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Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol:

Polisi Arddangosfa ac Arddangos

1. Cyflwyniad cyffredinol 
1.1. Ceisia Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol ymgysylltu ag amrediad mor eang â phosibl o randdeiliaid gan geisio’r dull gorau o wneud hynny yn dilyn canllawiau proffesiynol.   

1.2. Mae’r polisi hwn yn un o gyfres o bolisïau wedi’u cynllunio i ddiogelu deunydd hanesyddol tra hefyd yn rhoi argaeledd ar gyfer ymchwil, datblygiad addysgol a chyfoethogiad personol.  Cefnoga brif amcanion datganiad cenhadaeth y gwasanaeth, sef:
1.2.1 darparu mynediad cyfrifol at etifeddiaeth archifol gyfoethog, ac yn aml unigryw y wlad       
1.2.2 sicrhau ei fod yn cael ei gadw, ei ddiogelu a’i gynnal gan gadw at y safonau uchaf a dilyn y canllawiau a’r arfer gorau
1.2.3 cymryd camau gweithredol i ymwneud â phobl o bob oedran a chefndir
1.2.4 gwneud y gorau o botensial y gyfres i ysbrydoli, goleuo a chysylltu pobl
2. Amcanion y polisi
2.1 I egluro ar ba sail y bydd Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol yn caniatáu i ddeunydd fod mewn arddangosfa a chael ei arddangos
2.2 I sicrhau bod y drefn angenrheidiol yn cael ei dilyn i sicrhau gofal a chadwraeth briodol o ddeunydd gwreiddiol sy’n cael ei symud o storfa ar gyfer arddangosfeydd ac i’w arddangos yn allanol
2.3 I egluro cyfrifoldebau’r arddangoswr  
2.4 I egluro cyfrifoldebau ac awdurdod y gwasanaeth mewn perthynas â gofal casgliadau pan mae deunydd gwreiddiol mewn arddangosfa neu’n cael ei arddangos yn allanol
3. Cwmpas y polisi 
3.1
Perthyn y polisi hwn i ddeunydd gwreiddiol yn unig: ymdrinnir â deunydd o ffynonellau eilradd o dan y Polisi Reprograffeg e.e. deunydd print, sydd ar gael yn eang o adran astudiaethau lleol a deunydd heb fod yn wreiddiol megis copïau digidol a llungopïau

3.2
Perthyn y polisi hwn i fenthyciad ac arddangos deunydd gwreiddiol wedi’i fenthyg gan drydydd parti: nid yw’n cynnwys symud deunydd gwreiddiol ar gyfer arddangosfa neu i’w arddangos gan berchnogion y deunydd gwreiddiol
3.3
Dylid darllen y polisi hwn ar y cyd â’r Polisi Reprograffeg  

4. Rhestri termau  
4.1 Adroddiad cyflwr – dogfen wedi’i chreu i gofnodi cyflwr ffisegol deunydd cyn ei ollwng ar gyfer ei arddangos ac i’w defnyddio drwy gydol y digwyddiad i fonitro unrhyw newidiadau i’r deunydd
4.2 Gwaith cadwraeth - golyga hyn unrhyw waith ffisegol neu ymarferol angenrheidiol i baratoi’r deunydd ar gyfer ei symud neu ei arddangos yn cynnwys, ond heb fod yn gyfyngedig i, ailbacio, catalogio, tynnu lluniau a thrwsio.
4.3  Arddangosfa ac wedi arddangos – i’w defnyddio’n rhyng-gyfnewidiol ag arddangosfa ac arddangos
4.4 Digwyddiad – unrhyw weithgaredd sy’n golygu bod deunydd gwreiddiol i’w arddangos
4.5 Trefnydd digwyddiad/arddangosfa; arddangoswr – unigolyn sy’n cynrychioli ei hun neu gymdeithas neu gonsortiwm o gymdeithasau sy’n dymuno trefnu digwyddiad
4.6 Dangos, arddangos ac arddangosfa – i’w defnyddio’n rhyng-gyfnewidiol ag arddangos ac arddangosfa
5. Datganiad sefyllfa cyffredinol ynglŷn â deunydd gwreiddiol a arddangosir
5.1. Nid yw Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol yn gyffredinol yn annog arddangos deunydd gwreiddiol.  Mae fel arfer yn ffafrio rhoi cymorth i gyflwyno arddangosfeydd drwy ddarparu copïau o ansawdd da pan fo’n bosibl.  Ar gyfer hyn, mae’r gwasanaeth wedi buddsoddi mewn amrywiol gyfarpar reprograffeg ddigidol sy’n hwyluso’r broses o wneud copïau o’r rhan fwyaf o’r deunydd gwreiddiol a gedwir o fewn y casgliadau.  Mae nifer o resymau pam bod darpariaeth copïau digidol ac arall yn cael ei ffafrio i arddangos y deunydd gwreiddiol; yn cynnwys, ond nid o reidrwydd wedi’i gyfyngu i:
5.1.1  Y risg i’r deunydd sy’n cael ei arddangos: ni all y gwasanaeth gefnogi unrhyw weithgaredd fydd yn gosod unrhyw ddeunydd gwreiddiol mewn perygl o golli uniondeb, boed yn uniondeb strwythurol neu’n uniondeb tystiolaethol.
5.1.2  Y gost: er mwyn sicrhau diogelwch y deunydd gwreiddiol sy’n cael ei arddangos mae’n debygol y bydd yn rhaid i lawer o waith paratoadol gael ei wneud gan dîm y gwasanaeth, yn enwedig gan y staff cadwraethol.  Bydd y gost yma, a all fod yn sylweddol, yn cael ei ysgwyddo gan yr unigolyn neu’r gymdeithas sy’n gwneud y cais i arddangos y deunydd.
5.1.3  Lleihad mewn mynediad ar gyfer ymchwil: tra mae’r deunydd yn cael ei arddangos mewn lle arall nid yw ar gael yn y fan a’r lle i’r cyhoedd yn gyffredinol nac i aelodau o staff sy’n cael eu talu i ymchwilio ar ran y cyhoedd.  Mae hyn yn gwrthdaro â Pholisi Mynediad Cyhoeddus y gwasanaeth ac mae’r gwasanaeth bob amser yn ceisio lleihau hyn pryd bynnag mae’n bosibl.
5.1.4  Galluedd adnoddau: gall y gwaith paratoadol sy’n angenrheidiol er mwyn sicrhau diogelwch y deunydd gwreiddiol ar gyfer arddangosfa fod yn sylweddol ac mae’n gallu rhoi pwysau anghymesur ar y tîm
5.2 
Fodd bynnag, mewn rhai achosion, gall caniatâd i arddangos deunydd gwreiddiol gael ei roi, yn enwedig pan nad yw’r deunydd yn eiddo i Gyngor Sir Penfro a phan ofynnwyd am ganiatâd a derbyniwyd caniatâd gan berchennog y deunydd sydd i gael ei arddangos.
5.3
Yn yr achosion hyn, bydd Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol yn ceisio ymlyniad at y weithdrefn sydd yn ei lle i sicrhau, cyn belled ag y bo modd ac sy’n ymarferol, gadwraeth y deunydd i’w fenthyg ar gyfer ei arddangos.
5.4
Mae cadwraeth deunydd gwreiddiol wrth gael ei arddangos o’r pwys mwyaf.  Ni ddylid arddangos y deunydd hwn yn barhaol.  Yn ychwanegol, pan wneir cais am ddeunydd gwreiddiol i’w arddangos mewn digwyddiad, bydd hyd y digwyddiad, trefniadau diogelwch y digwyddiad, amlder arddangos y deunydd a fformat a maint y deunydd i gyd yn cael eu hystyried.
6. Gwneud cais am ddefnyddio deunydd ar gyfer arddangosfa neu ar gyfer ei arddangos
6.1 Cyfrifoldeb trefnydd yr arddangosfa yw sicrhau caniatâd i ddefnyddio deunydd gwreiddiol mewn arddangosfa neu i’w arddangos.  Os yn bosibl, bydd y gwasanaeth yn rhoi cymorth gyda’r broses ond ni all roi caniatâd os nad yw’r deunydd yn eiddo i Gyngor Sir Penfro.
6.2 Unwaith mae caniatâd wedi’i sicrhau, y cyswllt ar gyfer trefniadau pob rhan o’r broses ar gyfer yr arddangosfa fydd y Gwarchodwr Dan Hyfforddiant.
6.3 Er mwyn gallu gorffen y gwaith paratoadol angenrheidiol i gyd, gan gynnwys prisiad, arolwg cadwraethol ac adroddiad dogfennol perthnasol ac unrhyw driniaeth gadwraethol angenrheidiol, rhaid derbyn cais am fenthyciad ar gyfer arddangos yn ysgrifenedig, o leiaf chwe mis cyn y dyddiad y bwriedir arddangos.
7. Cyfrifoldebau arddangoswr
7.1 Yswiriant
7.1.1 Rhaid i’r arddangoswr yswirio’r deunydd sydd i gael ei arddangos dros y cyfnod llawn y bydd y deunydd wedi ei gymryd o ofal y gwasanaeth. Rhaid cael gafael ar sicrwydd yswiriant ar sail gwerth a gytunwyd arno i dalu am y gost o adnewyddu a chost cludiant o’r amser y daw’n gyfrifoldeb y trydydd parti hyd y terfyna hynny.  Yn ychwanegol, rhaid i’r yswiriant warantu rhag pob risg o golled ffisegol neu ddifrod i’r eitem(au) a fenthycwyd.  Cyfrifoldeb yr arddangoswr yw talu am gost lawn yr yswiriant hwn oni bai bod cytundeb gwahanol i’w gael rhwng yr arddangoswr a pherchennog y deunydd.  Beth bynnag fo’r achos, rhaid i delerau’r yswiriant a’r cytundeb fod yn ysgrifenedig yn nwylo’r gwasanaeth fel cofnod cyn y gellir symud y deunydd.

7.2 Costau
7.2.1 Bydd pob cost fydd yn gysylltiedig â’r arddangosfa neu’r arddangos, gan gynnwys cludiant a chostau teithio, pacio a chatalogio ac unrhyw waith cadwraeth a wneir gan y gwasanaeth yn gyfrifoldeb yr arddangoswr.  Bydd y gost a godir gan y gwasanaeth yn amrywio o un achos i’r llall gan y bydd yn ddibynnol ar faint o waith fydd ei angen ar gyfer pob prosiect yn unigol. Bydd y gost yn cael ei chyflwyno i’r arddangoswr cyn dechrau ar unrhyw waith.
7.3 Diogelwch ac arddangos  
7.3.1 Unwaith mae’r deunydd wedi’i gymryd oddi ar y gwasanaeth daw’n gyfrifoldeb yr arddangoswr a bydd yn parhau felly hyd nes y bydd yn dychwelyd i’r storfa yn dilyn cwblhau arolwg cyflwr dychwelyd.  Rhaid i’r arddangoswr roi manylion y mesurau diogelwch sy’n eu lle ar ffurf adroddiad - ar y gwaith papur i’w gael gan y gwasanaeth. Rhaid i’r ardal ble bydd y deunydd i gael ei arddangos fod wedi’i ddiogelu rhag lladrad a fandaleiddio, a chyda system larwm weithredol.  Yn ychwanegol, rhaid bod systemau synhwyro tân a/neu warchodaeth ddigonol yn eu lle.

7.3.2 Yn ystod yr oriau pan fydd yr arddangosfa ar agor i’r cyhoedd, rhaid i’r ardal fod dan oruchwyliaeth ffisegol drwy’r adeg.  Cyfrifoldeb yr arddangoswr yw sicrhau bod y diogelwch yn ddigonol.
7.3.3 Rhaid i drefnydd yr arddangosfa neu’r un sy’n gyfrifol am arddangos gael cynllun argyfwng yn ei le ar ffurf gweithdrefnau wedi’u cofnodi ac asesiadau risg wedi’u cwblhau, fyddai’n gofalu am unrhyw ddigwyddiad yn cynnwys y deunydd dan sylw. Dylid cyflwyno hwn i’r gwasanaeth am sêl bendith cyn i’r deunydd gael ei ollwng.
7.3.4 Rhaid i bob deunydd a arddangosir gael ei osod mewn cist wedi’i chloi gyda’r goriad wedi’i gymryd oddi yno a’i storio mewn lle diogel.
7.3.5 Ni ddylai unrhyw gist sy’n cynnwys deunydd gwreiddiol gael ei chadw yn llygad yr haul.  Byddai’n arfer da gosod dyfais fonitro o fewn y gist i fesur lwcs a lefelau UV, tymheredd a lleithder cymharol.  Os defnyddir dyfais fonitro, dylai gael ei monitro i sicrhau bod yr amodau o fewn y gist yn cyd-fynd â’r amodau amgylcheddol cywir (gweler yr adran bwrpasol yn y ddogfen hon).
7.3.6 Rhaid i bob deunydd gael ei gynnal yn briodol gan ddefnyddio estyll llyfrau, clustogau llyfrau, cewyll neu ddyfeisiadau perthnasol. Gall aelod o staff y gwasanaeth fod o gymorth i gynghori ar fesurau priodol sut i ofalu orau am y deunydd pan fydd mewn arddangosfa neu’n cael ei arddangos.
7.3.7 Heblaw mewn argyfwng, unwaith y bydd y deunydd wedi cael ei osod mewn cist arddangos, ni ddylai gael ei symud tan ddiwedd yr arddangosfa heb ganiatâd y gwasanaeth archifau.
7.3.8 Os ceir digwyddiad, rhaid i drefnydd yr arddangosfa neu’r un sy’n gyfrifol am arddangos weithredu gweithdrefn y cynllun argyfwng a rhoi gwybod i Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol y cyfle cyntaf a gaiff, hyd yn oed os nad yw’r digwyddiad yn effeithio’n uniongyrchol ar y deunydd sydd wedi’i fenthyg gan y gwasanaeth.
7.3.9 Os ceir digwyddiad, rhaid i unrhyw weithgaredd achub sy’n cael ei gynnal ar ddeunydd ar fenthyg gan Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol fod yn cydymffurfio ag arfer gorau fel y’i gosodwyd gan arbenigwyr cadwraeth.  Rhaid hysbysu’r gwasanaeth ar unwaith os bydd angen gwneud unrhyw weithgaredd achub.
7.3.10 Ni chaniateir i’r arddangoswr roi marciau o unrhyw fath ar ddim o’r deunydd pacio na’r deunydd sydd ar fenthyg gan y gwasanaeth archifau, heb ganiatâd o flaen llaw gan y gwasanaeth.
7.3.11 Ni chaniateir i’r arddangoswr dynnu marciau o unrhyw fath o’r deunydd pacio na’r deunydd sydd ar fenthyg gan y gwasanaeth archifau.
7.3.12 Rhaid i bob deunydd a gaiff ei ddefnyddio o fewn y cistiau arddangos, ac y gall y deunydd gwreiddiol ddod i gysylltiad ag o, fod o ansawdd archifol.
7.3.13 Yn ddelfrydol, dylai goleuo ar gyfer cistiau arddangos fod y tu allan i’r cistiau yn defnyddio goleuadau sy’n cynhyrchu gwres isel.  Rhaid gosod ffilter UV ar y goleuadau i leihau’r effaith ar y deunydd.
7.3.14 Ni chaniateir, ar unrhyw gyfrif, gosod unrhyw beth ar y deunydd - dim nodiadau post-it, staplau, pinnau, blu-tak, tâp selo, clipiau papur nad ydynt o safon archifol, na Velcro.  Rhaid gofyn am gyngor gan Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol.

7.3.15 Rhaid i ddeunydd sy’n cael ei storio cyn mynd i arddangosfa neu cyn cael ei arddangos, gael ei storio mewn ardal sy’n cynnig diogelwch ac amodau amgylcheddol o’r un safon ag ardal yr arddangosfa neu’r ardal arddangos.
7.4 Amodau amgylcheddol

7.4.1 Rhaid i’r amgylchedd o fewn y cistiau arddangos fod yn sefydlog i sicrhau cyn lleied o straen ar y deunydd ag y bo modd.  Nid yw amrywiadau eang yn dderbyniol. Mae lefelau derbyniol fel a ganlyn:

7.4.1.1 Tymheredd – i’w gadw ar dymheredd sefydlog rhwng 16oC a 19oC heb fod ag amrywiad o fwy na 2ºC dros unrhyw gyfnod o 24 awr.  Ni ddylai’r tymheredd byth fod yn uwch na 25oC nac aros uwchben 20oC am gyfnod hir o amser.  

7.4.1.2 Lleithder cymharol – i’w gadw ar leithder cymharol rhwng 45% a 60% heb fwy nag amrywiad lleithder cymharol o +/- 5% dros unrhyw gyfnod o 24 awr
7.4.1.3 Golau - mae difrod golau yn gronnol ac yn ddi-droi’n-ôl.  Rhaid, felly, i lefelau golau ar gyfer deunydd sy’n sensitif i olau beidio bod dros 50 lwcs a lefelau golau UV beidio bod dros 75 microwat i bob lwmen.   Ar gyfer deunydd sy’n llai sensitif i olau ni ddylai lefel golau fod yn uwch na 200 lwcs, os cytunwyd ar hyn gyda’r gwasanaeth archifau o flaen llaw.
7.4.2 Rhaid i ddata monitro amgylchedd ar gyfer y man arddangos arfaethedig fod ar gael i’r gwasanaeth ar ofyn cyn i’r deunydd gael ei arddangos ac yn ystod yr arddangosfa i brofi bod yr amodau amgylcheddol yn gallu, ac yn cael eu cyflawni.
7.5 Gwirio cyflwr

7.5.1 Rhaid hysbysu Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol ar unwaith am unrhyw newidiadau yng nghyflwr y deunydd sy’n cael ei arddangos ac unrhyw ddifrod a wneir yn ystod cyfnod yr arddangosfa.
7.5.2 Unwaith mae trefnydd yr arddangosfa neu’r un sy’n gyfrifol am arddangos y deunydd wedi derbyn y deunydd, rhaid i’r eitem(au) gael eu gwirio yn erbyn yr arolwg cyflwr  gan y gwasanaeth archifau ac adrodd ar unrhyw anghysondeb ar unwaith i’r gwasanaeth.
7.5.3 Ar ddiwedd yr arddangosfa neu’r arddangos, rhaid i drefnydd y digwyddiad gynnal gwiriad cyflwr pellach a nodi unrhyw wahaniaethau yng nghyflwr yr eitem(au) ar y gwaith papur benthyciad sydd i’w ddychwelyd yr un pryd â’r deunydd a fenthycwyd.
7.6 Cadwraeth a thrafod

7.6.1 Nid oes unrhyw waith cadwraeth i gael ei wneud gan yr arddangoswr na neb yn gweithio ar ei ran.
7.6.2 Rhaid trafod y deunydd am cyn lleied o amser ag sy’n bosibl a hynny gan berson awdurdodedig yn unig.  Unwaith mae’r deunydd wedi’i osod yn y gist arddangos dan glo, ni ddylid ei dynnu allan er mwyn i’r cyhoedd gael gwell golwg arno neu i’w drafod.
7.7 Pacio a chludiant

7.7.1 Bydd y deunydd yn cael ei bacio gan dîm yr archifau cyn cael ei drosglwyddo.  Fodd bynnag, os na chytunir yn wahanol, bydd dadbacio’r deunydd ar gyfer arddangosfa neu ar gyfer ei arddangos yn gyfrifoldeb trefnydd y digwyddiad.  Rhaid gwirio cyflwr yr eitem(au) yn erbyn yr adroddiad cyflwr fydd ynghlwm â’r deunydd a rhaid nodi ar yr adroddiad bod hyn wedi’i gwblhau.
7.7.2 Cyfrifoldeb trefnydd y digwyddiad yw cludiant i’r man arddangos oni bai y cytunir yn wahanol.
7.7.3 Rhaid i unrhyw ddeunydd pacio sy’n dod gyda’r eitem(au) gan y gwasanaeth archifau gael ei gadw’n ddiogel a’i ddefnyddio ar gyfer ailbacio pan ddychwelir yr eitem(au).
7.8 Ffotograffiaeth ac atgynyrchiadau eraill

7.8.1 Ni ddylai ffotograffau ac/nac unrhyw atgynyrchiadau eraill o’r eitem(au) a arddangosir gael eu cyhoeddi na’u darlledu mewn unrhyw ffurf ar gyfer defnydd preifat neu fasnachol gan drefnydd y digwyddiad neu unrhyw un yn cynrychioli trefnydd y digwyddiad neu unrhyw drydydd parti, heb ganiatâd o flaen llaw gan y gwasanaeth archifau.  Yn ychwanegol, rhaid i ganiatâd gan ddeiliad yr hawlfraint fod yn ei le cyn tynnu unrhyw luniau.
7.9 Credydau a chydnabyddiaeth 

7.9.1 Rhaid gweithredu ar bob cais am gredydau a chydnabyddiaeth gan y gwasanaeth a chan berchennog y deunydd a arddangosir, pan mae’n berthnasol.  Rhaid i drefnydd y digwyddiad sicrhau’r geiriad cywir gan berchennog y deunydd.  Y credyd cywir ar gyfer y gwasanaeth archifau yw fel a ganlyn:
7.9.1.1 “Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol, rhan o Gyngor Sir Penfro”
7.10  Dychwelyd deunydd a fenthycwyd

7.10.1 Oni bai bod trefniant gwahanol, trefnydd y digwyddiad sy’n gyfrifol am ail-bacio deunydd a fenthycwyd a’i gludo i Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol.  Rhaid i’r deunydd pacio a ddefnyddiwyd yn wreiddiol gael ei ail-ddefnyddio ar gyfer ei ddychwelyd.
8. Cyfrifoldebau Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol
8.1 Yswiriant

8.1.1 Cyn rhyddhau deunydd ar fenthyg ar gyfer arddangosfa neu ar gyfer ei arddangos rhaid i’r gwasanaeth weld, a gwneud copi o’r sicrwydd yswiriant ac unrhyw gytundeb benthyca a wnaed gyda pherchennog y deunydd sy’n cael ei symud ar gyfer ei arddangos.  Nid yw’r gwasanaeth yn gyfrifol am drefnu yswiriant ar gyfer unrhyw ddeunydd sy’n cael ei ryddhau ar gyfer ei arddangos, gan gynnwys deunydd sy’n eiddo i’r gwasanaeth ei hun.
8.2 Costau

8.2.1 Bydd y gwasanaeth yn darparu costau sy’n gysylltiedig ag unrhyw waith sydd angen ei wneud gan y gwasanaeth er mwyn gallu danfon y deunydd ar gyfer y prosiect arddangos at drefnydd y digwyddiad, cyn i unrhyw waith gael ei wneud.  Rhaid derbyn taliad cyn i ddeunydd gael ei ryddhau o’r storfa i ddwylo trefnydd y digwyddiad.
8.3 Diogelwch ac arddangos

8.3.1 Bydd y gwasanaeth yn cynnig cyngor a chymorth i drefnydd y digwyddiad ynglŷn â materion o ddiogelwch ac arddangos, gan gynghori ynglŷn ag arfer gorau a chynorthwyo gyda gosod eitemau mewn cistiau arddangos pe bai gofyn neu angen.
8.3.2 Neilltua’r gwasanaeth yr hawl i arolygu trefniadau diogelwch ac arddangos yn y lleoliad cyn rhyddhau unrhyw ddeunydd ar gyfer ei arddangos. Hefyd, gall aelod o’r tîm archifau arolygu’r lleoliad yn ystod cyfnod y digwyddiad i sicrhau bod safonau diogelwch ac arddangos yn cael eu cadw.
8.3.3 Os yw’r deunydd yn eiddo i Gyngor Sir Penfro, neilltua’r gwasanaeth yr hawl i dynnu’r eitem(au) o arddangosfa os credir, ar ôl arolygiad, nad yw’r amodau diogelwch ac arddangos yn ddigonol a’u bod yn cael effaith andwyol ar y deunydd.
8.3.4 Os yw’r deunydd yn eiddo i drydydd parti, neilltua’r gwasanaeth yr hawl i roi gwybod i’r perchennog am unrhyw bryderon a nodwyd yn dilyn arolygiad o’r lleoliad.

8.4 Amodau amgylcheddol
8.4.1 Bydd y gwasanaeth yn cynnig cyngor a chymorth ar sut orau i gyrraedd gofynion amodau amgylcheddol er diogelwch y deunydd ar fenthyg.
8.4.2 Neilltua’r gwasanaeth yr hawl i arolygu’r amodau amgylcheddol yn y lleoliad cyn rhyddhau unrhyw ddeunydd ar gyfer ei arddangos. Hefyd, gall aelod o’r tîm archifau arolygu’r lleoliad yn ystod cyfnod y digwyddiad i fonitro’r amodau amgylcheddol. 

8.4.3 Os yw’r deunydd yn eiddo i Gyngor Sir Penfro, neilltua’r gwasanaeth yr hawl i dynnu’r eitem(au) o arddangosfa os credir, ar ôl arolygaeth, nad yw’r amodau amgylcheddol yn ddigonol a’u bod yn cael effaith andwyol ar y deunydd.
8.4.4 Os yw’r deunydd yn eiddo i drydydd parti, neilltua’r gwasanaeth yr hawl i roi gwybod i’r perchennog am unrhyw bryderon a nodwyd yn dilyn arolygiad o’r lleoliad.
8.5 Gwirio cyflwr
8.5.1 Bydd Archifdy Sir Penfro ac Astudiaethau Lleol yn creu adroddiad cyflwr ar gyfer pob eitem i’w fenthyg ar gyfer ei arddangos.  Bydd copi o’r adroddiad hwn ynghlwm wrth yr eitem(au) i fynd i’r lleoliad ar gyfer defnydd trefnydd y digwyddiad.  Bydd hefyd yn sail i’r adroddiad cyflwr dychwelyd a ddefnyddir gan y gwasanaeth i adolygu cyflwr yr eitem(au) ar eu dychweliad i’r storfa.
8.5.2 Neilltua’r gwasanaeth yr hawl i arolygu’r eitem(au) yn y lleoliad yn ystod cyfnod y digwyddiad.
8.5.3 Os yw’r deunydd yn eiddo i Gyngor Sir Penfro, neilltua’r gwasanaeth yr hawl i dynnu’r eitem(au) o arddangosfa os credir, ar ôl arolygiad, bod cyflwr y deunydd wedi dirywio.
8.5.4 Os yw’r deunydd yn eiddo i drydydd parti, neilltua’r gwasanaeth yr hawl i roi gwybod i’r perchennog am unrhyw bryderon a nodwyd ynglŷn â’i gyflwr yn dilyn arolygiad o’r lleoliad.
8.6 Cadwraeth a thrafod
8.6.1 Bydd y gwasanaeth archifau yn ymgymryd ag unrhyw waith cadwraeth sydd ei angen ar gyfer gwneud y deunydd sydd i’w fenthyg yn addas ar gyfer cael ei arddangos, oni bai bod perchennog y deunydd yn gorchymyn yn wahanol.  Neilltua’r gwasanaeth yr hawl i drosglwyddo costau llawn bob gwaith o’r fath i drefnydd y digwyddiad.
8.6.2 Os yw perchennog deunydd i’w fenthyg yn dymuno i waith cadwraeth gael ei wneud gan sefydliad allanol, ni fydd Cyngor Sir Penfro yn cael ei alw i gyfrif am unrhyw ddiffygion na phroblemau’n codi wedi gwaith gan drydydd parti. Rhaid i unrhyw gytundeb am waith i’w ymgymryd gan drydydd parti gael ei ddangos i’r gwasanaeth a rhaid cadw copi fel cofnod parhaol cyn i’r deunydd gael ei ryddhau o’r storfa.
8.7 Pacio a chludiant  

8.7.1 Bydd pob deunydd yn cael ei bacio gan aelodau o Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol cyn cael ei gludo i’r lleoliad.
8.7.2 Gall y gwasanaeth gynorthwyo gyda chludiant i’r arddangosfa, gosod deunydd yn y cistiau arddangos a’u tynnu oddi yno ar ddiwedd y digwyddiad.  Bydd penderfyniad ar faint o gymorth i’w roi yn cael ei ystyried ar sail bob achos yn unigol.  Neilltua’r gwasanaeth yr hawl i drosglwyddo costau gwaith o’r fath i drefnydd y digwyddiad.
8.8 Ffotograffiaeth ac atgynyrchiadau eraill

8.8.1 Neilltua’r gwasanaeth yr hawl i osod cyfyngiadau ar wneud copïau o ddeunydd gwreiddiol mewn unrhyw fformat neu i wrthod caniatáu unrhyw atgynhyrchiad ar gyfer cyhoeddi neu ddarlledu mewn unrhyw fformat.
8.9 Credydau a chydnabyddiaeth
8.9.1 Mae Archifdy Sir Benfro ac Astudiaethau Lleol yn gofyn am gydnabyddiaeth gywir am ddeunydd a arddangosir.
8.10  
Dychwelyd deunydd a fenthycwyd 
8.10.1 Oni chytunwyd yn wahanol, ni fydd y gwasanaeth archifau’n gyfrifol am ail-bacio a/neu gasglu deunydd ar fenthyg.
9. Craffu
9.1 
Bwriedir i'r polisi hwn fod ar gael i'w weld ac i wneud sylwadau arno.

10. Adolygu
10.1 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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