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Mae'r polisi hwn yn bwysig am ei fod yn llywio datblygiad ein casgliadau. Mae’n helpu Archifau Gwent i gyflawni ei genhadaeth, sef casglu a chadw’r archifau sy'n gysylltiedig â’r ardal a’i phobl y mae'n ei gwasanaethu, a sicrhau eu bod yn hygyrch. Mae'n nodi'n fanwl:

· Pam mae Archifau Gwent yn casglu archifau
· Pa archifau fydd Archifau Gwent yn eu casglu
· Sut mae'n mynd ati i gasglu'r archifau hyn
· Sut y bydd y casgliadau'n cael eu datblygu yn y dyfodol
· Sut rydyn ni’n gweithio gyda gwasanaethau eraill

Mae Polisi Casgliadau’r Llyfrgell sy’n amlinellu dulliau caffael deunyddiau mewn print a ffynonellau eilaidd, yn ategu at y polisi hwn, ac mae’n rhan o gyfres ehangach o bolisïau eraill sy’n ymwneud â rheoli casgliadau a gofalu amdanynt.
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Mae Archifau Gwent yn Wasanaeth Archifau Achrededig ac yn fan dynodedig i Adneuo Cofnodion Cyhoeddus. Mae'r ddeddfwriaeth isod yn amlinellu’r fframwaith statudol o ran casglu:

	Deddfwriaeth
	Dyddiad
	Disgrifiad

	Deddf Llywodraeth Leol (Cofnodion)
	1962
	Rhoi'r pŵer i awdurdodau lleol hyrwyddo’u cofnodion i’w defnyddio’n briodol a chaffael cofnodion unigolion neu sefydliadau preifat trwy eu derbyn fel rhodd, eu prynu neu eu hadneuo

	Deddf Llywodraeth Leol
	1972
	Gorchymyn awdurdodau lleol i wneud 'trefniadau priodol' i ofalu am eu cofnodion a mynediad atynt

	Deddf Llywodraeth Leol (Cymru)
	1994
	Mae s.60 yn ei gwneud yn ofynnol i bob prif gyngor baratoi, a chynnal cynllun sy'n nodi eu trefniadau i ofalu am eu cofnodion eu diogelu a’u rheoli’n briodol, yn ogystal â chaniatáu mynediad atynt a darparu copïau.

	Deddf Cyfraith Eiddo
	1922
	Rhoi’r cyfrifoldeb am gofnodion maenorol yn nwylo Meistr y Rholiau, sydd â’r awdurdod i’w trosglwyddo i Le Adneuo cymeradwy

	Deddf y Degwm
	1936
	Mae'r ddeddf hon yn rhoi’r cyfrifoldeb am ddogfennau degwm yn nwylo Meistr y Rholiau, sydd â'r awdurdod i'w trosglwyddo i Le Adneuo cymeradwy

	Deddfau Cofnodion Cyhoeddus
	1956, 1957
	Mae Archifau Gwent yn Fan Adneuo cymeradwy, sy'n caniatáu iddynt gasglu cofnodion cyhoeddus.  Mae'r rhain yn cynnwys cofnodion crwneriaid, llysoedd ynadon, carchardai ac awdurdodau iechyd
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Mae Archifau Gwent yn casglu archifau i:

· ddarparu tystiolaeth ar gyfer atebolrwydd sefydliadau cyhoeddus, y rheiny sy’n gwneud penderfyniadau a’r rheiny sy’n ffurfio barn a thrwy hynny helpu i ddiogelu hawliau democrataidd a chyfreithiol y dinesydd
· darparu tystiolaeth i’r cyhoedd am bob agwedd ar fywyd yn y rhanbarth, yn y gorffennol a'r presennol.

Er mwyn i hyn ddigwydd, mae'n hanfodol sicrhau bod y Casgliad yn hygyrch.  Manylir ar y ffordd yr ydym yn gwneud hyn ym Mholisi Mynediad Archifau Gwent  a manylir ar sut y bydd y mynediad hwn yn cae ei gynnal ar gyfer cenedlaethau'r dyfodol yn y Polisi Gofalu am Gasgliadau a Chadwraeth Archifau Gwent.
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Rydym yn casglu, cadw a sicrhau bod cofnodion ein pum awdurdod cyfansoddol ar gael:
· Cyngor Bwrdeistref Sirol Blaenau Gwent
· Cyngor Bwrdeistref Sirol Caerffili (rhannol - gweler yr adran Cwmpas Daearyddol, isod)
· Cyngor Sir Fynwy  
· Cyngor Dinas Casnewydd  
· Cyngor Bwrdeistref Sirol Torfaen 

A'u rhagflaenwyr ac awdurdodau eraill y mae eu pwerau a'u dyletswyddau wedi'u trosglwyddo iddynt, gan gynnwys:
· Cyngor Sir Gwent 
· Cyngor Sir Fynwy 
· Cyngor Bwrdeistref Sirol Casnewydd
· Awdurdodau Haen 2 (e.e. Cynghorau Bwrdeistref)
· Llysoedd Chwarter

Rydym hefyd yn casglu cofnodion am sefydliadau, busnesau, unigolion, cymdeithasau, sefydliadau cyhoeddus a phreifat, sefydliadau crefyddol a gweithgareddau eraill sy'n berthnasol i hanes a bywyd yn ardal Gwent.
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Mae Archifau Gwent yn casglu archifau sy'n ymwneud â'r ardal y mae'n ei gwasanaethu, boed yn rhannol neu’n gyfan gwbl.  Yr ardal hon yw'r ardal sy’n cael ei chwmpasu gan Gyngor Sir Fynwy; Cynghorau Bwrdeistref Sirol Blaenau Gwent a Thorfaen, Cyngor Dinas Casnewydd a'r rhan honno o Gyngor Bwrdeistref Sirol Caerffili sy'n cynnwys hen Gyngor Bwrdeistref Islwyn. 

Yn ogystal, bydd yn casglu cofnodion o blwyfi eglwysig yn Esgobaeth Trefynwy a'r plwyfi hynny yn Esgobaeth Abertawe ac Aberhonddu sy'n dod o fewn cwmpas Archifau Gwent yn unol â chytundebau a wnaed rhwng Corff Cynrychioliadol yr Eglwys yng Nghymru ac awdurdodau lleol perthnasol yng Nghymru.

Bydd y Casgliad yn ymdrin â phob agwedd ar ardal Gwent ddoe a heddiw, mewn ffordd mor wrthrychol â phosibl.


Hygyrchedd

Mae Archifau Gwent yn derbyn cofnodion a fydd yn hygyrch i'r cyhoedd yn unig, naill ai ar unwaith, ar ôl gwaith prosesu neu ar ôl cyfnod penodol o amser, y cytunwyd arno mewn ymgynghoriad â'r perchennog neu'r adneuwr. Rhaid i unrhyw gyfyngiad gydymffurfio â deddfwriaeth berthnasol.
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Mae Archifau Gwent yn derbyn dogfennau yn y fformatau canlynol:
· Dogfennau llawysgrif (boed ar bapur, memrwn, felwm, ac ati)
· Teipysgrifau
· Cofnodion digidol, fel y'i disgrifir yn y Polisi Cadwraeth Ddigidol
· Ffotograffau
· Mapiau a Chynlluniau
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Mae'r Archifau yn derbyn casgliadau y mae eu cofnodion yn Saesneg, Cymraeg neu Ladin yn bennaf. Byddwn yn gweithio gyda darpar adneuwyr sy’n dymuno adneuo cofnodion mewn ieithoedd eraill, i sicrhau bod ein casgliad yn adlewyrchu Gwent a’i hamrywiaeth, ac yn ei dathlu.
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Ni fydd Archifau Gwent fel arfer yn casglu:

· Cofnodion nad ydynt o fewn cwmpas ardal casglu daearyddol nodedig yr Archifau, oni bai eu bod yn rhan annatod o gasgliad na ellir ei rannu heb golli gwerth archifol, neu sy'n ymwneud yn bennaf ag ardal Gwent.
· Arteffactau, gwrthrychau tri dimensiwn a gweithiau celf. Bydd Archifau Gwent yn ceisio cadw’r deunyddiau gyda’i gilydd os oes yna berthynas arbennig rhwng yr arteffact a'r archifau cysylltiedig.
· Fframiau, bongyrff tun, cistiau gweithredoedd a chynwysyddion eraill – gwaredir ar y rhain (gyda chaniatâd) neu eu dychwelyd i'r rhoddwr.
· Deunydd nad yw o werth hanesyddol parhaol.
· Copïau o gofnodion gwreiddiol lle mae'r gwreiddiol yn bodoli mewn mannau eraill
· Cofnodion Clyweledol fel fideos VHS, riliau ffilm a chasetiau, tapiau, sy'n fwy addas ar gyfer archif arbenigol fel Archif Genedlaethol Sgrin a Sain Cymru 
· Cofnodion sy'n rhy fregus i’w trafod
· Eitemau arbenigol sy'n galw am sgiliau neu offer y tu hwnt i'n hadnoddau ac sydd yn fwy addas ar gyfer archif arbenigol.  Lle bo'n bosibl, bydd perchennog deunydd o'r fath yn cael ei gyfeirio at sefydliad priodol. 
· Cofnodion penodol y mae cytundebau eisoes ar waith ar eu cyfer, er enghraifft:
· Cofnodion y Methodistiaid Calfinaidd yng Nghymru (yr Eglwys Bresbyteraidd yng Nghymru), a gesglir gan Lyfrgell Genedlaethol Cymru  
· Cofnodion Esgobaethol a Chofnodion Eglwysi Cadeiriol
· Cofnodion Ardal Cwm Rhymni yng Nghyngor Bwrdeistref Sirol Caerffili, a gesglir gan Archifau Morgannwg. 
· Cofnodion y mae mynediad wedi'i gyfyngu iddynt (heb gynnwys y cyfyngiadau arferol i ddiogelu gwybodaeth bersonol a sensitif sy'n ymwneud ag unigolion o dan Ddeddf Diogelu Data 2018)

Yn rhan o’r broses casglu cofnodion, naill ai cyn neu ar ôl eu hadneuo, byddwn yn gwerthuso i sicrhau nad yw gwybodaeth yn cael ei dyblygu heb angen, a bod cofnodion heb werth hanesyddol yn cael eu cadw.  Ceir manylion am hyn yn y Polisi Gwerthuso Archifau Gwent.
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Bydd Archifau Gwent yn defnyddio dulliau amrywiol i gaffael cofnodion:

· Gall unigolion roi eu cofnodion i ni, yn ystod eu hoes neu yn eu hewyllys.  Mae hyn yn golygu bydd perchnogaeth yn cael ei throsglwyddo i Archifau Gwent, a gall yr unigolyn hefyd ddewis trosglwyddo unrhyw eiddo deallusol y mae'n nhw’n berchen arno, neu ei gadw. 
· Gall unigolion, grwpiau, busnesau a sefydliadau adneuo eu cofnodion ar fenthyciad parhaol.  Yn yr achos hwn, nid yw perchnogaeth yn cael ei throsglwyddo i Archifau Gwent ac rydym yn gofalu am y casgliad ar ran y perchennog.  Gallant hefyd ddewis trosglwyddo unrhyw eiddo deallusol y maen nhw’n berchen arno, neu ei gadw. 
· Mewn amgylchiadau eithriadol caiff Archifau Gwent brynu cofnodion.  Yn y fath achos byddwn yn ceisio arian i’n helpu i’w prynu.
· Cofnodion cyhoeddus a Adneuwyd yn Statudol dan delerau Deddf Cofnodion Cyhoeddus 1958
· Trosglwyddiadau swyddogol gan ein hawdurdodau cyfansoddol

Mae'r Telerau Caffael yn amlinellu telerau'r adneuon a dderbynnir gan Archifau Gwent ac maent yn dogfennu cyfrifoldebau'r adneuwr ac Archifau Gwent.

Mae Archifau Gwent yn cadw'r hawl i wrthod cofnodion nad ydynt yn dod o fewn cylch gwaith ein polisi casglu, neu os oes pryder am eu perchnogaeth gyfreithiol.  Mae Archifau Gwent yn glynu at Cod Moeseg Cymdeithas Archifau a Chofnodion y DU ac Iwerddon, sef y safon ymddygiad proffesiynol a ddisgwylir gan y rhai sy'n gweithio yn y sector cadw cofnodion. 
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Mae Archifau Gwent yn ceisio sicrhau bod y casgliadau a gedwir yn cynrychioli pobl a lleoedd yng Ngwent.  Byddwn yn cymryd rhan mewn gweithgareddau lle byddwn yn mynd ati i gaffael bylchau a nodwyd yn ein cofnodion, yn unol ag amcanion a amlinellir yn y Cynllun Strategol a'r Cynlluniau Gwasanaeth Blynyddol.  

Mae cryfderau Casgliad Archifau Gwent yn cynnwys yr hyn y mae’n ei gadw o ran awdurdodau lleol, ystadau tir a chofnodion eglwysig. Yr hyn sy’n llai niferus yw ee cofnodion busnesau bach a chlybiau a chymdeithasau lleol, ac mae hwn yn faes i ategu ato yn y dyfodol. 
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Bydd Archifau Gwent yn gweithio'n agos gydag ystorfeydd archifau eraill, gan gynnwys Llyfrgell Genedlaethol Cymru a chydweithwyr yng Nghyngor Archifau a Chofnodion Cymru, i sicrhau bod yr holl gofnodion yn cael y cartref mwyaf priodol, gan osgoi cystadleuaeth, gwrthdaro a dyblygu ymdrech. 

Bydd Archifau Gwent yn gweithio'n agos gyda'r rhai sy'n gyfrifol am greu cofnodion a’u rheoli, er mwyn sicrhau bod cofnodion archifol yn cael eu caffael yn barhaus ac i sicrhau bod y Casgliad yn berthnasol.


Diddymu Cofnodion 

Ar adegau bydd cofnodion sydd yn nwylo Archifau Gwent, y darganfyddir eu bod wedi disgyn y tu allan i'r telerau a amlinellir yn y Polisi Casglu hwn.  

Os dylid cadw'r cofnodion yn barhaol, ond y byddai Archif neu ystorfa arall fel amgueddfa leol yn fwy priodol, bydd Archifau Gwent yn diddymu’r cofnodion ac yn achos adneuon, byddant yn cael eu trosglwyddo gyda chaniatâd yr adneuwr.

Os nad yw’n ofynnol cadw’r cofnodion yn barhaol, bydd Archifau Gwent yn eu dychwelyd i'r Adneuwr neu' n eu dinistrio'n gyfrinachol gyda chaniatâd yr adneuwr.
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Dylid darllen Polisi Casgliadau’r Llyfrgell ar y cyd â'r polisïau canlynol:

· Polisi Mynediad
· Polisi Arfarnu
· Polisi Gwybodaeth am Gasgliadau
· Polisi Rheoli Casgliadau
· Polisi Cadwedigaeth Ddigidol
· Polisi Casgliadau’r Llyfrgell
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Cymeradwywyd y polisi hwn gan Gyd-bwyllgor Archifau Gwent ar 12 Rhagfyr 2025.  Bydd yn cael ei adolygu ym mis Rhagfyr 2028 neu ynghynt os bydd yr amgylchiadau yn pennu hynny.
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