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Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol: 
Polisi Cyfryngau 
1. Datganiad cyfryngau
1.1 Mae Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol yn gartref i gorff sylweddol o wybodaeth sy'n dystiolaeth o ddigwyddiadau'r gorffennol gan hynny yn cefnogi dealltwriaeth o'r gorffennol ac yn cynorthwyo wrth hysbysu'r presennol a'r dyfodol.  Gall hyn fod o werth dirfawr i gwmnïau cyfryngau, gan gyfoethogi rhaglenni a chynnau diddordeb sy'n parhau yn hir ar ôl i'r rhaglen gael ei darlledu.
1.2 Mae'r gwasanaeth yn ymrwymedig i godi diddordeb, a gwerthfawrogiad ac awch am ymchwil a dehongliad hanesyddol cywir.  Gan hynny mae'r gwasanaeth yn croesawu cysylltiadau gan gwmnïau cyfryngau ble y bydd hyn yn helpu i gyflenwi'r ymrwymiad hwn a/neu gynorthwyo wrth hyrwyddo ymwybyddiaeth o'r gwasanaeth archifdy ac astudiaethau lleol.
2. Nodau polisi
2.1 Diffinio'r telerau gweithredu rhwng y gwasanaeth a chwmnïau cyfryngau.
2.2 Mae'r polisi hwn yn un o gyfres o ddogfennau sydd wedi'u cynllunio i esbonio a chefnogi mynediad ffisegol a deallusol at y casgliad sydd wedi'i gynnwys o fewn y gwasanaeth.  Gan hynny, mae croesi sylweddol rhwng polisïau a chan hynny ni ddylid ei ddarllen ar ei ben ei hun; o berthnasedd arbennig y mae'r Polisi Mynediad Cyhoeddus a Pholisi Ymgysylltu â'r Gymuned, Allgymorth a Hyrwyddo.
2.3 Drwyddi draw'r polisi hwn mae'r termau "delwedd[au]" a "delweddaeth" yn cyfeirio at ddelweddaeth symudol a llonydd.
3. Cysylltu ag Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol
3.1 Dylai holl gysylltiadau gan y cyfryngau gael eu cyfeirio yn y lle cyntaf at Reolwr yr Archifdy a gellir cysylltu trwy record.office@pembrokeshire.gov.uk .  Rhaid gwneud ceisiadau ymchwil o leiaf pythefnos o flaen llaw.  Dylid cyfeirio llythyron at Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol, Archifdy Sir Benfro, Prendergast, Hwlffordd SA61 2PE.  Yn absenoldeb Rheolwr yr Archifdy dylai ymholiadau gael eu cyfeirio at yr Archifydd.  Bydd cymeradwyo unrhyw ymweliadau gan y cyfryngau ar ddisgresiwn Rheolwr yr Archifdy a fydd yn cysylltu â Swyddfa'r Wasg y Cyngor Sir.
4. Ymweliadau ymchwil cyn ffilmio
4.1 Mae gan Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol ystafell ymchwil ar gael i bob aelod o'r cyhoedd i'w defnyddio yn ystod yr oriau agor.  Mae croeso i aelodau'r staff ymchwil sy'n gweithio ar ran y cwmnïau cyfryngau ac fe'u hanogir i ymweld yn ystod yr oriau hyn.  Bydd aelodau o staff y gwasanaeth sydd ar ddyletswydd yn ceisio cynorthwyo gydag ymholiadau ymchwil hyd y gellir yn rhesymol ac yn ymarferol, ond bydd hyn yn unol â'r cymorth cyffredinol a gynigir yn ystod oriau agor.  Os oes angen ymchwil gan y gwasanaeth yna bydd hyn yn amodol ar dalu'r ffi ymchwil perthnasol.
4.2 Rhaid i holl aelodau tîm ymchwil y cyfryngau gofrestru fel ymchwilwyr a rhaid iddynt fod yn berchen ar docyn darllenydd dilys.
4.3 Bydd y gwasanaeth yn ymdrechu i sicrhau bod unrhyw eitem sy'n hygyrch i'r cyhoedd o fewn y casgliadau hefyd ar gael i'r cwmni cyfryngau at ddibenion ymchwil.
4.4 Bydd y gwasanaeth yn ymdrechu i sicrhau bod unrhyw eitem sy'n hygyrch i'r cyhoedd o fewn y casgliadau ar gael i'r cwmni cyfryngau er mwyn atgynhyrchu yn amodol ar sicrhau caniatâd perthnasol.
4.5 Mae'r gwasanaeth yn gofyn am rybudd o flaen llaw o'r bwriad i ffilmio yn Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol. Mae angen o leiaf pythefnos o rybudd er mwyn sicrhau argaeledd yr ystafell a'r deunydd sy'n ofynnol.  Yr eithriad i hyn yw rhaglenni materion cyfredol pan fydd y gwasanaeth yn gwneud pob ymdrech i ddarparu ar gyfer ceisiadau byr rybudd i ffilmio.  Serch hynny, bydd hyn bob amser yn amodol ar allu staff ac ystyriaethau adnoddau.
4.6 I sicrhau'r effeithlonrwydd mwyaf yn ystod y ffilmio, argymhellir bod aelod o'r tîm cynhyrchu yn ymweld â'r safle i asesu addasrwydd y lleoliad ac i ymgyfarwyddo â'r lleoliad.
4.7 Os oes angen deunydd ar gyfer ffilmio, mae angen cyfeiriadau cywir o leiaf dridiau o flaen llaw i ddyddiad arfaethedig y ffilmio: mae catalog ar-lein y gwasanaeth ar gael i gynorthwyo gyda hyn.
5. Egwyddorion trin cyffredinol 
5.1 Mae Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol wedi sefydlu mesurau i sicrhau hyd y gellir hirhoedledd y deunydd o fewn y casgliad: blaenoriaeth y gwasanaeth yw sicrwydd a diogelwch ffisegol y casgliad.  Mae gofyn i'r holl ymchwilwyr gadw at y mesurau hyn. Mae'r mesurau a ganlyn yn arbennig o bwysig: 

5.1.1 Ni chaniateir bwyd neu ddiod unrhyw le ble y mae deunydd archifol yn cael ei arddangos 

5.1.2 Dim ond pensiliau a ganiateir ger deunydd archifol 

5.1.3 Ni chaniateir sylweddau gludiog yn agos at y dogfennau (gan gynnwys tâp gaffer)
5.1.4 Rhaid defnyddio holl gyfarpar cefnogi dogfennau gan gynnwys stondinau llyfrau, clustogau, pwysau a deunyddiau amddiffynnol yn ôl cyfarwyddyd y staff proffesiynol 

5.1.5 Rhaid trin deunydd gyda gofal a pharch bob amser a rhaid cadw unrhyw drin i'r lleiafswm 
5.2 Rhaid i unrhyw gyngor ychwanegol a roddir mewn perthynas â ffilmio gael ei barchu bob amser gan y criw ffilmio ac ymchwilwyr sy'n gweithio ar ran y cwmni cyfryngau.
5.3 Mae'r gwasanaeth yn cadw'r hawl i beidio â dangos unrhyw eitemau sy'n cael eu hystyried mewn cyflwr rhy wael ar ôl eu harchwilio. 
6. Ffilmio/ffotograffiaeth o'r archifau 
6.1 Dim ond am yr amser byrraf posibl y bydd deunydd gwreiddiol yn cael ei arddangos ar gyfer ffilmio neu ffotograffiaeth.

6.2 Ni fydd unrhyw ddogfen wreiddiol yn amodol ar wres gormodol.  Rhaid defnyddio goleuadau am y cyfnod byrraf posibl a byddai'n well defnyddio goleuadau oer.
6.3 Yn gyffredinol dim ond ar eiddo'r gwasanaeth y bydd delweddau yn cael eu creu, ac yn ddelfrydol yn yr ystafell ymchwil.  Rhaid cytuno ymlaen llaw ar ddefnyddio unrhyw leoliad arall o fewn neu'r tu hwnt i'r eiddo a bydd ar ddisgresiwn Rheolwr yr Archifdy.
6.4 Mae'r gwasanaeth yn cadw'r hawl i dynnu deunydd yn ôl o ffilmio os yw'n ymddangos ei fod wrth risg.
6.5 Gyda chaniatâd Rheolwr yr Archifdy y bydd mynediad i ardaloedd nad ydynt yn gyhoeddus a rhaid cael aelod o staff yn bresennol bob amser.
6.6 Dim ond gyda chytundeb y gwasanaeth y bydd ffilmio yn digwydd mewn ardaloedd nad ydynt yn gyhoeddus, a bydd aelod o'r tîm astudiaethau lleol ac archifdy yn bresennol bob amser.
6.7 Rhaid i ddeunydd gwreiddiol fod yng nghwmni aelod o staff neu gynrychiolydd y cytunir arno.  Os yw eitemau yn cael eu symud o'r eiddo ar gyfer ffilmio rhaid i'r cwmni cyfryngau gydymffurfio a thelerau'r Polisi Benthyca ac adrannau perthnasol y Polisi Arddangosfeydd ac Arddangos.
6.8 Yn gyffredinol cynhelir y ffilmio yn ystod oriau swyddfa arferol, h.y. Dydd Llun i Ddydd Gwener rhwng 9:00 a 17:00.  Gallai ceisiadau i ffilmio y tu hwnt i'r amserau hyn gael eu hystyried, ond fe allai arwain at ffi ychwanegol i dalu am gostau gofalu.
6.9 Bydd aelodau'r gwasanaeth yn cynghori ar drin a gosod cywir ar ddogfennau archifol ac yn gosod dogfennau i'w ffilmio.
6.10 Mae'r gwasanaeth yn rhwym i barchu unrhyw gyfyngiad a phob cyfyngiad ffilmio a/neu gopïo a osodir ar gasgliad gan berchennog y cofnodion.
6.11 Ni ddylid gosod eitemau ar ben ei gilydd i greu effaith artistig.
6.12 Rhaid i ffilmio ddod i stop ar gais aelod o staff.
6.13 Bydd unrhyw gyfweliadau a gynhelir gydag aelodau o staff gyda chymeradwyaeth flaenorol Rheolwr yr Archifdy a Swyddfa'r Wasg y Cyngor Sir.
7. Caniatâd a chyfrifoldebau 
7.1 Ble y mae angen caniatâd ar gyfer ffilmio a/neu gopïo gan berchnogion y deunydd, cyfrifoldeb y cwmni cyfryngau fydd sicrhau pob caniatâd sy'n ofynnol gan gynnwys y rheini yn ymwneud â hawlfraint.
7.2 Rhaid sicrhau caniatâd cyn dechrau ffilmio.
7.3 Rhaid i ganiatâd i atgynhyrchu deunydd fod yn ysgrifenedig a rhaid cyflwyno copi o'r caniatâd gyda'r gwasanaeth fel cofnod bod y caniatâd wedi'i roi.
7.4 Mae cyhoeddi unrhyw ddeunydd yn llwyr ar risg y cwmni cyfryngau dan sylw.
7.5 Os yw ffilmio'n cynnwys ymchwilwyr i'r swyddfa, rhaid sicrhau caniatâd perthnasol yn ysgrifenedig.  Cyfrifoldeb y cwmni cyfryngau yw sicrhau caniatâd o'r fath a rhaid i'r gwasanaeth archifdy weld copi o'r caniatâd a rhaid gwneud cofnod i'r perwyl hwn.
7.6 Fel rheol gyffredinol ni fydd Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol yn llofnodi hawliau llwyr i ddelweddaeth a grëwyd yn ystod hynt y ffilmio i gwmni cyfryngau.
7.7 Bydd gofyn i'r cwmni cyfryngau lanw cytundeb ffilmio gwasanaeth, a hebddo ni fydd ffilmio yn cael ei ganiatáu.
8. Cydnabyddiaethau
8.1 Rhaid rhoi cydnabyddiaethau i'r gwasanaeth archifdy ac astudiaethau lleol.  Y gydnabyddiaeth gywir yw'r isod: 
8.1.1 Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol, rhan o Gyngor Sir Penfro 

8.2 Yn ychwanegol, rhaid rhoi cydnabyddiaeth briodol i berchnogion y deunydd a/neu berchennog yr hawlfraint os oes angen.
9. Ffioedd
9.1 Codir ffioedd ar gwmnïau cyfryngau neu sefydliadau sy'n ffilmio archifau yn unol â'r Polisi Ffioedd a Thaliadau.
9.2 Codir ffioedd hefyd am unrhyw waith ymgynghorol, mewnbwn i'r rhaglen neu waith paratoi.
9.3 Rhaid talu'r holl ffioedd cyn dechrau ar y ffilmio.
9.4 Os oes angen gwaith cadwraeth paratoadol er mwyn paratoi'r deunydd i'w ffilmio, y cwmni cyfyngau fydd yn talu am y gost.  Bydd y costau yn cael eu cyfathrebu i'r cwmni cyfryngau cyn dechrau ar y gwaith a bydd yr holl waith yn cael ei asesu fesul achos. 

10. Trawsyrru'r rhaglen a chopïau 

10.1 Dylid hysbysu Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol o ddyddiad[au] trawsyrru'r rhaglen a dylai copi neu gopïau o'r DVD neu fformat perthnasol arall gael eu hanfon i'r gwasanaeth.
11. Craffu
11.1 Bwriedir i'r polisi hwn fod ar gael i'w weld ac i wneud sylwadau arno.

12. Adolygu
12.1 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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