· Ar ôl i'r cyfnod segur ddod i ben, a gan gymryd nad oes unrhyw heriau wedi'u gwneud, dyfernir y contract i'r tendrwr llwyddiannus. Os yw'r contract yn ddarostyngedig i Gyfarwyddebau'r UE gosodir hysbysiad dyfarnu contract yng Nghyfnodolyn Swyddogol yr Undeb Ewropeaidd.
· Mae tendrwyr na ofynnodd am adborth ar eu cais yn ystod y cyfnod segur yn dal i gael y cyfle i ofyn am y wybodaeth hon ar ôl dyfarnu'r contract. Gall pob tendrwr ofyn am adborth ar eu cais hyd yn oed os nad oedd y cyfnod segur gorfodol yn berthnasol.
Dogfennau'r Contract 
Yn dilyn dyfarnu contract, bydd y cyngor yn llunio contract y bydd y cyflenwr llwyddiannus a ni yn ei arwyddo. Byddem yn gofyn i gyflenwyr lofnodi a dychwelyd contractau a gyhoeddwyd atom cyn gynted â phosibl.
Dylai'r contract, fel lleiafswm gynnwys:- 
· Manyleb/Briff Prosiect – mae hyn yn nodi'r hyn a fydd yn cael ei gyflawni o dan y contract ac yn amlinellu polisïau, gweithdrefnau a chanllawiau sydd angen eu dilyn.  Bydd safonau perfformiad yn cael eu cynnwys ochr yn ochr â'r canlyniadau disgwyliedig. 
· Telerau ac Amodau - Mae'r rhain yn nodi sut rydym yn gosod y contract, y rheolau y mae'n rhaid i gyflenwyr eu dilyn, a sut y bydd y berthynas rhyngom ni a'r cyflenwr yn gweithio yn ystod oes y contract.
· Ffurflen Dendro – Drwy lofnodi'r ffurflen hon, mae’r cyflenwyr yn cytuno i delerau ac amodau cytundeb y cyngor.
· Dogfen Brisio/Atodlen Gyfraddau – Mae hyn yn nodi'r prisiau a fydd yn cael eu talu gennym am y nwyddau, gwasanaethau neu waith a ddarperir fel rhan o'r contract.
· Datganiad Tendro Heb Gydgynllwynio – Trwy lofnodi’r datganiad hwn mae cyflenwyr yn cytuno i gyflwyno tendr gonest sy’n gystadleuol ac nad yw wedi’i osod na’i addasu mewn cysylltiad ag unrhyw berson neu sefydliad arall.
Archebion ac Anfonebau
Bydd gan archebion a osodir gennym rif archeb gyda nhw a fydd yn cael eu dyfynnu i'r cyflenwr ar adeg archebu. Dylai'r cyflenwr gyfeirio at y rhif archeb ar nodiadau dosbarthu ac anfonebau. Mae anfonebau i'w hanfon i'r cyfeiriad a nodir ar yr archeb. Ar ôl ei derbyn, bydd yr anfoneb yn cael ei chyfateb i’r rhif archeb a'r nodyn dosbarthu. Os yw'r manylion yn cyfateb, caiff yr anfoneb ei awdurdodi a bydd taliad yn cael ei wneud.  Os nad yw anfonebau'n cyd-fynd â manylion yr archeb na'r nodyn dosbarthu, byddant yn cael eu trosglwyddo i'r swyddog a gododd yr archeb er mwyn iddynt fynd i'r afael â’r mater yn briodol, a gall hyn oedi'r taliad.
Rheoli Contractau
Bydd cyflenwyr yn cael eu monitro er mwyn sicrhau eu bod yn cydymffurfio â'r meini prawf perfformiad yn y contract.  Cynhelir cyfarfodydd rheolaidd gyda chyflenwyr lle gellir trafod perfformiad a materion perthnasol eraill er mwyn sicrhau bod y contract yn rhedeg yn llyfn a gellir ymdrin â materion yn brydlon. Bydd perfformiad gwael yn cael ei amlygu fel y gall cyflenwyr fynd i'r afael â'r materion a'u cywiro.  Pan nad yw cyflenwyr yn mynd i'r afael â pherfformiad gwael, gall hyn arwain at gosbau neu derfynu'r contract.
Mae'n bwysig bod cyflenwyr yn deall gofynion y contract yn glir, yn gallu eu cyflawni a'u bod yn darllen y telerau ac amodau cyn tendro ar gyfer contractau'r cyngor. 
Cyngor ar Dendro
· Pan fyddwch yn derbyn gwahoddiad i dendro, darllenwch y dogfennau’n ofalus er mwyn gwirio eich bod yn gallu cyflawni'r contract cyn cwblhau'r gwaith papur.
· Os oes gennych unrhyw gwestiynau am y dogfennau, gofynnwch i'r swyddog sy'n rheoli'r contract a chaniatewch ddigon o amser iddynt ymateb.
· Unwaith y byddwch yn gwybod dyddiad dychwelyd tendr, cynlluniwch o flaen llaw, peidiwch â'i adael tan y funud olaf. Mae cyflwyniad sydd wedi'i gynllunio'n dda yn lleihau'r siawns o gamgymeriadau'n cael eu gwneud, ac yn helpu i sicrhau mai eich cais yw'r gorau y gall fod.
· Atebwch yr holl gwestiynau yn glir a darparwch yr holl wybodaeth y gofynnwyd amdani. Defnyddiwch y meini prawf gwerthuso i wirio eich bod wedi ymdrin â'r holl bwyntiau perthnasol yn eich cyflwyniad.  Os na allwch ddarparu rhywfaint o'r wybodaeth y gofynnir amdani, gwiriwch a fydd y tendr yn cael ei dderbyn cyn i chi fuddsoddi amser ac adnoddau’n cwblhau'r gwaith papur.
· Peidiwch â chynnwys llenyddiaeth a llyfrynnau diangen, na ofynnwyd amdanynt.
· Canolbwyntiwch ar bwyntiau gwerthu unigryw eich sefydliad a gwnewch yn siŵr eu bod yn dangos tystiolaeth glir yn eich tendr.  Peidiwch â chymryd yn ganiataol ein bod eisoes yn gwybod. 
· Nodwch y costau mor gywir â phosib o fewn y tendr.
· Gwiriwch ble mae angen dychwelyd eich tendr gorffenedig a sicrhewch eich bod yn cwrdd â'r dyddiad cau.
· Ar ôl i'r dyddiad dychwelyd tendr fynd heibio, ceisiwch fod yn amyneddgar wrth aros i glywed os yw eich tendr wedi bod yn llwyddiannus, mae hyn weithiau'n cymryd ychydig o amser.
· Pan fyddwn yn cyhoeddi bod y tendrau wedi'u gwerthuso a bod y contract yn barod i'w ddyfarnu, mae'n bwysig gofyn am adborth ar eich cyflwyniad, p'un a ydych yn llwyddiannus ai peidio. Bydd hyn yn eich helpu i ddeall beth wnaethoch chi'n dda a beth allwch chi wella arni’r tro nesaf. 
· Ystyriwch pa werth ychwanegol y gall eich cwmni ei gynnig i ni, e.e. buddion amgylcheddol, cymdeithasol neu gymunedol. 
Gwybodaeth Bellach 
Os ydych yn chwilio am wybodaeth ynglŷn â chontract penodol, defnyddiwch y manylion cyswllt a ddarperir yn yr hysbysiad/hysbyseb contract a’r manylion tendro.
Mae modd cael gwybodaeth gyffredinol am broses dendro a chaffael Cyngor Sir Fynwy o:-
E-bost: procurement@monmouthshire.gov.uk         
