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Nid yw'r holl gostau a nodir yn y Rheolau Sefydlog hyn yn cynnwys TAW



ARWEINIAD BYR | REOLAU SEFYDLOG CONTRACTAU

Bwriad y Rheolau Sefydlog Contractau hyn (a gyhoeddwyd yn unol ag adran 135 o Ddeddf Llywodraeth Leol
1972) yw hyrwyddo arfer caffael da ac atebolrwydd cyhoeddus ac atal llygredd. Dilyn y Rheolau Sefydlog hyn
yw'r amddiffyniad gorau yn erbyn honiadau bod pryniant wedi'i wneud yn anghywir neu'n dwyllodrus.

Rhaid i swyddogion sy'n gyfrifol am gaffael neu waredu gydymffurfio a'r Rheolau Sefydlog Contractau hyn.
Maent yn gosod gofynion sylfaenol er y gall gweithdrefn fwy trylwyr fod yn briodol ar gyfer contractau penodol
ac felly argymhellir ceisio cyngor gan aelod o'r tim Caffael.

Mae'r Rheol Sefydlog yn cwmpasu contractau gwariant Cyfalaf a Refeniw, gan gynnwys Gynlluniau Cyfalaf
mawr, cymhleth a nwyddau a gwasanaethau o natur refeniw. Mae’n rhaid eu dilyn ar gyfer yr holl wariant gan
gynnwys pob ffynhonnell ariannu e.e. Awdurdod Tan, Llywodraeth Cymru ac ati.

At ddibenion y Rheolau Sefydlog hyn, lle mae gofyniad am gyfathrebu yn ysgrifenedig, bernir bod hyn yn
cynnwys trosglwyddiadau e-bost a ffacs yn ogystal & chopi caled. Rhaid i swyddogion y Gwasanaeth:-

e Ddilyn y Rheolau Sefydlog a'r Canllaw Gweithdrefnol ar gyfer Caffael os ydych yn prynu nwyddau,
gwasanaethau neu waith.

e  Gymryd yr holl gyngor cyfreithiol, ariannol a phroffesiynol angenrheidiol.

e Ddatgan unrhyw fuddiant ariannol personol mewn contract. Mae llygredd yn drosedd.

e Gwerthuso'r angen prynu a sicrhau bod llwybr y Tendr Mwyaf Manteisiol (MAT) yn cael ei ddilyn i
ddewis y cyflenwr mwyaf addas wrth gynnal ymarfer caffael cystadleuol.

e  Gwiriwch a oes Contract Corfforaethol, Fframwaith neu System Brynu Ddeinamig yn bodoli y gallwch
ei ddefnyddio cyn mynd drwy broses gystadleuol. Gall y Tim Caffael roi arweiniad yn hyn o beth.

e Ganiatewch ddigon o amser ar gyfer cyflwyno cynigion.

e  Cadwch gynigion yn gyfrinachol.

e Cwblhewch gontract ysgrifenedig a/neu ddarparu archeb brynu Gwasanaeth Tan ac Achub cyn i'r
cyflenwad neu'r gwaith ddechrau.

e Nodwch arweinydd prosiect sy'n gyfrifol am sicrhau bod y contract yn cyflawni yn 6l y bwriad.

e Cadwch gofnodion a gofnodwyd am ddelio a chyflenwyr.

e Aseswch bob contract drwy gydol ei dymor i weld pa mor dda y mae'n bodloni gofynion y contract.




ADRAN 1: CWMPAS RHEOLAU SEFYDLOG CONTRACT

CSO1 EGWYDDORION SYLFAENOL

1.1 Rhaid i bob gweithdrefn prynu a gwaredu:
a) gyflawni Gwerth Gorau am arian cyhoeddus a wariwyd ar y fethodoleg tendro fwyaf manteisiol
(MAT).
b) fod yn gyson a'r safonau uchaf o onestrwydd
c) sicrhau tegwch wrth ddyrannu contractau cyhoeddus
d) gydymffurfio a'r holl ofynion cyfreithiol
e) sicrhau nad yw Ystyriaethau Anfasnachol yn dylanwadu ar unrhyw Benderfyniad Contractio
f) gefnogi'r nodau ac amcanion corfforaethol ac adrannol
g) gydymffurfio & Strategaeth Gwasanaeth Caffael Tan ac Achub Cymru
CSO2 CYFRIFOLDEBAU SWYDDOGION
2.1 Swyddogion
2.1.1. Rhaid i swyddogion sy'n gyfrifol am brynu neu waredu gydymffurfio a'r Rheolau Sefydlog Contractau
hyn, y Rheoliadau Ariannol, y Cod Ymddygiad a holl ofynion cyfreithiol rhwymol Cytundeb Caffael
Llywodraeth y DU a Sefydliad Masnach y Byd (WTO) . Rhaid i swyddogion sicrhau bod unrhyw
Asiantau, Ymgynghorwyr a phartneriaid cytundebol sy'n gweithredu ar eu rhan hefyd yn cydymffurfio.
2.1.2  Rhaid i swyddogion:

a) ystyried y canllawiau yn y Gweithdrefnau Caffael

b) wirio a oes Contract Corfforaethol, Fframwaith neu System Brynu Ddeinamig addas yn bodoli cyn
ceisio gosod contract arall; Ile mae Contract Corfforaethol, Fframwaith neu System Brynu
Ddeinamig yn bodoli, rhaid defnyddio hwn oni bai bod cyfiawnhad y gellir ei archwilio am beidio a

c) chadw'r cofnodion sy'n ofynnol gan CSO6

d) gymryd ac ystyried yn briodol yr holl gyngor cyfreithiol, ariannol a phroffesiynol angenrheidiol.

2.1.3 Pan fydd unrhyw weithiwr o’r awdurdod neu ddarparwr gwasanaeth yn cael ei effeithio gan unrhyw

drefniant trosglwyddo, rhaid i Swyddogion sicrhau bod materion Trosglwyddo Ymgymeriad (Diogelu
Cyflogaeth) (TUPE) yn cael eu hystyried a chael cyngor cyfreithiol cyn symud ymlaen at wahodd
Tendrau neu Ddyfynbrisiau.

2.2

Prif Swyddogion
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Rhaid i Brif Swyddogion:

a) sicrhau bod eu staff yn cydymffurfio a'r Rheolau Sefydlog Contractau hyn

b) sicrhau bod contractau a gwblhawyd trwy lofnod neu sél yn cael eu hanfon ymlaen i'r Adran
Caffael a fydd yn trefnu eu bod yn ddiogel. Dylai'r adran ddefnyddwyr hefyd gadw copi.

c) sicrhau bod eithriadau'n cael eu cofnodi'n gywir yn unol a CSO3




CSO3 EITHRIADAU, TREFNIADAU CYDWEITHREDOL AC E-GAFFAEL

3.1 Eithriadau

3.11

Dim ond o dan amgylchiadau eithriadol y bydd eithriadau i'r Rheolau Sefydlog Contractau hyn yn cael
eu caniatdu ar 0l derbyn Ffurflen Gais Eithriad PROCO02. Lle caniateir eithriadau nid yw hyn yn
negyddu'r angen i gael contract ysgrifenedig yn unol a'r Rheolau Sefydlog Contractau hyn. Lle
caniateir eithriadau nid yw hyn yn negyddu'r angen i gael contract ysgrifenedig yn unol &'r Rheolau
Sefydlog Contractau hyn.

3.1.2

Lle mae contract arfaethedig yn debygol o fynd y tu hwnt i Drothwy Cytundeb Caffael Llywodraeth
Sefydliad Masnach y Byd ar gyfer Contractau Cyflenwadau, Gwasanaethau a Gwaith, yn amodol ar CSO
3.1.3, nid oes gan unrhyw swyddog bwerau dirprwyedig i ganiatau eithriad.

3.1.3 Lle bo angen eithriad o ganlyniad i argyfwng anrhagweladwy sy’n cynnwys risg uniongyrchol i bobl, eiddo

neu amhariad difrifol i wasanaethau’r Awdurdod Tan ac Achub, gall y Swyddogion Dynodedig
gymeradwyo’r eithriad ar y cyd ond os yw gwerth yr eithriad yn fwy na £25,000 rhaid iddynt baratoi
adroddiad ar gyfer yr Awdurdod Tan ac Achub nesaf i gefnogi'r camau a gymerwyd lle bo'n berthnasol.

3.14 Rhaid cofnodi pob eithriad gan ddefnyddio Ffurflen Gais am Eithriad PROCO02. Bydd eithriadau'n cael
eu rheoli a'u cymeradwyo gan y Swyddog Caffael ynghyd ag unrhyw swyddog awdurdodedig
perthnasol.

3.1.5 Rhaid i'r Tim Caffael fonitro'r defnydd o bob eithriad.

3.2 Caffael Cydweithredol
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Er mwyn sicrhau Gwerth am Arian, gall yr Awdurdod ymrwymo i drefniadau caffael cydweithredol.
Rhaid i'r Swyddog ymgynghori a'r tim Caffael lle mae'r pryniant i ddigwydd gan ddefnyddio trefniadau
caffael cydweithredol gyda chorff sector cyhoeddus arall.

3.2.2

Ystyrir bod pob pryniant a wneir drwy gorff sector cyhoeddus arall yn cydymffurfio a'r Rheolau
Sefydlog Contractau hyn ac nid oes angen unrhyw eithriad. Fodd bynnag, rhaid gosod pryniannau
uwchlaw Trothwy Cytundeb Caffael Llywodraeth Sefydliad Masnach y Byd yn unol & Rheoliadau
Contractau Cyhoeddus 2015 (neu unrhyw ddeddfiad dilynol), oni bai bod y corff sector cyhoeddus
eisoes wedi bodloni’r gofyniad hwn drwy osod ei gontract yn unol 8 Rheoliadau Contractau Cyhoeddus
2015 (neu unrhyw ddeddfiad dilynol) ar ran yr awdurdod ac aelodau eraill y consortiwm.

3.23

Rhaid ceisio cyngor gan aelod o’r tim Caffael ynghylch telerau ac amodau’r contract sy’n berthnasol i
unrhyw drefniant cydweithredol, gan gynnwys y gofyniad i ymgymryd a chystadleuaeth rhwng
darparwyr, y mae’n rhaid i'r Adran Gaffael gadw copiau ohono.

3.3

E-gaffael




3.3.1 Nid yw defnyddio technoleg E-gaffael yn negyddu'r gofyniad i gydymffurfio a holl elfennau'r Rheolau

Sefydlog Contractau hyn, yn enwedig y rhai sy'n ymwneud a chystadleuaeth a'r Tendr neu'r Dyfynbris
Mwyaf Manteisiol.

CSO4 CONTRACTAU PERTHNASOL

4.1 Rhaid i bob Contract Perthnasol gydymffurfio a'r Rheolau Sefydlog Contractau hyn. Contract
Perthnasol yw unrhyw drefniant a wneir gan, neu ar ran, yr Awdurdod ar gyfer cyflawni gwaith neu
gyflenwi nwyddau, deunyddiau neu wasanaethau. Mae’r rhain yn cynnwys trefniadau ar gyfer:

a) cyflenwi, cynnal a chadw neu waredu nwyddau
b) llogi, rhentu neu brydlesu nwyddau neu offer
c) darparu gwasanaethau, gan gynnwys (ond heb fod yn gyfyngedig i) y rhai sy’n ymwneud a:
i recriwtio staff
ii. trafodiadau tir ac eiddo
iii. gwasanaethau ariannol ac ymgynghori.
4.2 Nid yw Contractau Perthnasol yn cynnwys:
a) contractau cyflogaeth sy’n gwneud unigolyn yn gyflogai uniongyrchol i'r awdurdod, neu
b) cytundebau trafodiad tir y bydd Rheoliadau Ariannol yn berthnasol iddynt.
ADRAN 2: GOFYNION CYFFREDIN
CSO5 CAMAU CYN PRYNU
5.1 Rhaid i'r Swyddog werthuso’r pryniant, mewn modd sy’n gymesur &’i gymhlethdod a’i werth, a chan

gymryd i ystyriaeth unrhyw ganllawiau yn y Weithdrefn Gaffael, trwy:

a) werthuso'r angen am y gwariant a'i flaenoriaeth

b) diffinio amcanion y pryniant

c) asesu'rrisgiau sy'n gysylltiedig a'r pryniant a sut i'w rheoli

ch) ystyried pa ddull caffael sydd fwyaf tebygol o gyflawni'r amcanion prynu, gan gynnwys ffynonellau

mewnol neu allanol, partneriaeth, strategaeth pecynnu, lleihau allyriadau carbon, gwerth

cymdeithasol, yr economi gylchol a threfniadau caffael ar y cyd & chyrff sector cyhoeddus eraill

d) ymgynghori d defnyddwyr fel y bo'n briodol ynghylch y dull caffael arfaethedig, safonau contract a
monitro perfformiad a boddhad defnyddwyr

dd) ddrafftio'r telerau ac amodau arbennig sydd i fod yn berthnasol i'r contract arfaethedig i'w

cymeradwyo gan y swyddog caffael yn y lle cyntaf

e) nodi'r materion hyn yn ysgrifenedig gan ddefnyddio'r ffurflen Cyn-gaffael PROCO5 os yw
Cyfanswm Gwerth y pryniant yn fwy na £25,000.

5.2 Rhaid i'r Swyddog gadarnhau yn ysgrifenedig i'r Swyddog Caffael fod awdurdod penodol
neu gymeradwyaeth ddirprwyedig ar gyfer gwariant ar bob pryniant dros £25,000

CSO6 COFNODION

6.1

Ar gyfer pob caffaeliad rhaid cadw'r cofnodion canlynol:

a) unrhyw eithriadau a'r rhesymau drostynt




b) vy dull ar gyfer cael tendr/dyfynbrisiau (gweler CSO 8.1)
c) y Meini Prawf Gwobr mewn trefn ddisgynnol o bwysigrwydd
ch) dogfennau dyfynbris/tendr a anfonwyd at ac a dderbyniwyd gan Gyflenwyr
d) eglurhad a negodi ar 6! dyfynbris/tendr (i gynnwys cofnodion cyfarfodydd)
dd) unrhyw Benderfyniad Contractio a'r rheswm drosto
e) yrheswm dros ddewis y cyflenwr buddugol.
f)  Cofnodion o gyfathrebiadau a'r contractwr llwyddiannus a gofnodwyd
ff) dogfennau'r contract
g) gwerthuso a monitro ar 6l contract
ng) cyfathrebu & Dendrwyr a'r contractwr llwyddiannus drwy gydol cyfnod y contract.

6.2 Rhaid cadw dyfynbrisiau a thendrau llwyddiannus am chwe blynedd ar 6l i'r contract ddiwedd. Os caiff
contract ei lofnodi dan sél, bydd y cyfnod cadw yw deuddeg mlynedd ar 6l diwedd y contract. Dylid
cadw dogfennau sy’n ymwneud a Dendrwyr aflwyddiannus am 12 mis o ddyddiad dyfarnu’r contract,
ar yr amod nad oes unrhyw anghydfod ynghylch y dyfarniad.

CSO7 HYSBYSEBU, RHESTRAU CYMERADWY A CHYTUNDEBAU FFRAMWAITH

7.1 Nodi ac Asesu Cynigwyr Posibl

7.1.1 Bydd swyddogion yn sicrhau, lle gallai contractau arfaethedig, er gwaethaf y Cyfanswm Gwerth, fod o
ddiddordeb i Gyflenwyr posibl a leolir yn aelod-wladwriaethau'r UE, y cyhoeddir hysbyseb sy'n ddigon
hygyrch. Yn gyffredinol, po fwyaf o ddiddordeb fydd yn y contract i gynigwyr posibl o aelod-
wladwriaethau’r UE, y mwyaf y dylai cwmpas yr hysbyseb fod. Dylai swyddogion geisio cyngor
proffesiynol eu Swyddog Caffael i sicrhau hysbysebion addas. Mae enghreifftiau o le y gellir gosod
hysbysebion o’r fath yn cynnwys:

a) gwefannau porthol a gréwyd yn benodol ar gyfer hysbysebion contract megis GwerthwchiGymru
b) cylchgronau swyddogol cenedlaethol, neu
c¢) Wasanaeth Dod o hyd i Wasanaeth Tendro (FTS)

7.1.2 Mae swyddogion yn gyfrifol am sicrhau bod pob Tendrwr ar gyfer Contract Perthnasol yn cael ei
asesu'n briodol. Bydd y broses asesu yn sefydlu bod gan y Cynigwyr posibl:

a) b.statws ariannol ac economaidd
b) gallu technegol a gallu i gyflawni gofynion yr awdurdod

Dylai swyddogion geisio cyngor ariannol proffesiynol ar sefyllifa economaidd ac ariannol ar gyfer
caffaeliadau sy'n hollbwysig i risg a/neu rai o werth mawr.

7.1.3  Cyflawnir asesiad addas mewn perthynas a chontractau arfaethedig y disgwylir iddynt fynd y tu hwnt i
Drothwy Cytundeb Caffael Llywodraeth Sefydliad Masnach y Byd ar gyfer Contractau Cyflenwadau,
Gwasanaethau a Gwaith trwy ddewis cwmniau o:

a) Cytundebau Fframwaith; neu
b) Systemau Prynu Dynamig; neu
c) Restrau byr a aseswyd ar sail datganiadau o ddiddordeb mewn contract penodol a gyflwynwyd
mewn ymateb i hysbyseb cyhoeddus drwy weithdrefn gyfyngedig; neu
ch) Werthusiad o gynigion a dderbyniwyd mewn ymateb i hysbyseb cyhoeddus trwy hysbyseb agored
Gweithdrefn




7.2 Rhestr Gymeradwy neu Ddewis

7.2.1 Er mwyn hwyluso gweinyddu “Rhestr Gymeradwy neu Ddethol” gellir defnyddio'r gofrestr
“Constructionline” o gyflenwyr sy wedi cymhwyso ymlaen llaw lle bo hynny'n briodol. Rhaid i'r rhestr
o gynigwyr a ffefrir roi cyfle cyfartal i ddarpar gyflenwyr yn eu tro er mwyn sicrhau na chaiff un
cyflenwr ei ffafrio. Ni chedwir unrhyw ffurf arall o restr gymeradwy neu restr ddethol.

7.3 Cytundebau Fframwaith

7.3.1 Dan y rhan fwyaf o amgylchiadau ni ddylai cyfnod Cytundeb Fframwaith fod yn hwy na chyfnod
cychwynnol o bedair blynedd. Gall fod amgylchiadau eithriadol lle mae tymor hwy yn briodol a rhaid
trafod hyn gyda’r tim caffael cyn i'r broses gychwyn. Gellir gwneud cytundeb gydag un neu fwy o
ddarparwyr.

7.3.2.  Gall contractau sy’n seiliedig ar Gytundebau Fframwaith gael eu dyfarnu naill ai drwy:

a) gymhwyso’r telerau a nodir yn y Cytundeb Fframwaith (lle mae telerau o’r fath yn ddigon manwl
gywir i gwmpasu’r cyfnod penodol yn 6l y gofyn) heb ailagor cystadleuaeth, neu

b) lle nad yw'r telerau a nodir yn y Cytundeb Fframwaith yn ddigon manwl gywir neu gyflawn ar
gyfer y cyfnod penodol yn 6l y gofyn, drwy gynnal cystadleuaeth fach yn unol a'r weithdrefn
ganlynol:

i gwahodd y sefydliadau o fewn y Cytundeb Fframwaith sy'n gallu gweithredu testun y
contract i gyflwyno Tendrau ysgrifenedig
ii. pennu terfyn amser sy'n ddigon hir i ganiatau i Dendrau ar gyfer pob contract penodol gael
eu cyflwyno, gan ystyried ffactorau megis cymhlethdod testun y contract
iii. dyfarnu pob contract i'r Tendrwr sydd wedi cyflwyno'r Tendr gorau ar sail y Meini Prawf
Dyfarnu a nodir ym manylebau'r Cytundeb Fframwaith

7.3.3  Rhaid cael copiau o’r contract gan y sefydliad arweiniol pryd bynnag y bo’n bosibl a dyfynnu’r
cyfeirnod priodol ar bob gohebiaeth / archeb swyddogol i sicrhau cydymffurfiaeth.

7.4 Systemau Prynu Deinamig (DPS)

7.4.1 Gellir ymrwymo i Systemau Prynu Deinamig ar gyfer nwyddau a gwasanaethau a ddefnyddir yn
gyffredinol, oddi ar y silff. Mae trefn gychwynnol y Systemau Prynu Deinamig yn cael ei sefydlu drwy
dderbyn pob cyflenwr sy'n ymateb i hysbysiad hysbysebu sy'n bodloni ein hamodau cyfranogiad.
Rhaid amlinellu’r cyfnod dilysrwydd yn yr hysbysiad sy’n hysbysebu’r Systemau Prynu Deinamig.
Mae’n rhaid i'r Systemau Prynu Deinamig aros yn agored i gyflenwyr ymuno ag ef drwy gydol ei
gyfnod, cyn belled a’u bod yn bodloni ein hamodau cyfranogiad.

7.4.2 Rhaid gwahodd pob cyflenwr ar y Systemau Prynu Deinamig i gynnig am bob contract a ddyfernir. Rhaid i
wahoddiadau ac ymatebion dilynol gan gyflenwyr gael eu gwneud yn electronig. Rhaid i ddyfarniadau
fod yn seiliedig ar y meini prawf dyfarnu a nodir yn yr hysbysiad sy'n hysbysebu'r Systemau Prynu
Deinamig. Ni chaniateir Gwobrau Uniongyrchol

7.4.3 Wrth ddefnyddio Goruchwyliwr Safle Dynodedig a sefydlwyd gan sefydliad arweiniol arall mae'n rhaid
defnyddio dogfen Gyfarwyddyd Systemau Prynu Deinamig y sefydliad arweiniol i sicrhau defnydd
cywir.

7.4.4 Rhaid ymgynghori a'r Swyddog Caffael pryd bynnag y mae bwriad i ffurfio neu ddefnyddio Goruchwyliwr




Safle Dynodedig.

ADRAN 3: CYHUDDO PRYNU A GWAREDU

CSO8 GOFYNION CYSTADLU AR GYFER PRYNU, GWAREDU A THREFNIADAU

PARTNERIAETH
8.1 Prynu - Gofynion Cystadlu
8.1.1 Lle mae Cyfanswm Gwerth y Contract ar gyfer pryniant o fewn y gwerthoedd yn y golofn gyntaf isod,
rhaid dilyn y Weithdrefn Gaffael yn yr ail golofn.
Cyfanswm Gwerth y Contract amy Trefn Gaffael

Tymor gan gynnwys unrhyw
opsiynau i'w hymestyn (tymor 4
blynedd os na nodir yn wahanol)

O dan £5,000 — Untro Gwerth am Arian (1 dyfynbris)

O dan £10,000 - Cylchol

£5,000i £24,999 — Untro O leiaf tri dyfynbris ysgrifenedig neu Wahoddiad i Ddyfynbris (ITQ) ar
£10,000i £24,999 - Cylchol borth GwerthwchiGymru

£25,000i £119,999 Dyfynbrisiau ffurfiol trwy hysbyseb ac ITQ / Hysbysiad Contract ar borth

GwerthwchiGymru

£120,000 i drothwy Cytundeb Gwahoddiad i Dendro trwy hysbyseb ar borth GwerthwchiGymru

Caffael Llywodraeth Sefydliad
Masnach y Byd

Uwchben Trothwy Cytundeb Caffael | Gwahoddiad i dendro trwy hysbyseb ar byrth GwerthwchiGymru a

Llywodraeth Sefydliad Masnach y Darganfod Tender
Byd
8.1.2  Rhaid i'r Swyddog gyfrifo Cyfanswm y Gwerth gan gynnwys unrhyw opsiynau i'w hymestyn yn unol a'r

diffiniad a roddir yn yr Atodiad Diffiniadau i'r Rheolau Sefydlog Contractau hyn. Rhaid i Swyddog
beidio ag ymrwymo i gontractau ar wahan na dewis dull o gyfrifo Cyfanswm y Gwerth er mwyn
lleihau'r defnydd o'r Rheolau Sefydlog Contractau hyn.

8.1.3

Pan fo angen Gweithdrefn Elw Grynswth i Asedau Sefydliad Masnach y Byd bydd y Swyddog yn
ymgynghori ag aelod o'r tim Caffael i benderfynu ar y dull o gynnal y pryniant e.e. . Deialog
Cystadleuol, Agored, Gyfyngedig, neu Weithdrefn Arloesedd.

8.14

Pan ystyrir bod y gwerth amcangyfrifedig o dan Drothwy Cytundeb Caffael Llywodraeth Sefydliad
Masnach y Byd ar gyfer Cyflenwadau, Gwasanaethau neu Gontractau Gwaith ond ar 6l dychwelyd
dyfynbrisiau darganfyddir bod y cynnig isaf yn uwch na'r swm hwn bydd proses dendro yn cael ei rhoi
ar waith.

8.1.5

Os ystyrir bod y gwerth amcangyfrifedig o dan y terfyn trothwy dyfynbris o £25,000 ond ar 6l
dychwelyd dyfynbrisiau y darganfyddir gwelir bod y cynnig isaf yn uwch na £25,000 caniateir amrywiad
0 £2,500 yn hytrach na chychwyn y broses dyfynbris ffurfiol eto gan y byddai hyn yn fwy cost effeithiol.
Yn yr un modd, pan ystyrir bod y gwerth amcangyfrifedig o dan y terfyn trothwy o £120,000 ond ar 6l
dychwelyd dyfynbrisiau y darganfyddir bod y cynnig isaf yn uwch na £120,000 bydd amrywiad o
£12,000 yn cael ei dderbyn.

8.2

Asedau i'w Gwaredu




8.2.1 Rhaid i asedau i'w gwaredu ddilyn y llwybr a amlinellir yng Ngweithdrefn Gwaredu’r Gwasanaeth.
Mae'n rhaid cytuno'n ffurfiol ar y dull o waredu stociau/storfeydd dros ben neu ddarfodedig heblaw
tir fel yr amlinellir yn y Weithdrefn Gwaredu Gwasanaethau a'r Cynllun Dirprwyo.

8.2.2 Dim ond yn unol a Threfn Waredu a Chynllun Dirprwyo'r Gwasanaeth y gellir rhoi unrhyw asedau o
eiddo'r Awdurdod.

8.3 Darparu Gwasanaethau i Brynwyr Allanol

8.3.1 Rhaid ymgynghori &'r Swyddog Monitro/Clerc, aelod o'r tim Caffael a'r Rheoliadau Ariannol pan fo
contractau i weithio i sefydliadau heblaw'r Awdurdod yn cael eu hystyried.

8.4 Penodi Ymgynghorwyr i Ddarparu Gwasanaethau

8.4.1 Dewisir penseiri ymgynghorol, peirianwyr, syrfewyr ac Ymgynghorwyr proffesiynol eraill a dyfernir
comisiynau yn unol a'r gweithdrefnau a nodir yn y Rheolau Sefydlog Contractau hyn ac fel yr amlinellir
yn 8.1.1.

8.4.2  Bydd penodiad Ymgynghorydd yn dilyn cytundeb briff ysgrifenedig sy'n disgrifio cwmpas vy
gwasanaethau sydd i'w darparu yn ddigonol a bydd yn amodol ar gwblhau llythyr derbyn ffurfiol ac
archeb brynu am werthoedd o dan £25,000 neu gontract penodi / contract yn 6l y gofyn am
werthoedd dros £25,000.

8.4.3 Cadw cofnodion o benodiadau ymgynghori yn unol a CSO6.

8.4.4 Bydd yn ofynnol i ymgynghorwyr ddarparu tystiolaeth o bolisiau yswiriant indemniad

proffesiynol, a chynnal y polisiau hynny er boddhad y Prif Swyddog perthnasol, am y cyfnodau a
nodir yn y cytundeb priodol.

8.5 Is-gontractwyr Enwebedig / Cynhyrchion

8.5.1

Lle bo is-gontractwr, cyflenwr neu gynnyrch i'w enwebu i brif gontractwr, bydd y rheolau
sefydlog hyn yn berthnasol. Bydd hyn ar ffurf gwahoddiad i gystadleuaeth agored.

8.5.2

Bydd telerau gwahoddiad o’r fath yn ei gwneud yn ofynnol i'r Tendrwr ymrwymo, os caiff ei
ddewis, y bydd yn fodlon ymrwymo i gontract gyda’r prif gontractwr ar delerau sy’n indemnio’r
prif gontractwr yn erbyn ei rwymedigaethau ei hun yn unol a@’r prif gontract mewn perthynas a’r
contractwr. gwaith a nwyddau a gynhwysir yn yr is-gontract oni bai bod darpariaeth yn cael ei
gwneud yn groes i amodau’r contract.

853

Bydd y Swyddog yn enwebu i'r prif gontractwr y sawl y mae ei dendr neu ddyfynbris yn fwyaf
boddhaol.
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CSO9 YMCHWIL ACYMGYNGHORIAD MARCHNAD CYN TENDRO

9.1 Bydd y Swyddog sy'n gyfrifol am y pryniant:

a) yn gallu ymgynghori a chyflenwyr posibl cyn cyhoeddi'r Gwahoddiad i Dendro neu roi dyfynbris yn
gyffredinol am natur, lefel a safon y cyflenwad, pecynnu contract a materion perthnasol eraill, ar
yr amod nad yw hyn yn niweidio unrhyw Tendrwr posibl; a

b) yn gorfod peidio & cheisio na derbyn cyngor technegol ar baratoi Gwahoddiad i Dendro neu
Ddyfynbris gan unrhyw un a allai fod a diddordeb masnachol ynddynt; a

c) rhaid peidio a gofyn i gyflenwr gynhyrchu prototeipiau neu gynnal treialon o nwyddau cyn proses
gaffael gan y gallai hyn roi mantais gystadleuol i gyflenwr a'i wneud yn anghymwys i dendro neu
roi dyfynbris; a'u

ch) rhaid iddo ofyn am gyngor gan aelod o'r Tim Caffael.

SAFONAU CSO10 A MEINI PRAWF DYFARNU

10.1 Rhaid i'r Swyddog ganfod beth yw'r safonau Prydeinig, Ewropeaidd neu Ryngwladol perthnasol sy'n
berthnasol i destun y contract. Rhaid i'r Swyddog gynnwys y safonau hynny sy'n angenrheidiol i
ddisgrifio'r ansawdd gofynnol yn gywir. Rhaid ymgynghori &’r Swyddog Caffael os bwriedir defnyddio
safonau heblaw safonau Prydeinig neu Ewropeaidd.

Ilt

10.2 Dylid gosod contractau ar sail “costio oes gyfan” gan ystyried costau cychwynnol, parhaus a gwaredu.
Bydd hyn yn berthnasol i elfennau cynaliadwy o gontract a all arwain at gostau ymlaen llaw ond
arwain at arbedion neu fwy o effeithlonrwydd yn gyffredinol yn ystod oes y prosiect neu'r ased.

10.3 Rhaid i'r Swyddog ddiffinio Meini Prawf y Wobr sy'n briodol i'r pryniant ac sydd wedi'u cynllunio i
sicrhau canlyniad sy'n rhoi Gwerth am Arian i'r Awdurdod. Y meini prawf sylfaenol fydd:

a) 'mwyaf manteisiol’, lle mae ystyriaethau heblaw pris hefyd yn berthnasol.
b) ‘pris uchaf’ os yw taliad i'w dderbyn, neu
c) 'bris isaf' lle mae taliad i'w wneud gan yr Awdurdod

Os caiff y maen prawf cyntaf ei fabwysiadu, rhaid ei ddiffinio ymhellach drwy gyfeirio at is-feini prawf
a all gyfeirio at ystyriaethau perthnasol yn unig. Gall y rhain gynnwys pris, gwasanaeth, ansawdd
nwyddau, costau rhedeg, teilyngdod technegol, profiad blaenorol, dyddiad dosbarthu, cost
effeithiolrwydd, ansawdd, ystyriaethau amgylcheddol perthnasol, gwaredu (stoc gyfredol a/neu stoc a
dendrwyd), nodweddion esthetig a swyddogaethol (gan gynnwys diogelwch a nodweddion rheoli),
diogelwch, gwasanaethau 6l-werthu, cymorth technegol, gwerth cymdeithasol, gwerth ychwanegol ac
unrhyw faterion perthnasol eraill.
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10.4 Ni ddylai Meini Prawf y Wobr gynnwys:

a) materion sy'n gwahaniaethu yn erbyn cyflenwyr sy'n llofnodwyr i Gytundeb Caffael Llywodraeth
Sefydliad Masnach y Byd

b) Gwybodaeth yn ymwneud a pherfformiad y Gwasanaeth yn y gorffennol (yn amodol ar
ddiwygiadau i'r Rheoliadau Contractau Cyhoeddus)

c) Cysylltiadau personol, gwybodaeth neu brofiad cyflenwyr

CSO11 WAHODDIADAU | DENDRO/DYFYNBRISIAU
11.1 Bydd y Gwahoddiad i Dendro neu Wahoddiad i ddarparu Dyfynbris yn nodi na fydd Tendr na Dyfynbris
yn cael ei ystyried oni bai ei fod yn cael ei dderbyn erbyn y dyddiad a'r amser a nodir yn y Gwahoddiad.

Ni fydd unrhyw Dendr neu Ddyfynbris a gyflwynir yn groes i'r cymal hwn yn cael ei ystyried oni bai bod

prawf o ddiffyg technegol gyda'r porth tendro perthnasol. Bydd yn rhaid i'r Swyddog Caffael neu

swyddog perthnasol ganiatau gollyngiad.
11.2 Bydd pob Gwahoddiad ffurfiol i Dendro neu Ddyfynbris yn cynnwys pob un o’r canlynol:

a) Manyleb sy'n disgrifio gofynion yr Awdurdod yn ddigon manwl i alluogi cyflwyno cynigion
cystadleuol.

b) Gofyniad i Dendrwyr ddatgan nad yw cynnwys y Tendr/Dyfyniad, y pris nac unrhyw ffigur neu
fanylion eraill sy'n ymwneud &'r Tendr/Dyfyniad wedi'u datgelu gan y Tendrwr i unrhyw barti arall
(ac eithrio lle mae datgeliad o'r fath yn cael ei wneud yn gyfrinachol at ddiben angenrheidiol).

¢) Gofyniad i Dendrwyr gwblhau a llofnodi'r holl ddogfennau Tendr/Dyfyniad gan gynnwys ffurflen
Tendr/Dyfyniad a thystysgrifau sy'n ymwneud & chanfasio a pheidio 8 chydgynllwynio.

ch) Hysbysiad bod Tendrau/Dyfyniadau'n cael eu cyflwyno i'r Awdurdod Tan ar y sail eu bod yn cael

eu llunio ar draul y Cynigwyr.

d) Disgrifiad o'r Weithdrefn Ddyfarnu ac, oni bai ei bod wedi'i diffinio mewn hysbyseb blaenorol,
diffiniad o Feini Prawf y Wobr mewn termau gwrthrychol ynghyd a'u pwysiadau o ran
pwysigrwydd.

dd) Amodiad na fydd unrhyw Dendrau/Dyfynbrisiau a gyflwynir drwy ffacs neu ddulliau electronig

eraill yn cael eu hystyried heblaw drwy borth E-Dendro.

e) Y dull a ddefnyddir i ymdrin ag unrhyw wallau rhifyddol a ddarganfyddir yn y Tendrau a
gyflwynwyd. Yn benodol, a yw'r pris cyffredinol yn drech na'r cyfraddau yn y Tendr neu i'r
gwrthwyneb.

11.3 Rhaid i bob Gwahoddiad i Dendro neu Ddyfynbris nodi'r nwyddau, y gwasanaeth(au) neu'r gwaith sy'n

ofynnol, ynghyd & thelerau ac amodau'r contract a fydd yn berthnasol (gweler CSO 16).

114 Rhaid i'r Gwahoddiad i Dendro neu Ddyfynbris nodi nad yw'r Awdurdod Tan yn rhwym i dderbyn

unrhyw Ddyfynbris neu Dendr.

11.5 Rhaid i bob Tendrwr a wahoddir i Dendro neu roi dyfynbris gael yr un wybodaeth ar yr un pryd ac yn

amodol ar yr un amodau. Rhaid rhoi unrhyw wybodaeth atodol ar yr un sail.
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CS012 LLUNIO RHESTR FER

121

Rhaid i unrhyw restr fer ystyried y safonau ariannol a thechnegol sy'n berthnasol i'r contract a Meini

Prawf y Dyfarniad. Mae rheolau arbennig yn berthnasol mewn perthynas & thendrau uwchlaw
Trothwyon Cytundeb Caffael Llywodraeth Sefydliad Masnach y Byd .

CSO13 CYFLWYNO, DERBYN AC AGOR TENDRAU/DYFYNBRISIAU

13.1

Rhaid rhoi cyfnod digonol i dendrwyr baratoi a chyflwyno Dyfynbris neu Dendr priodol, sy'n gyson a
chymhlethdod gofyniad y contract. Fel arfer dylid caniatau o leiaf bedair wythnos ar gyfer cyflwyno
Tendrau oni bai bod amgylchiadau eithriadol. Mae Gweithdrefn Cytundeb Caffael Llywodraeth
Sefydliad Masnach y Byd uchod yn nodi cyfnodau amser penodol a bydd y Swyddog Caffael yn rhoi
cyngor ar y rhain lle bo angen.

13.2

Rhaid dychwelyd pob Tendr/Dyfynbris ffurfiol i'r Swyddog Dynodedig neu ei gynrychiolydd enwebedig
drwy'r porth tendro perthnasol. Rhaid dychwelyd dyfynbrisiau o dan £25 mil naill ai i'r swyddog
dynodedig neu drwy'r cyfeiriad e-bost dyfynbrisiau lle byddant yn cael eu hagor ar yr un pryd. Rhaid
cofnodi dyfynbrisiau o dan £25 mil ar y PROC4.

133

Pan fo porth caffael yn cael ei ddefnyddio, rhaid gwrthod pob cyflwyniad a dderbynnir drwy ddulliau
eraill (e.e. ffacs/e-bost).

13.4

Rhaid i'r Swyddog Caffael neu ei gynrychiolydd enwebedig sicrhau bod pob Tendr/Dyfynbris ffurfiol yn
cael eu hagor ar yr un pryd ag y daw'r cyfnod ar gyfer eu cyflwyno i ben. Bydd Dyfynbrisiau a Thendrau
hyd at Drothwy Cytundeb Caffael Llywodraeth Sefydliad Masnach y Byd yn cael eu hagor gan vy
swyddogion dynodedig perthnasol. Mae Tendrau Electronig yn amodol ar agor gan aelod o'r tim
caffael gan fod trywydd archwilio llawn o'r holl weithgareddau yn cael ei gadw ar gofnod.

CSO14 DULLIAU EGLURHAD A THRAFODAETH AR OL-TENDRO

14.1

Yn ystod y broses dendro, gall cyflenwyr ofyn am eglurhad ysgrifenedig ar unrhyw agwedd ar y tendr.
Bydd ymatebion i unrhyw ymholiadau ynghylch eglurhad yn cael eu rhannu a’r holl gyflenwyr sydd
wedi mynegi diddordeb yn y tendr oni bai ei fod yn fasnachol sensitif. Rhaid i'r tim caffael gyflawni
pwyntiau i'w hegluro yn ystod y cyfnod gwerthuso tendrau.

14.2

Os oes angen trafodaethau 6l-dendro ar 6l Tendr un cam neu ar 6l ail gam Tendr dau gam, dim ond
gyda'r Tendrwr y nodir ei fod wedi cyflwyno'r Tendr gorau ac ar 6l hynny y cynhelir trafodaethau o'r
fath. Hysbysir pob Tendrwr aflwyddiannus. Yn ystod trafodaethau, ni fydd cyfraddau a phrisiau a
dendro ond yn cael eu haddasu mewn perthynas ag addasiad cyfatebol yn y cwmpas neu'r swm a
gynhwysir yn nogfennau'r Tendr. Dylai swyddogion a benodir gan y Prif Swyddog i gynnal trafodaethau
ar ol tendro sicrhau bod cofnodion o bob cyfarfod negodi yn cael eu cofnodi a bod y ddwy ochr yn
cytuno ar gamau gweithredu yn ysgrifenedig.

14.3

Dim ond yn unol a'r canllawiau a gyhoeddwyd gan y tim Caffael y mae'n rhaid cynnal trafodaethau 6l-
dendro, y mae'n rhaid eu cynnwys ac ymgynghori & hwy lle bynnag y bwriedir dechrau negodi ar 6l
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tendro. Rhaid i'r trafodaethau gael eu cynnal gan dim o ddau Swyddog o leiaf, a rhaid i un ohonynt fod
o'r tim caffael.

14.4 Lle mae negodi ar 4l tendro yn arwain at newid sylfaenol i'r fanyleb (neu delerau'r contract) rhaid

peidio a dyfarnu'r contract ond ei ail-dendro.

CSO15 GWERTHUSIAD, DYFARNU CONTRACT, AC ADRODD YN OL |
DENDRWYR

15.1

Ar wahan i'r 6l-drafodaeth sy'n ofynnol neu a ganiateir gan y Rheolau Sefydlog Contractau hyn ac
unrhyw Geisiadau Rhyddid Gwybodaeth, rhaid cadw cyfrinachedd Dyfynbrisiau, Tendrau a
hunaniaeth Cynigwyr bob amser ac ni ddylid rhoi gwybodaeth am ymateb un Tendrwr i Dendrwr
arall.

15.2

Rhaid gwerthuso a dyfarnu contractau yn unol a8 Meini Prawf y Dyfarniad Yn ystod y broses hon, bydd
Swyddogion yn sicrhau bod prisiau Tendr a gyflwynir yn cael eu cymharu ag unrhyw amcangyfrifon cyn
tendro a bod unrhyw anghysondebau yn cael eu harchwilio a'u datrys yn foddhaol.

153

Rhaid gwirio'r rhifyddeg mewn Tendrau sy'n cydymffurfio. Os daw’n amlwg bod gwall clercyddol
mewn dyfynbris/tendr bydd y dyfynbris/tendr hwnnw’n cael ei ystyried fel pe bai gwall o’r fath wedi’i
gywiro ac ni fydd dyfynbris/tendr yn cael ei annilysu gan gamgymeriad clercyddol o’r fath oni bai bod y
natur y camgymeriad yn achosi aneglurdeb o ran telerau'r dyfynbris/tendr. Rhoddir cyfle i'r Tendrwr
gadarnhau neu dynnu’r Tendr a gywirwyd yn 0l. Yn achos Tendr sydd fel arall yn llwyddiannus, os caiff
ei dynnu’n 6l, gellir ystyried y Tendr cystadleuol nesaf yn y broses werthuso.

15.4

Gall swyddogion dderbyn Dyfynbrisiau a Thendrau a dderbyniwyd mewn perthynas a chontractau
arfaethedig a dyfarnu'r rhain i'r Tendrwr llwyddiannus, cyn belled a bod gwariant wedi'i gymeradwyo
gan yr Awdurdod Tan a chyllideb wedi'i dyrannu a bod y rhain wedi'u gwerthuso'n llawn yn unol a'r
Rheolau Sefydlog ar gyfer y Contractau hyn. Gorchmynion ac, mewn perthynas a chontractau
arfaethedig hyd at werth o £750,000, neu os ydynt yn fframwaith hyd at £1,500,000. Bydd yr
Awdurdod Tan ac Achub hefyd yn cymeradwyo dyfarnu contractau y disgwylir iddynt fod yn fwy na
£750,000 am dymor o flwyddyn neu £1,500,000 am gyfnod o fwy na blwyddyn.

15.5

Bydd y tim caffael yn hysbysu pob Tendrwr ar yr un pryd a chyn gynted a phosibl o’r bwriad i
ddyfarnu’r contract i'r Tendrwr llwyddiannus. Rhaid i’r tim caffael roi cyfnod o ddeg diwrnod o leiaf
(cyfnod segur) i Dendrwyr aflwyddiannus i herio’r penderfyniad cyn i'r tim caffael ddyfarnu’r contract.
Os caiff y penderfyniad ei herio gan Dendrwr aflwyddiannus ni fydd y tim caffael yn dyfarnu’r contract
nes bod y mater wedi’i ddatrys.

15.6

Bydd y tim caffael yn adrodd yn 6l yn ysgrifenedig yr holl Dendrwyr hynny a gyflwynodd bid am
nodweddion a manteision cymharol y cynigydd blaenllaw. Bydd y tim caffael yn darparu’r
wybodaeth ganlynol i gyflenwyr aflwyddiannus:

a) sutycymhwyswyd Meini Prawfy Wobr

b) sgory Tendrwr ar y Meini Prawf Gwobr o'i gymharu a'r Tendrwr llwyddiannus.

c¢) Crynodeb o'r gwahaniaethau mewn sgorio ansawdd rhwng y cyflenwyr llwyddiannus ac
aflwyddiannus
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15.7

Os bydd Tendrwr yn gofyn yn ysgrifenedig am y rhesymau dros Benderfyniad Contractio, rhaid i'r
Swyddog roi’r rhesymau’n ysgrifenedig o fewn 15 diwrnod calendr i’'r cais. Os gofynnir am hynny, gall y
Swyddog hefyd roi'r wybodaeth 6l-drafod yn CSO 15.6 uchod i Dendrwyr a gafodd eu dad-ddethol
mewn proses Llunio Rhestr Fer cyn tendro.

ADRAN 4: CONTRACT A FFURFIOLDEB ARALL

DOGFENNAU CONTRACT CSO16

16.1 Contractau Perthnasol

16.1.1 Bydd pob Contract Perthnasol sy'n fwy na £25,000 yn ysgrifenedig a gofynnir am gyngor gan y Tim
Caffael.
16.1.2 Bydd pob Contract Perthnasol, er gwaethaf ei werth, yn nodi’n glir:
a) beth sydd i'w gyflenwi (h.y. y gwaith, deunyddiau, gwasanaethau, materion neu bethau i'w
dodrefnu, eu cael neu eu gwneud)
b) vy darpariaethau ar gyfer talu (h.y. y pris i’'w dalu a phryd)
c) yramser, neu'r amseroedd, ar gyfer cyflawni'r contract
ch) vy darpariaethau i'r Awdurdod Tan ac Achub ddod &'r contract i ben.
d) Unrhyw gyfnodau estyniad.

16.1.3 Pan fydd contract yn cael ei osod, bydd yn unol & Thelerau ac Amodau'r Awdurdod Tan ac Achub ei
hun. Gall y rhain gynnwys amodau contract J.C.T, N.E.C, I.C.E. fel y bo'n briodol ac fel y'u diwygiwyd os
oes angen. Dim ond mewn amgylchiadau eithriadol y bydd y telerau ac amodau safonol a gyhoeddwyd
gan yr awdurdod contractio yn berthnasol ac yn gofyn am gymeradwyaeth benodol gan y Swyddog
Cyfreithiol i gontractio o dan delerau ac amodau eraill.

16.1.4 Yn ogystal, rhaid i bob Contract Prynu Perthnasol dros £25,000 nodi’'n glir o leiaf:

a) na chaiff y contractwr aseinio nac is-gontractio heb ganiatad ysgrifenedig ymlaen llaw
b) gofynion yswiriant
c) Gofynion lechyd a Diogelwch
ch) Gofynion y Ddeddf Cydraddoldeb
d) gofynion y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth a Diogelu Data (GDPR).
dd) Gofynion Deddf yr laith Gymraeg
e) lle defnyddir Asiantau i osod contractau, rhaid i'r Asiantau hynny gydymffurfio & Rheolau Sefydlog
Contractau’r Awdurdod Tan ac Achub
f)  hawl mynediad at ddogfennau a chofnodion perthnasol y contractwr at ddibenion monitro ac
archwilio os yw'n berthnasol.
ff) Holl ofynion cynaliadwyedd gan gynnwys moesegol, moesol, amgylcheddol.
g) Cod Ymarfer ar gyfer Cyflogaeth Foesegol yn y Gadwyn Gyflenwi.
ng) Gofynion Deddf Llesiant Cenedlaethau'r Dyfodol (Cymru).
h) Unrhyw elfennau Gwerth Cymdeithasol Masnachol sydd wedi'u cynnwys mewn
Tendrau/Dyfynbrisiau
16.2 Ffurfioldeb Contract
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16.2.1 Rhaid cwblhau cytundebau fel a ganlyn
Cyfanswm Gwerth Dull Cwblhau Wrth
£25,000 i drothwy Llofnod Llofnodwr Cymeradwy perthnasol

Cytundeb Caffael
Llywodraeth Sefydliad

Masnach y Byd Sél Llofnodwr Cymeradwy perthnasol

Unrhyw Weithred (waeth
beth fo’i gwerth) neu
gaffaeliad uwchlaw
trothwy Cytundeb Caffael
Llywodraeth Sefydliad
Masnach y Byd a’r holl
drafodion tir. Unrhyw
gontractau yn unol a
Chytundeb Caffael
Llywodraeth Sefydliad
Masnach y Byd lle bo'n
briodol fel y cynghorir gan
y swyddog monitro

16.2.2 Rhaid cwblhau pob contract yn ffurfiol yn ysgrifenedig cyn i'r gwaith cyflenwi, gwasanaeth neu
adeiladu ddechrau, ac eithrio mewn amgylchiadau eithriadol, a hynny dim ond gyda chaniatad
ysgrifenedig y Swyddog Dynodedig. Nid yw llythyr Dyfarnu neu lythyr o fwriad yn ddigonol i gychwyn y
contract.

16.2.3 Rhaid i'r Swyddog sy'n gyfrifol am sicrhau llofnod y contract sicrhau bod gan y sawl sy'n llofnodi ar
ran y parti contractio arall yr awdurdod i'w rwymo a rhoi manylion yr awdurdod ar y ffurflen
llofnodi/selio contract.

16.3 Selio

16.3.1 Pan fydd contractau'n cael eu cwblhau fel gweithred, bydd contractau o'r fath yn cael eu llofnodi a'u
selio gan y Swyddog Monitro fel y nodir yn CSO 16.2.1 uchod.

16.3.2 Bydd pob selio Awdurdod Tan ac Achub yn cael ei rifo'n olynol, ei gofnodi a'i lofnodi gan y sawl sy'n

selio'r ddogfen. Ni ddylid gosod y sél heb awdurdod y Swyddog Monitro sy'n gweithredu’n yn unol a
phwerau dirprwyedig ac yn ei habsenoldeb y Dirprwy Swyddog Monitro.

16.3.3 Rhaid i gontract gael ei selio lle:

a) Mae'n weithred neu
b) efallai y bydd y Gwasanaeth Tan a'r Awdurdod yn dymuno gorfodi'r contract yn fwy na chwe
blynedd ar 6l iddo ddod i ben neu
c) mae’r pris a dalwyd neu a dderbyniwyd yn y contract yn bris enwol ac nad yw’n adlewyrchu gwerth
y nwyddau neu’r gwasanaethau neu
ch) mae Cyfanswm y Gwerth yn uwch na Throthwy Cytundeb Caffael Liywodraeth Sefydliad Masnach y
Byd
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CS017 BONDIAU

17.1

Rhaid i'r Swyddog ymgynghori a'r Pennaeth Cyllid a Chaffael ynghylch a oes angen Bond neu Warant
Rhiant Gwmni:

a) pan fo Cyfanswm y Gwerth yn fwy na £1,000,000, neu
b) lle cynigir gwneud taliadau cam neu daliadau eraill cyn derbyn holl destun y contract a bod pryder
ynghylch sefydlogrwydd y Tendrwr.

CSO18 ATAL LLYGREDIGAETH

18.1

Rhaid i bob Swyddog gydymffurfio a'r Cod Ymddygiad ac ni ddylent wahodd na derbyn unrhyw rodd
neu wobr mewn perthynas a dyfarnu neu gyflawni unrhyw gontract. Mater i'r Swyddog fydd profi na
dderbyniwyd unrhyw beth a dderbyniwyd yn llwgr. Mae safonau ymddygiad uchel yn orfodol. Bydd
ymddygiad llwgr yn arwain at ddiswyddo ac mae'n drosedd yn unol a’r statudau y cyfeirir atynt yn CSO
18.2 isod.

18.2

Rhaid rhoi'r cymal canlynol ym mhob contract Awdurdod Tan ac Achub a Gwasanaeth ysgrifenedig:

"5.1"Gall Y Gwasanaeth / Awdurdod Tan ac Achub derfynu'r cytundeb hwn ac adennill ei holl
golledion pe bai'r Contractwr, ei weithwyr neu unrhyw un sy'n gweithredu ar ran y Contractwr yn
gwneud unrhyw un o'r pethau canlynol:

a) cynnig, rhoi neu gytuno i roi unrhyw gymhelliad neu wobr i unrhyw un mewn perthynas a'r
cytundeb hwn neu unrhyw gytundeb &'r Awdurdod neu'r Gwasanaeth Tan ac Achub (hyd yn oed
os na wyddai'r Contractwr beth a wnaethpwyd), neu

b) gyflawni trosedd yn unol & Deddf Liwgrwobrwyo 2010, neu

c) gyflawni unrhyw dwyll mewn perthynas a'r cytundeb hwn neu unrhyw gytundeb arall a'r
Awdurdod Tan naill ai'n unigol neu mewn cydweithrediad ag aelodau'r Awdurdod Tan, ei
gontractwyr neu'i weithwyr.

Ni fydd unrhyw gymal sy'n cyfyngu rhwymedigaeth y Contractwr yn gymwys i'r cymal hwn”.

CSO19 DATGAN DIDDORDEB

19.1

Os daw i wybod i aelod neu gyflogai o'r Awdurdod neu'r Gwasanaeth fod y Gwasanaeth Tan ac Achub
wedi ymrwymo neu'n bwriadu ymrwymo i gontract y mae ganddo ef neu ganddi hi fuddiant ariannol
ynddo. Awdurdod neu Wasanaeth, bydd ef neu hi yn rhoi hysbysiad ysgrifenedig ar unwaith i'r
Swyddog Monitro.

19.2

Mae angen hysbysiad ysgrifenedig o'r fath gyda buddiant ariannol uniongyrchol neu anuniongyrchol
ill ddau. Mae buddiant ariannol anuniongyrchol yn wahanol i fuddiant ariannol uniongyrchol gan nad
yw’n gontract y mae’r aelod neu’r gweithiwr yn rhan uniongyrchol ohono.
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19.3

Nid yw cyfranddaliadau mewn corff nad yw’n fwy na chyfanswm gwerth enwol o £1,000 neu 1% o
werth enwol y cyfalaf cyfranddaliadau cyhoeddedig (pa un bynnag yw’r lleiaf) yn fuddiant ariannol at
ddibenion rheol sefydlog y contract hwn

19.4

Bydd y Swyddog Monitro yn cadw cofnod o'r holl ddatganiadau o fuddiannau a hysbysir gan Aelodau a
Swyddogion.

19.5

Rhaid i'r Swyddog Monitro sicrhau bod sylw'r holl Aelodau yn cael ei dynnu at y Cod Ymddygiad
Cenedlaethol ar gyfer Llywodraeth Leol.

ADRAN 5: RHEOLI CONTRACT

CSO20 RHEOLI CONTRACTAU

20.1

Mae Penaethiaid Gwasanaeth mewn adrannau noddi i enwi arweinwyr contract ar gyfer pob
contract newydd. Rhaid i bob contract gael arweinydd contract deiliad swydd a enwir ar gyfer y
contract cyfan.

20.2

Rhaid i Arweinwyr Contractau ddilyn y gweithdrefnau a nodir yng Nghanllaw Rheoli Contractau’r
Gwasanaeth Tan ac Achub.

CSO21 ASESU RISG A CHYNLLUNIO ARGYFWNG

211

Rhaid paratoi achos busnes ar gyfer pob caffaeliad sydd a gwerth oes posibl dros Drothwy Cytundeb
Caffael Llywodraeth Sefydliad Masnach y Byd . Rhaid nodi darpariaeth ar gyfer adnoddau ar gyfer
rheoli’r contract, yn ei gyfanrwydd, yn yr achos busnes.

21.2

Ar gyfer pob contract cymhleth neu’r rhai sydd & gwerth dros £120,000, dylai arweinwyr contract, lle
bo’n briodol:

a) cadw cofrestr risg yn ystod cyfnod y contract
b) cynnal asesiadau risg priodol a sicrhau bod mesurau lliniaru ar waith ar gyfer risgiau a nodwyd

CS022 MONITRO CONTRACT, AMRYWIO, GWERTHUSO AC ADOLYGU

221

Mae pob contract sydd a gwerth uwch na therfynau Trothwy Cytundeb Caffael Llywodraeth Sefydliad
Masnach y Byd, neu sy'n Risg Uchel, i fod yn destun cyfarfodydd adolygu rheolaidd gyda'r contractwr
yn unol a chyngor y Tim Caffael.

22.2 Rhaid i bob amrywiad i gontract (yn unol 4’r amcanion/manyleb wreiddiol) neu delerau ac amodau gael eu

cofnodi’n ffurfiol ar ffurflen “amrywiad i gontract”, yn dilyn cyngor gan y Swyddog Caffael a’i
chymeradwyo gan bob parti.
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2.3 Yn ystod oes y contract, rhaid i Reolwr y Contract fonitro’r canlynol yn rheolaidd ac o leiaf unwaith y

flwyddyn:

a) perfformiad
b) cydymffurfio a'r fanyleb, telerau ac amodau'r contract a chost y contract
ch) unrhyw ofynion Gwerth am Arian boddhad defnyddwyr a rheoli risg.

CSO23 ESTYNIAD CONTRACT

23.1

Lle mae contract yn darparu ar gyfer estyniad dewisol i'r cyfnod, bydd hyn yn cael ei ganiatdu ar 6l
cadarnhad ysgrifenedig i’r Tim Caffael gan y Rheolwr Contractau yn ymgorffori data o’r adolygiadau a
gynhaliwyd yn unol & CS022.

23.2

Mewn amgylchiadau eithriadol gellir caniatau estyniad o hyd at 12 mis lle mae contract wedi dod i ben
ac nad oes estyniad dewisol yn bodoli ar yr amod nad yw gwerth yr estyniad arfaethedig ar gyfer yr
Awdurdod yn fwy na Throthwy Cytundeb Caffael Llywodraeth Sefydliad Masnach y Byd ar gyfer
Contractau Cyflenwadau a Gwasanaethau. Rhaid cofnodi hyn ar ffurflen Estyniad Contract a'i
chymeradwyo gan y llofnodwyr awdurdodedig perthnasol. Enghraifft o hyn fyddai lle bu oedi anorfod
yn y broses gaffael gan arwain at gyfnod posibl o Anghydffurfiaeth neu Fframweithiau Cenedlaethol
heb gael eu hadnewyddu mewn pryd. Ni fydd methu a chynllunio ar gyfer diwedd contract ac ail-
dendro / dyfynbris yn cael ei ystyried yn oedi na ellir ei osgoi.

23.3

Lle mae cyfanswm gwerth estyniad i gontract sydd wedi dod i ben yn uwch na Throthwy Cytundeb
Caffael Llywodraeth Sefydliad Masnach y Byd ni chaniateir estyniad heb gymeradwyaeth yr Awdurdod
Tan ac Achub.

Dylid darllen y rheolau sefydlog contractau hyn ar y cyd &’r canllaw gweithdrefnau caffael sy’n cynnwys
arweiniad manylach ar sut i gaffael nwyddau, gwasanaethau, gwaith ac ymgynghori a Rheoliadau Ariannol a
Chynllun Dirprwyo’r Awdurdod.
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ATODIAD DIFFINIADAU

Asiant Person neu sefydliad sy’n gweithredu ar ran y Gwasanaeth Tan ac Achub neu ar ran
sefydliad arall

Meini Prawf Y meini prawf ar gyfer dyfarnu'r Dyfynbris neu Dendr llwyddiannus (gweler CSO 10 ac 11.2
pellach).

Gweithdrefn Y weithdrefn ar gyfer dyfarnu contract fel y nodir yn CSO 8, 10 a 15.

Gwobrwyo

Gwerth Gorau

Y ddyletswydd, y mae Rhan 1 o Ddeddf Llywodraeth Leol 1999 yn ei gosod ar awdurdodau
lleol, i sicrhau gwelliant parhaus yn y ffordd y mae swyddogaethau’n cael eu harfer, gan roi
sylw i gyfuniad o ddarbodusrwydd, effeithlonrwydd ac effeithiolrwydd fel y’i gweithredir
gan y Gwasanaeth Tan ac Achub.

Mae'r derminoleg hon mewn llawer o achosion erbyn hyn wedi cael ei disodli gan Werth
am Arian.

Bond Polisi yswiriant: os nad yw’r contractwr yn gwneud yr hyn y mae wedi’i addo yn unol a
chontract gyda’r Awdurdod neu’r Gwasanaeth Tan ac Achub, gall hawlio gan yr yswiriwr y
swm o arian a nodir yn y bond (yn aml 10% o werth y contract). Bwriad bond yw diogelu’r
Awdurdod Tan ac Achub a’r Gwasanaeth rhag lefel o gost sy’n deillio o fethiant y
contractwr.

Brif Swyddog Unrhyw un o Gyfarwyddwyr y Gwasanaeth Tan ac Achub.

Cod Ymddygiad

Mae'r cod sy'n rheoli ymddygiad swyddogion a gyhoeddwyd gan y Swyddog Monitro wedi'i
gynnwys yn Rheolau Sefydlog cyffredinol yr Awdurdod Tan ac Achub.

Pwyllgor

Pwyllgor sydd a’r pwer i wneud penderfyniadau ar ran yr Awdurdod neu’r Gwasanaeth Tan
ac Achub, er enghraifft cydbwyllgor ag Awdurdod Tan ac Achub arall neu awdurdod lleol,
ond nid pwyllgor craffu.

Rhywun a gyflogir am gyfnod penodol o amser i weithio i friff prosiect diffiniedig gyda
chanlyniadau clir i'w darparu, sy’n dod a sgiliau neu wybodaeth arbenigol i'r r6l, a lle nad
oes gan y Gwasanaeth Tan ac Achub fynediad parod at weithwyr a’r sgiliau, profiad neu
allu i wneud y gwaith.

Penderfyniad
Contractio

Unrhyw un o’r penderfyniadau canlynol:
- cyfansoddiad rhestrau cymeradwy
- tynnu gwahoddiad i dendro yn 4l
- pwy i'w wahodd i gyflwyno dyfynbris neu dendr
- dyfarniad contract ar y rhestr fer
- unrhyw benderfyniad i derfynu contract.

Rheolwr Contract

Swyddog o'r Adran Defnyddwyr sy'n gyfrifol am sicrhau bod canlyniadau'r caffaeliad yn
cael eu cyflawni

Contract Contract a osodwyd gan Gaffael i gefnogi nod y Gwasanaeth Tan ac Achub o gyflawni
corfforaethol gwerth am arian.

Swyddog Swyddog sy'n cael ei benodi i sicrhau cydymffurfiaeth a'r drefn gaffael.

Dirprwyedig

Swyddog Ariannol Y swyddog uchaf yn cynrychioli'r Prif Swyddog Tan neu a ddynodwyd ganddo/ganddi i roi

cyngor ariannol i'r Prif Swyddog Tan.

Rheoliadau Ariannol

Rheoliadau ariannol yr Awdurdod yn amlinellu cyfrifoldebau swyddogion i faterion
ariannol.

Cytundeb
Fframwaith

Cytundeb rhwng un neu fwy o awdurdodau ac un neu fwy o weithredwyr economaidd, a’i
ddiben yw sefydlu’r telerau sy’n llywodraethu contractau sydd i’'w dyfarnu yn ystod cyfnod
penodol, yn enwedig o ran pris a, lle bo’n briodol, y swm a ragwelir.

Cytundeb Caffael y

Y cytundeb olynol i'r cytundeb cyffredinol ar fasnach a thariffau. Y prif lofnodwyr ac

Llywodraeth eithrio'r rhai yn yr ardal economaidd Ewropeaidd yw UDA, Canada, Siapan, Israel, De
Korea, y Swistir, Norwy, Aruba, Hong Kong, Tsieina, Liechtenstein, a Singapor.

Gweithdrefn Y weithdrefn sy'n ofynnol gan y GPA lle mae'r Cyfanswm Gwerth yn uwch na'r trothwy

Cytundeb Caffael GPA.

Llywodraeth

Sefydliad Masnach y
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Byd

Trothwy GPA Gwerth y contract y mae Rheoliadau Contract Cyhoeddus GPA yn berthnasol iddo.

Proffil Uchel Mae pryniant proffil uchel yn un a allai gael effaith ar swyddogaethau sy’n hanfodol i
ddarpariaeth gwasanaeth y Gwasanaeth Tan ac Achub pe bai’'n methu neu’n mynd o’i le.

Risg uchel Mae pryniant risg uchel yn un sy’n cyflwyno’r potensial am amlygiad sylweddol ar ran yr

Awdurdod Tan ac Achub neu’r Gwasanaeth pe bai’'n methu neu’n mynd o’i le.

Gwerth Uchel

Pryniant gwerth uchel yw pan fydd y gwerth yn fwy na gwerth Cytundeb Caffael
Llywodraeth Sefydliad Masnach y Byd

GWAHODDIAD |
DENDRO

Dogfennau gwahoddiad i dendro yn y ffurf sy'n ofynnol gan y Rheolau Sefydlog Contractau
hyn.

Bydd y Rheolwr
Llinell

Uwch swyddog uniongyrchol y swyddog neu’r swyddog a ddynodwyd gan y Prif Swyddog i
gyflawni’r rél a neilltuwyd i’r rheolwr llinell gan y Rheolau Sefydlog Contractau hyn.

Cyflenwyr ac Is-
gontractwyr
Enwebedig

Y sawl a bennir mewn prif gontract ar gyfer cyflawni unrhyw ran o’r contract hwnnw.

Ystyriaethau
Anfasnachol

(a) Telerau ac amodau cyflogaeth gan gontractwyr eu gweithwyr neu gyfansoddiad y
trefniadau ar gyfer hyrwyddo, trosglwyddo neu hyfforddi eu gweithluoedd neu’r
cyfleoedd eraill a gynigir iddynt (materion gweithlu).

(b) A yw'r telerau ar gyfer contractwyr yn contractio a'u his-gontractwyr, yn achos
contractau ag unigolion, yn gontractau i ddarparu eu gwasanaethau ganddynt hwy
fel personau hunangyflogedig yn unig.

(c) Unrhyw ymwneud & gweithgareddau busnes neu ddiddordebau contractwyr a
meysydd amherthnasol o bolisi'r Ilywodraeth.

ch) Ymddygiad contractwyr neu weithwyr mewn anghydfodau diwydiannol

rhyngddynt neu unrhyw ymwneud & gweithgareddau busnes contractwyr mewn

anghydfodau diwydiannol rhwng pobl eraill (anghydfodau diwydiannol).

(d) Gwlad neu diriogaeth tarddiad cyflenwadau i, neu leoliad mewn unrhyw wlad neu
diriogaeth gweithgareddau busnes neu fuddiannau contractwyr.

Dd) Unrhyw gysylltiadau gwleidyddol, diwydiannol neu sectyddol neu fuddiannau

contractwyr neu eu cyfarwyddwyr, partneriaid neu weithwyr.

(e) Cymorth ariannol neu ddiffyg cymorth ariannol gan gontractwyr ar gyfer unrhyw
sefydliad y mae'r awdurdod yn rhoi cymorth iddo neu'n ei atal.

(f) Defnydd neu ddiffyg defnydd gan gontractwyr neu wasanaethau technegol neu
broffesiynol a ddarperir gan yr awdurdod yn unol & Deddf Adeiladu 1984 neu
Ddeddf Adeiladu (Yr Alban) 1959.

ff) Mae materion gweithlu ac anghydfodau diwydiannol, fel y’u diffinnir ym

mharagraffau (a) a (b), yn peidio & bod yn ystyriaethau anfasnachol i'r graddau sy’n

angenrheidiol neu’n hwylus i gydymffurfio 8 Gwerth Gorau, neu pan fydd staff yn cael
eu trosglwyddo iddynt gall Rheoliadau Trosglwyddo Ymgymeriadau (Diogelu

Cyflogaeth) 1981 (TUPE) fod yn gymwys.

Swyddog

Y swyddog a ddynodwyd gan y Prif Swyddog i ymdrin a'r contract dan sylw.

Gwarant Rhiant
Cwmni

Contract sy’n rhwymo rhiant is-gwmni fel a ganlyn: os bydd yr is-gwmni yn methu & gwneud
yr hyn y mae wedi'i addo yn unol & chontract gyda'r Gwasanaeth Tan ac Achub, gall y
Gwasanaeth Tan ac Achub fynnu bod y rhiant-gwmni yn gwneud hynny yn lle hynny.

Blaenoriaeth
Gwasanaethau

Y gwasanaethau hynny y mae angen eu tendro fel y'u diffinnir yn y Rheoliadau Contractau
Cyhoeddus lle mae'r trothwyon yn uwch na throthwyon Cytundeb Caffael Llywodraeth
Sefydliad Masnach y Byd

Strategaeth Gaffael

Mae’r ddogfen yn nodi ymagwedd y Gwasanaeth Tan ac Achub at gaffael a blaenoriaethau
allweddol ar gyfer yr ychydig flynyddoedd nesaf.

Gwasanaeth Caffael

Y Gwasanaeth Caffael Tan ac Achub sy’n gyfrifol am ddarparu cyfeiriad strategol a chyngor
i sicrhau Gwerth am Arian yng ngweithgareddau’r Gwasanaeth Tan ac Achub.

Gweithdrefnau
Caffael

Y gyfres o ddogfennau canllaw, ynghyd a nifer o ddogfennau a ffurflenni safonol, sy'n
cefnogi gweithrediad y Rheolau Sefydlog Contractau hyn. Mae’r canllaw ar gael ar
fewnrwyd y Gwasanaeth Tan ac Achub.

Dyfynbris

Dyfynbris o bris ac unrhyw fater perthnasol arall (heb roi gwahoddiad ffurfiol i dendro).

Contract Perthnasol

Contractau y mae'r Rheolau Sefydlog Contractau hyn yn berthnasol iddynt (gweler CSO
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16).

Y rhestr fer

Y broses o ddewis ymgeiswyr sydd i'w gwahodd i roi dyfynbris neu gynnig neu i symud
ymlaen i'r gwerthusiad terfynol.

Swyddog Uwch-reolwr uniongyrchol y Rheolwr Llinell.

Goruchwylio

Tendr Cynnig a gyflwynwyd mewn ymateb i Wahoddiad i Dendro.

Tendrwr Unrhyw berson sy'n gofyn neu'n cael gwahoddiad i gyflwyno dyfynbris neu dendr

Cyfanswm Gwerth

Y gwerth cyfan neu’r gwerth amcangyfrifedig (mewn arian neu werth cyfatebol) ar gyfer

un pryniant neu warediad wedi’i gyfrifo fel a ganlyn:

(a) panfo’r contract am gyfnod penodol, drwy gymryd cyfanswm y pris sydd i’w dalu neu
y gellid ei dalu yn ystod y cyfnod cyfan

(b) pan fo'r pryniant yn cynnwys trafodion rheolaidd ar gyfer yr un math o eitem, drwy
agregu gwerth y trafodion hynny yn y 12 mis nesaf

(c) osyw'r contract am gyfnod ansicr, drwy luosi'r taliad misol & 48

(d) ar gyfer astudiaethau dichonoldeb, gwerth y cynllun neu gontractau y gellir eu
dyfarnu o ganlyniad i hynny

(e) ar gyfer cyflenwyr ac is-gontractwyr enwebedig, cyfanswm y gwerth fydd gwerth y
rhan honno o'r prif gontract sydd i'w chyflawni gan y cyflenwr neu'r is-gontractwr a
enwebwyd.

TUPE — Rheoliadau
Trosglwyddo
Ymgymeriadau
(Diogelu Cyflogaeth)
2006

(2006 Does dim:
246)

Gan eu bod yn dibynnu ar amodau penodol, mae’r rheoliadau hyn yn berthnasol pan fo'r
cyfrifoldeb am gyflawni gwaith neu wasanaethau ar gyfer y gwasanaeth yn cael ei
drosglwyddo o un sefydliad (e.e. contractwr preifat, tim gwasanaethau mewnol) i un arall
(e.e. yn dilyn proses gontractio neu broses dendro gystadleuol), a lle mae'r unigolion sy'n
ymwneud a chyflawni'r gwaith yn cael eu trosglwyddo i'r cyflogwr newydd. Mae'r
rheoliadau hyn yn ceisio diogelu hawliau gweithwyr mewn trosglwyddiadau o'r fath, gan
eu galluogi i fwynhau'r un telerau ac amodau, gyda pharhad cyflogaeth, ag a oedd yn
bodoli gyda'u cyn gyflogwr. Yn fras, mae rheoliadau TUPE yn sicrhau bod hawliau
gweithwyr yn cael eu trosglwyddo ynghyd a'r busnes.

Gwerth am arian

Nid gwerth am arian yw’r pris isaf posibl, mae’n cyfuno nwyddau neu wasanaethau sy’'n
bodloni’ch anghenion yn llwyr, gyda’r lefel ofynnol o ran ansawdd, darpariaeth ar yr amser
gofynnol, ystyriaethau gwerth cymdeithasol a phris priodol.
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