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Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol: 

Polisi Benthyca
1. Nodau polisi 
1.1 Esbonio'r telerau ac amodau ar gyfer eitemau sydd ar fenthyciad i Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol gan adneuwyr
1.2 Esbonio'r telerau ac amodau ar gyfer eitemau a fenthycir gan y gwasanaeth i drydydd partïon ac adrannau o'r rhiant-awdurdod
1.3 Esbonio'n glir y rhesymau dros gytuno neu wrthod benthyca deunydd
2. Cytundebau benthyca rhwng adneuwyr ac Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol 
2.1 Mae'r gwasanaeth yn derbyn bod y cytundebau a wnaed rhyngddo a'r holl adneuwyr yn sylfaenol i ofal diogel ar yr eitemau sydd ar fenthyciad hirdymor, sy'n ffurfio asgwrn cefn y mynediad at y deunydd unwaith y maen nhw'n cael eu derbyn yn ffurfiol i'r system derbynion.  I'r perwyl hwn rhaid cael cytundeb ar statws y deunydd archif a dderbynnir ar ddechrau'r cytundeb benthyca.

2.2 Bydd y gwasanaeth yn dilyn yr egwyddorion a amlinellir isod:
2.2.1 Bydd Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol yn ceisio gostwng dryswch yn y telerau adnau ar gyfer y gwasanaeth a'r adneuwr. Gan hynny ni fydd deunydd a gynigir ar "fenthyciad parhaol" gan adneuwr yn cael ei dderbyn gan fod hyn yn gwrthddweud y telerau ac yn codi problemau wrth ei ddehongli.

2.2.2 Bydd y gwasanaeth yn annog benthyciad hirdymor ar ddeunydd, h.y. benthyciad heb ddyddiad terfynu.
2.2.3 Ni fydd y gwasanaeth yn annog benthyca deunydd gyda dyddiad terfynu diffiniedig ar gyfer y benthyciad, er mae'n cadw'r hawl i geisio'r ffurf adnau hon os yw er budd meini prawf caffael y gwasanaeth.

2.2.4 Mae'r gwasanaeth yn cydnabod y gallai deunydd ar adnau preifat fod yn amodol ar delerau'r Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth ac felly mae'n ceisio hysbysu adneuwyr o oblygiadau'r ddeddf hon wrth adneuo cofnodion.
2.2.5 Mae'r gwasanaeth yn adnabod y gallai deunydd ar adnau preifat fod yn amodol ar delerau'r Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol ac felly mae'n ceisio hysbysu adneuwyr o oblygiadau'r rheoliadau hyn wrth adneuo cofnodion.
2.2.6 Mae'r gwasanaeth yn adnabod y bydd deunydd ar adnau preifat sy'n cynnwys deunydd personol am unigolion byw y gellir eu hadnabod yn amodol ar Ddeddf Diogelu Data ac felly mae'n ceisio hysbysu adneuwyr  o oblygiadau'r ddeddf hon wrth adneuo cofnodion.
2.2.7 Rhaid parchu'r holl ddyddiadau cau ar ddeunydd sydd wedi'u cymhwyso yn rhinwedd deddfau preifatrwydd cyfredol. Serch hynny, ble mae'r adneuwr yn ceisio cymhwyso cyfyngiadau mynediad ar sail ystyriaethau eraill, esbonnir goblygiadau diwedd o'r fath ar hygyrchedd cyffredinol i'r wybodaeth o dan y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth.
2.2.8 Bydd y cytundeb benthyca yn nodi'n glir hawliau a hawliadau rhesymol yr adneuwr a'r gwasanaeth gan gynnwys a) y penderfyniadau sydd wedi'u neilltuo i'r archifdy a'r gwasanaeth astudiaethau lleol; b) caniatâd a chyfyngiadau mynediad; c) catalogio, copïo a gwaith atgyweirio; d) benthyciadau i drydydd partïon; e) dychweliad dros dro i'r adneuwr; f) yr adneuwr, neu ei etifeddion/ei hetifeddion, yn tynnu'r eitemau yn ôl yn barhaol; g) caniatâd hawlfraint a pherchnogaeth.

2.2.9 Bydd y cytundeb benthyciad yn cynnwys:

2.2.9.1 Dyddiad yr adneuo
2.2.9.2 Hunaniaeth yr adneuwr a pherchennog yr eitemau os yw'n wahanol i'r adneuwr
2.2.9.3 Hunaniaeth yr ystorfa

2.2.9.4 Disgrifiad yr eitem[au] sy'n cael eu gosod ar adnau gan gynnwys natur a graddau'r deunydd
2.2.9.5 Rhestr yr awdurdodiad sydd wedi'u cadw i'r adneuwr a'r rheini sydd wedi'u neilltuo i'r ystorfa, gan gynnwys y rheini yn ymwneud â diogelu data a deddfwriaeth hawlfraint

2.2.9.6 Gwasanaethau i'r adneuwr
2.2.9.7 Storio a chynnal y deunydd
2.2.9.8 Mynediad a defnydd gan y cyhoedd
2.2.9.9 Mynediad a defnydd gan yr ystorfa
2.2.9.10 Telerau tynnu yn ôl
2.2.9.11 Dull cynnal gwybodaeth gyswllt gyfredol
2.3 Mae manylion pellach yn Nhelerau Adneuo Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol.
3. Cytundebau benthyca rhwng Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol a thrydydd partïon
3.1 Nid yw Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol yn ymroi i annog benthyca deunydd o'r ystorfa i drydydd partïon am unrhyw reswm, gan ffafrio darparu copïau dirprwy o ansawdd da ar ffurf delweddau digidol neu lungopïau ble bynnag fo hynny'n bosibl.  Serch hynny, ble y mae benthyca deunydd gwreiddiol yn cael ei gymeradwyo gan yr adneuwr, rhaid cadw at y pwyntiau a ganlyn:

3.1.1 Ni ddylai unrhyw eitem adael y safle heb i brawf o ganiatâd gan yr adneuwr ar ffurf tystiolaeth ysgrifenedig (sy'n cynnwys cyfeiriad a llofnod yr adneuwr) gael ei weld gan yr archifydd ar ddyletswydd.
3.1.2 Rhaid gwneud copi o'r caniatâd a'i osod ar ffeil.
3.1.3 Bydd tystiolaeth ffotograffig o gyflwr yr eitem[au] sy'n cael eu symud ynghyd ag arolwg cyflwr yn cael eu cipio cyn symud o'r safle ac yn cael eu gosod ar ffeil.
3.1.4 Rhaid i'r holl becynnau sy'n gysylltiedig â'r eitem[au] sy'n cael eu symud barhau gyda'r eitem[au] i'w defnyddio i ailbacio wrth eu dychwelyd i'r safle.

3.1.5 Bydd cytundeb benthyca rhwng yr unigolyn neu'r sefydliad sy'n benthyca'r eitem[au] a'r gwasanaeth yn cael ei lofnodi cyn eu symud o'r safle, a bydd telerau'r cytundeb yn cael eu hystyried yn rhwym gan y benthyciwr.  Rhaid i lofnodwr a enwir gael ei adnabod yn glir ar y cytundeb benthyca ynghyd â'i gyfeiriad/ei chyfeiriad a rhif ffôn cyswllt.
3.1.6 Rhaid nodi dyddiad ar gyfer dychwelyd yr eitem[au] neu, os nad yw hynny'n bosib, rhaid cytuno ar ddyddiad adolygu.
3.1.7 Ar ôl dychwelyd yr eitem[au] bydd arolwg cyflwr dychwelyd yn cael ei gynnal i asesu cyflwr ffisegol y deunydd cyn ei ddychwelyd i'r ystorfa i'w gadw'n ddiogel. Ble fo'n briodol, bydd ffotograffau yn cael eu tynnu fel tystiolaeth o gyflwr y deunydd wrth ddychwelyd a'u gosod ar ffeil.

3.1.8 Rhaid rhoi cyfnod rhybudd rhesymol ar gyfer symud dros dro (yn gyffredinol dim llai na phythefnos o rybudd) er mwyn caniatáu i'r gwaith paratoadol i ryddhau gael ei wneud.

3.1.9 Bydd yr holl ddeunydd a symudir o ofal yr ystorfa yn dod yn gyfrifoldeb llwyr y person neu'r sefydliad sy'n benthyca'r deunydd a bydd yn parhau felly hyd nes y bydd yn cael ei osod yn yr ystorfa yn dilyn cwblhau'r arolwg cyflwr wrth ddychwelyd.
3.1.10 Os yw deunydd yn cael ei fenthyca at ddibenion arddangos mae'r gwasanaeth yn cadw'r hawl i ymweld â'r arddangosfa i sicrhau bod y meini prawf y cytunwyd arnynt yn y cytundeb benthyca yn cael eu bodloni. Os ystyrir nad yw telerau'r cytundeb benthyca yn cael eu bodloni a ble y mae hyn yn niweidio'r eitem[au] sy'n cael eu harddangos, mae cynrychiolydd y gwasanaeth yn cadw'r hawl i dynnu'r eitem[au] o'r arddangosfa. Mae gan y Polisi Arddangosfeydd ac Arddangos ragor o fanylion.
3.1.11 Os bydd y deunydd yn cael ei ddychwelyd wedi'i ddifrodi bydd yr adneuwr yn cael gwybod ac ni fydd y gwasanaeth yn atebol am y difrod a achoswyd pan nad oedd y deunydd yn ei feddiant.
4. Rhesymau dros gytuno a gwrthod benthyca deunydd
4.1 Dim ond gyda chaniatâd ysgrifenedig yr adneuwr ac ar ôl cwblhau'r gwaith papur benthyca perthnasol y cytunir i fenthyca deunydd.

4.2 Os mai Cyngor Sir Penfro yw perchennog y deunydd fe allai benderfynu peidio â chaniatáu’r benthyciad os byddai gwneud hynny yn achosi niwed i'r eitem[au] neu ble y gallai ddwyn anfri ar enw da'r awdurdod neu y gallai amharu ar ei sefyllfa mewn unrhyw ffordd.
5. Gwaith papur ategol 
5.1 Yn sail i'r polisi hwn y mae cyfres o waith papur ategol, sef:
5.1.1 Cytundeb benthyca safonol rhwng y gwasanaeth a'r adneuwyr; 

5.1.2 Telerau adneuo cofnodion;

5.1.3 Canllawiau ar gyfer symud y deunydd ar gyfer benthyca;

5.1.4 Cytundeb benthyca safonol rhwng y gwasanaeth a thrydydd partïon;

5.1.5 Cytundeb benthyca safonol rhwng y gwasanaeth ac ysgolion lleol
5.2 Mae gwybodaeth bellach ar gael ym Mholisi Arddangosfeydd ac Arddangos y gwasanaeth gyda'i ganllawiau cysylltiedig.
6. Craffu
6.1 Bwriedir i'r polisi hwn fod ar gael i'w weld ac i wneud sylwadau arno.

7. Adolygu
7.1 Bydd y polisi hwn yn cael ei adolygu bob pum mlynedd o'r diwrnod y'i gweithredir neu'n gynt pe digwydd unrhyw newidiadau mawr yn y gwasanaeth a fydd yn cael effaith sylweddol ar ei gynnwys.
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