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Cyflwyniad/Trosolwg

Mae'r P2P - y broses Caffael i Dalu - yn cwmpasu'r broses o'r dechrau i'r diwedd o gyrchu nwyddau a gwasanaethau hyd at ddosbarthu a derbyn nwyddau a thalu i'r cyflenwr. Polisi Dim Archeb Brynu/Dim Taliad yw pan fo anfonebau sy'n cyrraedd y system heb rif archeb yn cael eu dychwelyd i'r cyflenwr heb eu talu. Yna bydd y cyflenwr yn cael ei gyfarwyddo i ofyn am rif archeb gan yr adran a'r rheolwr perthnasol a ddarparwyd cyn talu. Y nod yw cynyddu cydymffurfiaeth â'r Cyfarwyddiadau Ariannol Sefydlog yn ogystal â'r broses rheoli archeb safonol.

[bookmark: _Toc113531317]Datganiad Polisi

Mae rhoi polisi cenedlaethol ‘Dim Archeb Brynu/Dim Tâl' ar waith yn floc adeiladu hanfodol a sylfaenol er mwyn gallu datblygu effeithlonrwydd ac effeithiolrwydd y broses gaffael Prynu i Dalu (P2P).

[bookmark: _Toc113531318]Nodau/Diben 

Sicrhau:

· Bod yr holl nwyddau a gwasanaethau yn cael eu harchebu'n briodol a'u cefnogi gan Archebion Prynu swyddogol yn unol â Chyfarwyddiadau Ariannol Sefydlog y Bwrdd Iechyd Lleol a'r Ymddiriedolaeth.
· Mae prosesau effeithlon yn cael eu rhoi ar waith fel bod nwyddau'n cael eu danfon pan fo angen.
· Costau rheoli - mewn perthynas â 
· Mae’r holl wariant nad yw’n ymwneud â chyflogau a dynnir gan y Bwrdd Iechyd neu’r Ymddiriedolaeth yn ddilys ac wedi’i awdurdodi’n briodol cyn i’r nwyddau/gwasanaethau ddod i law.
· Lleihau costau trafodion sy'n gysylltiedig â thalu am nwyddau.
· Telir anfonebau i gyflenwyr o fewn terfynau amser a bennir gan ofynion Llywodraeth Cymru.
· Mae cymhellion ariannol ar gyfer taliadau cynnar a gynigir gan gyflenwyr yn cael eu huchafu.

[bookmark: _Toc113531319]Amcanion

Mae’r polisi hwn yn sicrhau bod GIG Cymru ond yn talu am nwyddau, gwasanaethau a gwaith sydd wedi’u harchebu a’u hawdurdodi’n briodol yn unol â rheolau Caffael GIG Cymru a Chyfarwyddiadau Ariannol Sefydlog CYN derbyn anfoneb. Mae hefyd yn sicrhau y gellir prosesu anfonebau a dderbynnir gan dimau Cyfrifon Taladwy GIG Cymru yn effeithlon er mwyn lleihau oedi i gyflenwyr a chontractwyr. Bydd anfonebau a dderbynnir gan Dîm Cyfrifon Taladwy GIG Cymru heb rif archeb brynu dilys yn achosi oedi difrifol i dalu’r cyflenwyr. Bydd mabwysiadu’r polisi hwn yn llwyddiannus yn arwain at y buddion canlynol:

· Gwell amgylchedd rheoli – y bobl gywir yn awdurdodi, cyn mynd i wariant.
· Bydd cydymffurfiad catalog yn gwella gan arwain at lai o brynu oddi ar y catalog ac yn arwain at arbedion refeniw.
· Cesglir gwybodaeth gaffael fwy cynhwysfawr drwy'r system ynghylch pa nwyddau a gwasanaethau sy'n cael eu prynu ac ymhle, gan ganiatáu gwell penderfyniadau cyrchu.
· Mae costau'n cael eu cronni'n fwy cywir gan y system a fydd yn lleihau baich gwaith cyfrifyddu rheoli a’r tîm Cyfrifon Taladwy (AP).
· Bydd cydymffurfiad Polisi Talu'r Sector Cyhoeddus yn gwella oherwydd bod amseroedd prosesu yn lleihau.
· Gellir gwneud y mwyaf o ostyngiadau taliadau cynnar.
· [bookmark: _Toc113531320]Bydd costau prosesu cyffredinol P2P PCGC yn lleihau rhyddhau adnoddau ar gyfer GIG Cymru.

Cwmpas

Mae’r polisi hwn yn berthnasol i’r grwpiau canlynol o staff o fewn GIG Cymru – Byrddau Iechyd, Ymddiriedolaethau a Phartneriaeth Cydwasanaethau GIG Cymru:  

· Ymholwyr
Y staff hynny sy’n prosesu ceisiadau am nwyddau a gwasanaethau mewn adrannau a chyfarwyddiaethau o fewn GIG Cymru.

· Cymeradwywyr/Deiliaid Cyllideb
Y staff hynny sy’n cymeradwyo ceisiadau am nwyddau a gwasanaethau mewn adrannau a chyfarwyddiaethau o fewn GIG Cymru.

· Staff sy'n Derbyn Nwyddau/Gwasanaethau	
Y staff hynny sy'n nodi o fewn y system Oracle neu systemau archebu eraill bod y nwyddau/gwasanaethau a archebwyd wedi'u derbyn.

· Staff Caffael
Holl staff yr adran Gaffael.

· Staff Cyfrifon Taladwy
Yr holl staff sy'n ymwneud â'r broses talu anfonebau.

· Adrannau Cyllid
Yr holl staff sy'n ymwneud â rheolaeth ariannol.
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Pob aelod o staff sy'n gyfrifol am archebu

Cyfrifoldeb yr holl staff, a ddynodwyd o dan y cynllun dirprwyo lleol, yw archebu nwyddau a gwasanaethau i sicrhau bod rhif Archeb Brynu yn cael ei roi i gyflenwr cyn i’r nwyddau neu’r gwasanaethau gael eu cyflenwi. 

	Ymholwyr

Rhaid i bob aelod o staff sy'n gwneud ymholiadau am nwyddau a gwasanaethau sicrhau bod rhif Archeb Brynu yn cael ei ddarparu i gyflenwr cyn i'r nwyddau neu'r gwasanaethau gael eu cyflenwi. 

Cymeradwywyr Archebion/Deiliaid Cyllideb

Rhaid i bob rheolwr a deiliad cyllideb a ddynodwyd i gymeradwyo ymholiadau am nwyddau a gwasanaethau sicrhau bod rhif Archeb Brynu yn cael ei roi i gyflenwr cyn i’r nwyddau neu’r gwasanaethau gael eu cyflenwi. 

Staff Sy'n 'Derbyn' Nwyddau a Gwasanaethau

Rhaid i’r holl staff sy’n gweithio mewn storfeydd canolog, mannau derbyn a dosbarthu ac adrannau lleol lle mae nwyddau’n cael eu danfon neu wasanaethau’n cael eu derbyn sicrhau bod yr Archeb Brynu yn cael ei nodi fel ‘derbyniwyd’ cyn gynted â phosibl o fewn system Oracle ond heb fod yn hwyrach nag o fewn 2 ddiwrnod gwaith o ddosbarthu nwyddau neu ddarparu'r gwasanaeth.

Staff Caffael

Mae’n rhaid i’r holl staff sy’n gweithio o fewn Gwasanaethau Caffael PCGC sicrhau bod y polisi hwn yn cael ei fabwysiadu a’i gadw gan yr holl staff a bod gweithdrefnau gweithredu lleol ar gyfer cefnogi’r Polisi Dim Archeb Brynu/Dim Taliad yn cael eu dilyn bob amser.

Staff Cyfrifon Taladwy

Mae’n rhaid i’r holl staff sy’n prosesu taliadau anfonebau o fewn Cyfrifon Taladwy PCGC sicrhau nad oes unrhyw anfoneb yn cael ei thalu (oni bai ei bod wedi’i nodi fel eithriad yn Atodiad 1) os nad yw rhif Archeb Brynu wedi’i ddyfynnu ar yr anfoneb. Rhaid i bob anfoneb a dderbynnir heb rif Archeb Brynu gael ei chofnodi o fewn system Oracle a hysbysu’r cyflenwr yn unol â’r cyfathrebiadau a ddangosir yn Adran 8.

Staff Cyllid

Rhaid i uwch staff Cyllid a Chaffael arwain y gwaith o weithredu'r polisi hwn o fewn eu sefydliadau priodol.
Rhaid i holl staff Cyllid fod yn ymwybodol o'r polisi hwn a'i hyrwyddo mewn trafodaethau perthnasol gyda deiliaid cyllidebau.

Rhaid i staff cyllid sicrhau bod prosesau ar waith i gipio data ar anfonebau a dderbyniwyd ond sydd heb eu talu nad oes ganddynt Archeb Brynu fel bod gwariant yn cael ei gronni ar y dybiaeth y bydd yr anfoneb yn cael ei thalu yn y pen draw.
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[bookmark: _Hlt69709564]Sut mae Dim Archeb Brynu/Dim Taliad yn Gweithio?
Mae Dim Archeb Brynu/Dim Taliad yn gweithio drwy fynnu bod pob anfoneb a gyflwynir gan gyflenwyr a chontractwyr yn cynnwys rhif archeb brynu swyddogol. Ym mhob achos heblaw amgylchiadau eithriadol y cytunwyd arnynt, bydd y rhif archeb brynu:

· Wedi’i gynhyrchu gan system Archebu Oracle GIG Cymru 
· Wedi'i gynhyrchu o systemau archebu lleol eraill e.e. fferyllfa
· Wedi’i roi i'r cyflenwr neu'r contractwr CYN gwneud unrhyw ymrwymiad i wario arian GIG Cymru.
· Mae nifer o gategorïau gwariant sydd wedi’u heithrio o’r polisi a ddangosir yn Atodiad 1. 
Bydd unrhyw anfoneb a dderbynnir gan y Tîm Cyfrifon Taladwy nad yw’n dyfynnu rhif archeb brynu dilys yn gohirio ei phrosesu a’i chymeradwyo a gallai arwain at oedi difrifol wrth dalu anfonebau cyflenwyr oni bai ei fod wedi’i nodi mewn eithriad yn Atodiad 1. Bydd eithriadau'n cael eu hadolygu a'u diwygio o bryd i'w gilydd a bydd defnyddwyr yn cael gwybod am y diwygiadau yn unol â hynny.


Beth yw archeb brynu dilys?
Bydd Gwasanaethau Caffael GIG Cymru yn hysbysu pob cyflenwr fel rhan o weithredu’r polisi Polisi Dim Archeb Brynu/Dim Taliad na ddylent, o dan unrhyw amgylchiadau, dderbyn unrhyw archeb ar lafar neu’n ysgrifenedig gan staff y GIG oni bai bod rhif archeb brynu dilys yn bodoli neu y cytunwyd ar eithriad fel y nodir yn Atodiad 1. 

Bydd unrhyw anfoneb a dderbynnir nad yw'n dyfynnu rhif archeb brynu dilys yn destun gweithdrefn uwchgyfeirio diffyg cydymffurfio fel y manylir isod. 

Beth yw rhif archeb brynu dilys?
Mae archebion prynu dilys yn archebion prynu gan systemau archebu GIG Cymru fel a ganlyn:-

· Systemau Ariannol a Chaffael Oracle
· Oracle yw’r system ariannol safonol a ddefnyddir gan Fyrddau Iechyd Lleol / Ymddiriedolaethau GIG yng Nghymru.
· Oracle trwy Basware
· Cyfnewidfa electronig yw hon sy'n gysylltiedig ag Oracle ar gyfer trosglwyddo archebion prynu yn electronig.
· Oracle EBS trwy GHX
· Cyfnewidfa electronig yw hon sy'n gysylltiedig ag Oracle ar gyfer trosglwyddo archebion prynu yn electronig.
· Y system Fferylliaeth a ddefnyddir ar gyfer cynhyrchu archebion fferyllol.

Cyflwyno anfoneb
Bydd yr Archeb Brynu yn cadarnhau pa gyfeiriadau y mae angen cyflwyno anfonebau i'w talu. Bydd rhai anfonebau'n cael eu cyflwyno drwy'r cyfnewidfeydd electronig neu drwy'r broses OCR.

Polisi Taliadau’r Sector Cyhoeddus
Ar yr amod bod cyflenwr wedi dyfynnu rhif Archeb Brynu ddilys a gafwyd cyn ei gyflenwi, mae GIG Cymru yn ymrwymo i dalu anfonebau yn unol â Pholisi Talu’r Sector Cyhoeddus h.y. o fewn 
30 diwrnod o dderbyn anfoneb ddilys [nid dyddiad yr anfoneb], neu dderbyn y nwyddau neu wasanaeth, pa un bynnag sydd hwyraf. 

Hysbysiad i'r Cyflenwr o Dim Archeb Brynu ar Anfoneb 
Os bydd cyflenwr yn anfon Anfoneb heb archeb brynu ac nad yw'n dod o fewn y rhestr eithriadau y cytunwyd arni, bydd y llythyr safonol cyntaf yn cael ei anfon [gweler Atodiad 2] yn egluro'r polisi Dim Archeb Brynu Dim Taliad a beth i'w wneud nesaf. Bydd methiant dilynol i ddyfynnu archeb brynu dilys yn arwain at ail lythyr a ddangosir yn Atodiad 2(a).

Hysbysu staff y GIG ynghylch Dim Archeb Brynu wedi'i godi
Os bydd aelod o staff GIG Cymru yn gofyn am nwyddau neu wasanaethau gan gyflenwr nad yw'n dod o fewn y rhestr eithriadau y cytunwyd arni, yna bydd y llythyr safonol (gweler Atodiad 3) yn cael ei anfon at yr aelod o staff.
Polisi Diffyg Cydymffurfiaeth

Er mwyn sicrhau bod y polisi’n cael ei weithredu’n effeithiol mae’n bwysig bod polisi clir ar gyfer ymdrin ag achosion o ddiffyg cydymffurfio, boed hynny mewn perthynas â staff mewnol GIG Cymru neu gyflenwyr. Felly bydd y broses uwchgyfeirio ganlynol yn berthnasol:


Cyflenwr

	Lefel
	Ymateb
	Cam Gweithredu

	Lefel 0 
	Cyfathrebu i Gyflenwyr Polisi GIG Cymru
	Cyfathrebiadau safonol PCGC

	Lefel 1
	Nodyn atgoffa cyntaf i gyflenwyr nad ydynt yn cydymffurfio – Atodiad 1
	Atodiad 2 Llythyr – taliad wedi ei wneud

	Lefel 2
	Nodiadau atgoffa terfynol i gyflenwyr nad ydynt yn cydymffurfio – Atodiad 1a
	Atodiad 2a llythyr - NI wneir taliad hyd nes y dyfynnir rhif archeb brynu ddilys



Staff y GIG 

	Lefel
	Ymateb 
	Cam Gweithredu

	Lefel 0
	Cyfathrebu polisi GIG Cymru i staff y GIG 
	Cyfathrebiadau PCGC a BILl / Ymddiriedolaeth

	Lefel 1
	Nodiadau atgoffa cyntaf i staff y GIG nad ydynt yn cydymffurfio – Atodiad 3
	Atodiad 3 llythyr

	Lefel 2
	Cyfathrebu ag unigolyn / rheolwr llinell
	BILl / Ymddiriedolaeth i benderfynu a oes angen hyfforddiant ac ati. Mae opsiwn ar gael i ddileu cyfrifoldeb Oracle.



[bookmark: _Toc113531323]Hyfforddiant
Mae adnoddau hyfforddi sydd wedi'u hanelu at y staff allweddol y mae'r polisi hwn yn effeithio arnynt wedi'u datblygu a chânt eu cyfathrebu i'r holl staff perthnasol cyn y dyddiad gweithredu.

[bookmark: _Toc113531324]Gweithredu

Mae'r polisi Dim Archeb Brynu, Dim Taliad eisoes wedi'i fabwysiadu gan rai BILl GIG yng Nghymru ond bydd yn cael ei weithredu fel un polisi safonol o 1 Mehefin 2018 gyda hysbysiadau i gyflenwyr a staff yn dechrau bryd hynny. Ni fydd taliadau anfoneb yn cael eu dal yn ôl am gyfnod pellach o dri mis tan 1 Medi 2018. Bydd yn berthnasol i bob archeb am nwyddau, gwasanaethau neu waith a osodir gyda GIG Cymru yn amodol ar yr eithriadau y cytunwyd arnynt yn Atodiad 1. Mae'r polisi yn bolisi cenedlaethol GIG Cymru ond y Byrddau Iechyd a'r Ymddiriedolaethau lleol yn gyfrifol am ei weithredu yn dilyn cynllun gweithredu cenedlaethol y cytunwyd arno.
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Bydd y polisi hwn yn destun adolygiad archwilio mewnol o bryd i'w gilydd.
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Bydd y polisi hwn yn cael ei adolygu bob 3 blynedd.
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Atodiad 1 		Rhestr Eithriadau archeb brynu
Atodiad 2 		Templed Llythyr at Gyflenwr
Atodiad 2a 	Templed Llythyr at Gyflenwr
Atodiad 3		Templed llythyr at staff




ATODIAD 1 

Eithriadau i'r Polisi Dim Archeb Brynu/Dim Taliad 

Nid oes angen rhif archeb brynu dilys ar gyfer y meysydd canlynol. Mae'r rhestr hon yn cael ei hadolygu ar hyn o bryd. Mae'r Rhestr Eithriadau ar hyn o bryd yn cynnwys:

· Taliadau CHC/Cartrefi Nyrsio 
· Fferyllfa
· Sefydliadau GIG gan gynnwys NCA/IPC
· Anfonebau nyrsys asiantaeth banc 
· Atgyweiriadau ceir ar brydles 
· Contractau Gofal Sylfaenol gan gynnwys y Tu Allan i Oriau, Golwg Gwan, Ffioedd Cydweithredol, Bathodynnau Glas
· Orthoteg
· Seibiant i Astudio
· Trethi Busnes
· Profion Llygaid
· Costau Ffonau Symudol
· Ad-daliadau i Gleifion gan gynnwys Cleifion sy'n Teithio
· Costau Galwadau Ffôn
· Rhentu Llinell Ffôn
· Cyfleustodau
· Trwyddedau Gwaith
· Cardiau Tanwydd a Storfa Danwydd
· Cerdyn Prynu
· Tacsis
· Trwydded deledu
Rhestr dechnegol o eithriadau:-
· Talu Didyniadau Cyflog 
· Treth, YG a Phensiynau
· Arian mân
· Colledion ac Iawndal gan gynnwys Gwneud Iawn



Atodiad 2

Templed Llythyr at Gyflenwr
ADRAN CYFRIFON TALADWY


Annwyl Gyflenwr						Dyddiad: ______________

EICH ANFONEB RHIF: _____________________

Yn unol â'n Polisi Dim Archeb Brynu Dim Taliad, ac fel rhan o ymdrechion parhaus i wella effeithlonrwydd, rydym ar hyn o bryd yn monitro'r lefel neu'r pryniant sy'n digwydd y tu allan i brosesau system Archebion Prynu safonol y sefydliad.

Rydym wedi derbyn yr anfoneb a ddyfynnwyd uchod gennych yn ddiweddar ac ni ddyfynnwyd rhif archeb brynu dilys. Sylwer bod defnyddio rhifau archeb brynu dilys yn orfodol ar gyfer y categori hwn o gyflenwadau. 
Ar yr achlysur hwn bydd yr anfoneb dan sylw yn cael ei phasio i'w hawdurdodi'n ôl-weithredol. Mae'n rhaid i ni, fodd bynnag, eich hysbysu bod y broses hon yn ddewisol ac efallai y bydd oedi cyn rhyddhau eich taliad o ganlyniad. Os dymunwch sicrhau taliad prydlon yn y dyfodol, peidiwch â derbyn archebion ar gyfer y categori hwn o gyflenwadau heb dderbyn rhif archeb brynu dilys yn gyntaf y mae'n rhaid ei ddyfynnu wedyn ar eich anfoneb.
Os hoffech drafod y mater hwn ymhellach, cysylltwch â:-

Enw: ___________________________	

Rhif Ffôn: ___________________

Rydym yn parhau i fonitro lefel cydymffurfio â’r polisi hwn, ac yn cadw’r hawl i ddychwelyd anfonebau, atal taliad neu adolygu eich contract os bydd achosion o ddiffyg cydymffurfio â’n polisi talu yn parhau i ddigwydd.
Diolch yn fawr am eich cymorth i ddatrys y mater hwn

Yn gywir





Atodiad 2a

Templed Llythyr at Gyflenwr
ADRAN CYFRIFON TALADWY

Annwyl Gyflenwr						Dyddiad: ______________

EICH ANFONEB RHIF: _____________________

Yn unol â'n Polisi Dim Archeb Brynu Dim Taliad, ac fel rhan o ymdrechion parhaus i wella effeithlonrwydd, rydym ar hyn o bryd yn monitro'r lefel neu'r pryniant sy'n digwydd y tu allan i brosesau system Archebion Prynu safonol y sefydliad.

Rydym wedi derbyn yr anfoneb a ddyfynnwyd uchod gennych yn ddiweddar ac ni ddyfynnwyd rhif archeb brynu dilys. Sylwer bod defnyddio rhifau archeb brynu dilys yn orfodol ar gyfer y categori hwn o gyflenwadau. 
Rydych wedi derbyn llythyr o'r blaen yn amlinellu'r polisi hwn ac yn nodi na fydd unrhyw anfonebau pellach a dderbynnir heb archeb brynu yn cael eu talu. 

Felly rydym yn eich cynghori na fydd yr anfoneb hon yn cael ei thalu hyd nes y dyfynnu Rhif Archeb Brynu.

Os hoffech drafod y mater hwn ymhellach, cysylltwch â:-

Enw: ___________________________		

Rhif Ffôn: ___________________

Yn gywir




Atodiad 3


Templed llythyr at staff
ADRAN CYFRIFON TALADWY
Annwyl Gydweithiwr						 Dyddiad: __________

Dim Archeb Brynu Dim Polisi Tâl

Yn unol â'r Polisi uchod ac fel rhan o ymdrechion parhaus i wella effeithlonrwydd, rydym ar hyn o bryd yn monitro lefel y prynu sy'n digwydd y tu allan i system archeb brynu Oracle.
Mae’r anfoneb ganlynol wedi’i derbyn ac nid yw Rhif Archeb Brynu wedi’i ddyfynnu, ond mae’ch enw wedi’i nodi gan y Cyflenwr fel y pwynt cyswllt archebu:-

Enw: ___________________________	

Adran: _____________________

Enw'r cyflenwr: _________________________________________________________________

Rhif yr Anfoneb: _____________________		

Gwerth yr Anfoneb: ____________________

Disgrifiad byr o’r nwyddau/gwasanaethau a anfonebwyd: _________________________________________
________________________________________________________________________________

Sylwer, yn unol â'r Polisi uchod, mae defnyddio rhifau archeb brynu Oracle yn orfodol ar gyfer y categori hwn o gyflenwadau. 

Os gwnaethoch y pryniant hwn trwy'r system Oracle, a allwch chi gysylltu â mi [manylion isod], i hysbysu'r Cyflenwr o'r Rhif archeb brynu. 

Enw: ___________________________	

Rhif Ffôn: ___________________

Os na wnaethoch y pryniant hwn trwy system Oracle, sicrhewch yn y dyfodol mai dim ond trwy system Oracle y caiff archebion o'r math hwn eu harchebu. Mae methu â defnyddio system Oracle gydag archeb brynu ddilys cysylltiedig yn oedi'r broses o dalu anfonebau ac yn peri risg o dorri ar draws cyflenwadau ac mae'n groes i Gyfarwyddiadau Ariannol Sefydlog y BILl/Ymddiriedolaethau. Gallai diffyg cydymffurfio arwain at gyfathrebu pellach gyda chi a’ch rheolwr llinell ac effeithio ar eich gallu i godi archebion yn y dyfodol.
Diolch yn fawr am eich cymorth wrth ddatrys y mater hwn.

Yn gywir
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