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FFURFLEN TENDR - RHAN 1

Y CYTUNDEB

(I'w gwblhau ar bapur pennawd y Contractwr)



Annwyl 

Asiantaeth ddylunio ar gyfer cynhyrchion corfforaethol y Comisiwn Etholiadol 
C0120-BH-COMMS

Wedi archwilio'r Contract arfaethedig sy'n cynnwys:

· Cwmpas y Gwaith sy'n amgaeedig o dan glawr eich llythyr Gwahoddiad i Dendro dyddiedig [Date]; 

· y Ffurflen Tendr hon sy'n cynnwys Rhannau I, II a III, Amodau Contract Cyffredinol a Chyfarwyddiadau Gweinyddol, a gyhoeddwyd ar [Date].

Rydym drwy hyn yn cynnig ymrwymo i gontract gyda'r Comisiwn yn unol â'r telerau ac amodau yn y Contract dan sylw, oni fydd amodau hefyd wedi cael eu nodi gan y sawl sy'n tendro yn y Ffurflen Tendr - Rhan II.

Cytunwn i gadw'r cais yn agored i'w dderbyn gan y Comisiwn am gyfnod o gant ac ugain (120) diwrnod o'r dyddiad dychwelyd.

Rydym yn datgan bod y tendr hwn yn un dilys, y bwriadwyd iddo fod yn gystadleuol, ac nad ydym wedi pennu swm penodedig ar gyfer y tendr, na'i addasu, oherwydd neu o dan neu'n unol ag unrhyw gytundeb neu drefniant ag unrhyw un arall.  At hynny, rydym yn datgan nad ydym wedi gwneud unrhyw un o'r pethau canlynol, ac na wnawn unrhyw un ohonynt, cyn i'r Contract hwn gael ei ddyfarnu:

	(a)	Cydgynllwynio ag unrhyw drydydd parti er mwyn pennu pris penodedig ar gyfer unrhyw nifer o ddyfynbrisiau ar gyfer y Contract hwn.

	(b)	Cynnig, talu neu gytuno i dalu unrhyw swm o arian neu ystyriaeth yn uniongyrchol neu'n anuniongyrchol i unrhyw un am wneud neu addo gwneud unrhyw weithred neu'r fath beth a ddisgrifir yma ac yn y testun uchod. 

Cadarnhawn y gwnaiff ein Rhiant Gwmni lofnodi Gwarant y Rhiant Gwmni, Ffurflen Tendr - Rhan III, cyn i'r Contract gael ei ddyfarnu ac fel rhag-amod yn hynny o beth. [Dileer neu diwygier fel y bo'n briodol]

Oni bai a hyd nes y llunnir Cytundeb ffurfiol rhyngom yn amnewidiol, bydd derbyn y tendr hwn yn ysgrifenedig gennych, gan gynnwys yr hyn oll sydd ynddo, yn gyfystyr â Chontract rhwymol rhyngom. Deallwn nad ydych yn rhwym i dderbyn y pris isaf nac unrhyw bris.


Llofnodwyd: ...............………………………...................  	Dyddiad: ................................

Enw (LLYTHRENNAU BRAS): .............................………………

fel: .................................................. (NODWCH EICH SWYDD O FEWN Y CWMNI)

sydd â'r awdurdod priodol i lofnodi Tendrau ar gyfer ac ar ran  (NODWCH ENW A CHYFEIRIAD Y CWMNI):

	  ............................................................................

	  ............................................................................

	  ............................................................................

	  ……………………………………………………….





FFURFLEN TENDR - RHAN II



Asiantaeth ddylunio ar gyfer cynhyrchion corfforaethol y Comisiwn Etholiadol 
C0120-BH-COMMS


Amodau Tendr mewn perthynas â dogfennau'r Contract arfaethedig

Rhaid i'r sawl sy'n tendro restru'r holl faterion (technegol, masnachol neu gytundebol) lle mae ei dendr yn wahanol i eiriad dogfennau'r Contract arfaethedig.

	Cyfeirnod 
y Cymal
	
	Addasiad
Cost (£)

	






















	
	



Noder: Caiff y Comisiwn wrthod tendr os nad yw'n cydymffurfio â dogfennau'r Contract arfaethedig. Felly, dylai'r sawl sy'n tendro roi cyfiawnhad a rhesymau penodol dros nodi amod, a dylai hefyd fanylu ar gostau angenrheidiol dileu'r cyfryw amodau, a / neu unrhyw addasiadau perthnasol i gyfraddau neu brisiau'r tendr. 



FFURFLEN TENDR - RHAN III 
GWARANT Y RHIANT GWMNI
(I'w gyflwyno'n llawn ar bapur pennawd Cwmni Daliannol olaf y Contractwr)

Annwyl 

Y Comisiwn Etholiadol 
Asiantaeth ddylunio ar gyfer cynhyrchion corfforaethol y Comisiwn Etholiadol 
C0120-BH-COMMS

Gan gyfeirio at y Tendr ar gyfer y gwasanaethau uchod a gyflwynwyd gan [rhowch enw'r Contractwr] (a elwir yn "y Contractwr" o hyn ymlaen), fel rhag-amod a chan ystyried y Comisiwn Etholiadol (a elwir yn "y Cleient" o hyn ymlaen) yn ymrwymo i gontract (a elwir yn "y Contract" o hyn ymlaen) gyda'r Contractwr ar gyfer y gwasanaethau uchod, rydym ni, fel cwmni daliannol olaf y Contractwr, drwy hyn yn ymrwymo i'r ymgymeriadau diamod a diwrthdro canlynol gyda'r Cleient. Yn amodol ar y Cleient yn ymrwymo i'r Contract gyda'r Contractwr ar gyfer y gwasanaethau uchod a chan ystyried hynny:

1.	Rhaid i'r Contractwr gyflawni ei holl rwymedigaethau a nodir yn y Contract.

2.	Os bydd y Contractwr, mewn unrhyw ffordd, yn methu â chyflawni'r cyfryw rwymedigaethau a nodir yn y Contract neu'n caniatáu unrhyw achos o dorri'r rhwymedigaethau hynny, gwnawn ni ein hunain eu cyflawni, ar orchymyn syml y Cleient, neu gymryd pa gamau bynnag a all fod eu hangen er mwyn cyflawni'r rhwymedigaethau o dan Gontract y Contractwr, a gwnawn indemnio'r Cleient a pharhau i'w indemnio rhag unrhyw golled, costau a threuliau sut bynnag y deilliant o'r cyfryw fethiant neu achos o dorri rhwymedigaethau y gall y Contractwr fod yn atebol amdano.

3.	Ni chawn ein rhyddhau rhag ein hymgymeriadau drwy hyn ar sail unrhyw hepgoriad neu ymwrthodiad ar ran y Cleient boed hynny'n ymwneud â thaliad, amser, perfformiad neu fel arall.

4.	Bydd y warant hon yn ddiamod ac yn ddiwrthdro a bydd yn parhau mewn grym er gwaethaf unrhyw amrywiadau neu ychwanegiadau neu ddileadau mewn perthynas â chwmpas y gwasanaethau i'w darparu o dan y Contract nes i holl rwymedigaethau'r Contractwr yn ôl y gofynion hynny gael eu cyflawni; ac

5.	Caiff y ddogfen hon ei dehongli a'i gweithredu yn unol â Chyfraith Lloegr a derbyniwn awdurdodaeth Llysoedd Lloegr.

Yn gywir

Llofnodwyd: .............…………………..................  Swydd: ................…………................

Enw: ....................………………….............       Dyddiad: ....………...............................

Dros ac ar ran [rhowch enw cwmni daliannol olaf y Contractwr]

Adran 3(b) – Cyfarwyddiadau gweinyddol

1 Awdurdodiad

1.1	Awdurdodwyd y sawl a enwir isod i gynrychioli'r Comisiwn mewn perthynas â phob mater sy'n ymwneud â'r Contract.

	Ben Hancock
	Campaigns and Corporate Communications Manager
The Electoral Commission
3 Bunhill Row
London
	EC1Y 8YZ

1.2	Caiff Cynrychiolydd y Comisiwn awdurdodi'n ysgrifenedig swyddogion eraill i weithredu ar ei ran.  

2 Cyfeiriad ar gyfer talu

2.1	Rhaid anfon anfonebau i'r Comisiwn, gan ddangos yn glir y rhif archeb, yn y cyfeiriad isod:

Finance Department
The Electoral Commission
3 Bunhill Row
London
	EC1Y 8YZ

3 Gohebiaeth

3.1	Rhaid i unrhyw ohebiaeth ar gyfer y Comisiwn gael ei rhifo o'r bron a'i hanfon i'r cyfeiriad canlynol:

	Cyfeiriad yn 1.1
		
3.2	Rhaid i unrhyw ohebiaeth ar gyfer y Contractwr gynnwys y cyfeirnod priodol a chael ei hanfon i'r cyfeiriad canlynol:

	(i'w gwblhau gan y sawl sy'n tendro)

………………………………………………………
………………………………………………………
………………………………………………………
………………………………………………………
………………………………………………………
	………………………………………………………

Adran 3(c) – Cynnig ysgrifenedig

Rhaid i'r cynnig ysgrifenedig gael ei strwythuro'n glir yn ôl y fformat isod gan ddefnyddio penawdau Adrannau 1, 2, 3 ac ati. Bydd y wybodaeth a roddir yn ffactor pwysig ar y cam gwerthuso a dylai'r sawl sy'n tendro sicrhau ei fod wedi rhoi'r wybodaeth angenrheidiol yn llawn.

Cynnwys

1. Cynnig darparu gwasanaethau
2. Prosesau rheoli prosiect a chyfrif
3. Costau

Mae'n ofynnol i'r sawl sy'n tendro roi disgrifiad clir o'r ffordd rydych yn cynnig cyflawni'r gwaith, gan ystyried y canlynol:

1. Cynnig darparu gwasanaethau

· Rhoi gwybodaeth am eich asiantaeth a'ch galluoedd dylunio sy'n berthnasol i'r gofynion a amlinellir yng Nghwmpas y Gwaith.
· Rhoi tair enghraifft o'ch gwaith blaenorol i gynnwys adroddiadau corfforaethol, ffeithluniau, a fideo.
[bookmark: _GoBack]
2. Prosesau rheoli prosiect a chyfrif

· Rhoi manylion eich prosesau rheoli prosiect a chyfrif gan ddangos sut y byddech yn bodloni'r gofynion a amlinellir yng Nghwmpas y Gwaith.
· Darparu proffiliau'r personél allweddol fyddai'n gweithio ar ein cyfrif, gan amlinellu eu profiad perthnasol.

3. Costau 

· Yn y senario, darperir i chi:

· dogfen Word o'r cynnwys ysgrifenedig (gweler y ddogfen sy'n cyd-fynd)
· ein canllawiau hunaniaeth weledol
· uchafswm cyllideb o £5,000, gan gynnwys yr holl ffioedd a thaliadau.

Byddem yn disgwyl cael y fersiynau canlynol o'r adroddiad gorffenedig:

· PDF hygyrch
· PDF sy'n barod ar y we
· PDF sy'n barod i argraffu yn fasnachol

Hoffem hefyd i unrhyw ffeithluniau a gynhyrchir gael eu darparu mewn fformat y gallwn ei rannu ar Twitter.

Er gwybodaeth, hwn oedd ein Cynllun Corfforaethol cyhoeddedig diweddaraf.

· Tybir bod y cyfraddau a nodir yn yr atodiadau a'r rhestrau yn cwmpasu cydymffurfiaeth lawn â gofynion y Contract, oni fydd amrywiad fel y nodir yn Adran Un (Amodau Contract).

· Mae'r cyfraddau yn cynnwys TAW.




ATODIAD A

Adran 3(d):  Rhestrau Prisio a Staffio 

Cwblhewch y wybodaeth angenrheidiol isod.


1.1	Cyfanswm y gost (gan gynnwys TAW) am ddarparu cynllun corfforaethol wedi'i ddylunio'n llawn gan gynnwys yr holl gostau cysylltiedig a theithio / llety (gweler atodiad B).

	Eitem
	Stg£ gan gynnwys TAW


	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	CYFANSWM gan gynnwys TAW
	




1.2	Cwblhewch y dadansoddiad o staff a fydd yn cael ei ddefnyddio i gyflawni'r cynllun corfforaethol wedi'i ddylunio'n llawn a nodi eu cyfradd fesul awr.

	Personél Allweddol 
	Cyfradd yr awr: Stg£ gan gynnwys TAW


	
	

	
	

	
	

	
	

	
	




1.3	Nodwch unrhyw gostau/sylwadau eraill yr hoffech i'r Comisiwn eu hystyried.

………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………






Atodiad B – Polisi Teithio a Chynhaliaeth
Mae'r Comisiwn yn ei gwneud yn ofynnol i unrhyw gostau yr eir iddynt ar deithio a chynhaliaeth ymwneud yn gyfan gwbl ac yn unig â rhesymau busnes, cael eu cyfyngu'n amlwg i gost ychwanegol yr eir iddi gan y sawl sy'n hawlio a chael eu rheoli i'r lefel ymarferol leiaf. 

Yn arbennig wrth deithio ar ran y Comisiwn: 
· Dylid prynu tocynnau trên dosbarth safonol yn unig a chyn gynted ag y cadarnheir manylion teithio er mwyn sicrhau'r pris isaf. Dim ond o dan amodau eithriadol y dylid prynu tocynnau agored lle nad oes modd ymrwymo i amseroedd teithio penodol.
· Dylid prynu tocynnau awyren dosbarth economi yn unig, ac unwaith eto mor bell ymlaen llaw ag sy'n rhesymol ymarferol er mwyn sicrhau'r pris isaf.
· Dylid ond ystyried prynu tocynnau trên neu awyren nad ydynt yn rhai safonol neu economi os gellir dangos mai'r pris hwnnw yw'r isaf neu mai dyma'r unig ffordd o deithio.
· Cyfyngir ar y defnydd o dacsis a dim ond lle nad yw'n briodol defnyddio trafnidiaeth gyhoeddus y dylid gwneud hynny (yn arbennig am resymau diogelwch neu os caiff cyfarpar trwm neu werthfawr ei gludo).
· Pan ddefnyddir cerbyd personol at ddibenion busnes telir lwfans milltiroedd (45c y filltir ar hyn o bryd) yn amodol ar gyflwyno polisi yswiriant car dilys sy'n caniatáu defnydd busnes. 
· Nid yw'r polisi treuliau yn cynnwys cyfrifoldeb am golledion personol wrth deithio ar fusnes y Comisiwn. Efallai y bydd cyflenwyr am ystyried yswiriant priodol ar eich traul eich hunain.
· Ni fydd y Comisiwn yn atebol am unrhyw golled na niwed a brofir gan gyflogai os bydd mewn damwain wrth deithio ar fusnes y Comisiwn, heblaw am farwolaeth neu anaf personol sy'n deillio o esgeulustod y Comisiwn.
· Ni wnaiff y Comisiwn ad-dalu costau dirwyon a geir tra ar fusnes y Comisiwn (e.e. dirwy am fod heb docyn trên dilys neu ddirwyon parcio neu feysydd parcio).
· Dylech gadw unrhyw dderbynebau teithio a chynhaliaeth rhag ofn y gofynnir i'w gweld nes i'r Comisiwn dalu eich anfoneb yn llawn.

Gwnaiff y Comisiwn dalu costau llety masnachol dros nos fel y nodir isod:
	Math o lety
	Llundain 
	Pob man arall

	Gwesty
	£130.00
	£90.00



Gwnaiff y Comisiwn ad-dalu cost prydau bwyd yn ystod taith ar fusnes y Comisiwn o dan yr amodau canlynol:
· treulir cyfanswm o 4 awr i ffwrdd ar fusnes y Comisiwn 
· ni fyddai'n rhesymol i chi ddychwelyd adref nac i'ch gweithle arferol yn yr amser hwnnw
· mae'r prydau bwyd a hawlir yn briodol i'r amser i ffwrdd e.e. os ydych yn teithio yn y bore a'ch bod wedi dychwelyd erbyn dechrau'r prynhawn gall fod yn briodol i chi hawlio am frecwast a/neu ginio ond nid swper
· rydych yn aros oddi cartref ac ni chaiff prydau bwyd eu cynnwys ym mhris eich llety dros nos.

Os ydych yn teithio ac yn aros oddi cartref dros nos, y lwfans dyddiol yw hyd at £30, sy'n gorfod cwmpasu cost brecwast, cinio a swper os nad ydynt eisoes wedi'u cynnwys ym mhris y llety.

Os ydych yn teithio, ond nad ydych yn aros i ffwrdd dros nos, y lwfansau prydau bwyd unigol yw: brecwast (hyd at £5), cinio (hyd at £10) a swper (hyd at £15). Rhaid cyflwyno derbynebau dilys gyda phob hawliad prydau bwyd.
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