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Sjekkliste for saksbehandling ved utlån, deponering eller 
avhending 

 

For å sikre en skikkelig saksbehandling og en forsvarlig dokumentasjon av museets 

håndtering av spørsmål omutlån, deponering eller avhending, anbefales at følgende 

sjekkliste brukes for saksbehandlingen: 

 

1. Anmodninger om lån, deponering eller overføring av museumsmateriale bør 

skje skriftlig. 

 

2. Museet må sørge for forsvarlig dokumentasjon og arkivering av alle dokumenter 

som har betydning for saken. 

 

3. Hold en åpen linje overfor henvendelser fra media som er interessert i saken og 

behandlingen av den. 

 

4. Klargjør hvilken status den eller de som ønsker materialet utlevert har i forhold 

til den institusjonen eller gruppen som de fremmer ønsket på vegne av. 

 

5. Klargjør hvilke begrensninger som kan foreligge i museets rett til å disponere 

over materialet. Det kan være begrensninger i henhold til givere eller selgers 

betingelser eller intensjoner med overdragelsen, lovmessige begrensninger eller 

forvaltningsmessige begrensninger. 

 

6. Klargjør om det foreligger etiske retningslinjer, lovgiving, politiske målsettinger 

eller internasjonale avtaler som kan være retningsgivende for behandlingen. 

 

7. Vurder de forskjellige interessenters ønsker og behov i forhold til materialet. 

 

8. Skaff rede på om det foreligger noen relevant praksis for avgjørelser av slike 

saker, og hvilken presedens behandlingen av den konkrete saken vil kunne få for 

andre lignende saker. Innhent eventuelt synspunkter fra overordnet 

forvaltingsmyndighet på hvordan saken bør håndteres. 

 

9. Legg saken fram til behandling i museets øverste organ eller den instans som 

eventuelt har fått delegert myndighet på feltet. Uansett utfall bør det fattes et 

vedtak i skriftlig form. 

 

10. Informer interessentene og eventuelt media om utfallet av saken og 

begrunnelsen for dette. 

 

11. Ved eventuell utlevering skal det foreligge skriftlige avtaler som dokumenterer 

utleveringen og de betingelser som er knyttet til denne. 


