[image: image1.jpg]



Telerau Cyfrannu Eitemau
Mae Archifau Morgannwg yn derbyn cofnodion yn unol â’i Bolisi Casgliadau, i’w gasgliad:
a) drwy rodd, sy’n golygu mai Cydbwyllgor Archifau Morgannwg, ar ran yr awdurdodau gwahanol, fydd bellach yn berchen ar y deunydd.
b) drwy drosglwyddiad gan yr awdurdodau sy’n aelodau o Gydbwyllgor Archifau Morgannwg.
c) am gyfnod amhenodol, lle bydd y cofnodion yn parhau i fod yn eiddo i’r 
  
cyfrannwr.
Ymrwymiad yr Archifau:
1. Caiff y cofnodion eu storio dan yr un amodau ffisegol ac amgylcheddol diogel, a’u monitro, yn yr un modd â chofnodion eraill a gedwir gan Archifau Morgannwg.
2. Caiff y cofnodion eu trefnu a’u rhestru yn unol â’r arferion cyfredol; caiff rhestrau, mynegeion a chymhorthion chwilio eraill eu cyflawni yn unol â rhaglenni a bennwyd gan yr Archifau.  Caiff  copi o’r rhestr ei chyflawni i’r cyfrannwr.
3. Bydd cofnodion ar gael i chwilwyr dan oruchwyliaeth yn yr ystafell chwilio yn unig.
4. Ni fydd cofnodion sy’n rhy fregus neu sydd mewn perygl o gael eu difrodi wrth eu trin, ar gael i’r cyhoedd.
5. Rhoddir copïau o ddogfennau unigol i chwilwyr dim ond os yw hynny’n gyson â diogelwch y cofnodion ac o ran cydymffurfio â’r ddeddf hawlfraint gyfredol.
6.  Gofynnir am ganiatâd y cyfrannwr cyn cyhoeddi rhan sylweddol o unrhyw ddogfen. 
7. Ni chaiff cofnodion eu benthyca dros dro i sefydliad arall at ddibenion arddangos ond â chaniatâd y cyfrannwr a chyn belled fod y cyfleusterau yn cydymffurfio â safonau priodol a’r amodau a nodwyd yn y Polisi Benthyciadau i Arddangosfeydd.
8. Caiff cofnodion y bernir nad ydynt yn werth eu cadw’n barhaol eu dychwelyd i’r cyfrannwr neu, â chaniatâd y cyfrannwr, eu dinistrio.
9. Ni fydd yr Archifau yn caniatáu ceisiadau i gyflwyno cofnodion y nodir y bwriedir eu defnyddio mewn achosion cyfreithiol heb ganiatâd y cyfrannwr, oni bai dan orchymyn llys.
10. Datgelir gwybodaeth am unigolion preifat, sy’n gyfranwyr, i drydydd parti dim ond â’u caniatâd hwy yn unig, ond gellir cadw gwybodaeth felly yn yr Archifau yn unol â thelerau’r ddeddfwriaeth gyfredol.
11. Cyflwynir derbynneb yn disgrifio’r cofnodion a dderbyniwyd a gwybodaeth o ran sut i gael gafael ar y cofnodion hynny cyn pen 10 diwrnod gwaith o’u derbyn.
12. Cyflwynir dogfennau polisi perthnasol Archifau Morgannwg i gyfranwyr os gwneir cais.
Ymrwymiad gan y Cyfrannwr:
1. Caiff y cyfrannwr gyflwyno’r cofnodion, un ai fel perchennog neu asiant.
2. Caiff Archifau Morgannwg ei hysbysu am newid cyfeiriad a gwybodaeth arall sy’n effeithio ar y cofnodion a’r sawl sy’n berchen arnynt.
3. Rhoddir rhybudd rhesymol os caiff unrhyw gofnod ei dynnu’n ôl dros dro, gan gytuno ar ddyddiad i’w adfer i’r casgliad.
4. Gellir codi ardoll ar gofnodion a gaiff eu tynnu’n ôl yn barhaol i wneud yn iawn am gostau storio, rhestru a gwaith cadwraeth ar y cofnodion.
5. Cyfrifoldeb y cyfrannwr yw trefnu yswiriant ar gyfer y cofnodion, onid yw’r eitemau yn rhan o arddangosfa gan gorff allanol.
6. At ddibenion y Rheolau Cyffredinol Diogelu Data, ystyrir mai’r cyfrannwr yw Rheolwr Data unrhyw ddata yn y cofnodion sy’n dod dan delerau’r ddeddf.
7. Bydd y cyfrannwr yn caniatáu’r canlynol:
· Y bydd cofnodion sy’n cael eu cyfrannu ar gael i chwilwyr yn amodol ar gyfyngiadau mynediad statudol neu gyfyngiadau o ran mynediad a gytunir ag Archifydd Morgannwg.
· Caiff cofnodion eu marcio â chyfeirnod at ddibenion diogelwch ac adnabod.
· Caiff y cofnodion eu cadw yn unol â’r rhaglenni a bennwyd gan yr Archifau.
· Bydd y cofnodion ar gael ar ffurf copïau, a lunnir gan ddefnyddio unrhyw ddull addas, a bydd y copïau hynny yn eiddo i Archifau Morgannwg.
· Caiff darnau byrion o’r cofnodion eu cyhoeddi ar ffurf trawsgrifiadau neu gopïau.
· Archifau Morgannwg, i gyhoeddi ei wasanaethau a hyrwyddo ei gasgliadau, gan atgynhyrchu cofnodion a gedwir ganddo mewn unrhyw gyfrwng, cyhoeddi cymhorthion chwilio mewn unrhyw gyfrwng sydd ar gael, a sicrhau eu bod ar gael mewn lleoliadau eraill y tu allan i’r Archifdy.
· Mudo data mewn cofnodion electronig i fformatau eraill.
Caiff unrhyw amrywiad ar y telerau hyn eu cytuno ag Archifau Morgannwg ar adeg eu cyflwyno.
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