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Emne Standardinstruks for ledere

SLA's standardinstruks for ledere af
lokalhistoriske arkiver.

En leder af et arkiv godkendt af SLA har
felgende opgaver og ansvar:

I. INDSAMLING OG MODTAGELSE

I.1 at iverksmtte indsamling af mate-
riale i henhold til arkivets ar-
bejdsplan og ievrigt at wveere op-
merksom pd& truet materiale samt
modtage relevant afleveret mate-
riale.

I.2 at vere ansvarlig for at feore ind-
komstjournal og f4 oplyst, hvor-
vidt der er tale om gave, depot
eller 13n samt at f& klarlagt, om
materiale, der ikke kan indlemmes
i samlingen, md videregives til
anden af SIA anerkendt offentlig
samling, ma kasseres eller om det
eonskes returneret. Endvidere at
sorge for at aftale eventuelle
afvigelser fra standard-
klausulerne.

I.3 at sorge for, at arkivalier af
statslig proveniens udskilles og
afleveres til det statslige arkiv-
vesen.

1.4 at s¢rge for, at materiale, der i
proveniensmessig henseende ikke
henh¢rer under det lokalhistoriske
arkivs arbejdsomrdde, udskilles
og afleveres til andet lokalhisto-
risk arkiv eller anden relevant
og af SIA anerkendt offentlig in-
stitution, med mindre aflevereren
har bestemt noget andet.
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II. REGISTRERING OG BEVARING

II.1 at foranledige det indsamlede ma-
teriale registreret og behandlet
efter anerkendte retningslinier,
herunder at arkivere m.m. i god-
kendte materialer.

IT.2 at fore tilsyn med samlingernes
betryggende opbevaring og tilstand
herunder iverksztte nedvendig kon-
servering og patrengende repara-
tioner under faglig bistand, samt
ipvrigt at sikre, at uvedkommende
ikke har adgang til samlingerne.

III. FORMIDLING

ITI.1 at vere ansvarlig for, at arkivet
er offentligt tilgengeligt for
interesserede, at hj=zlpe og vej-
lede arkivets benyttere, at sikre
overholdelsen af palagte klausuler
samt administrere og vere ansvar-
1l for dispensationer herfra.

I1I1II.2 at sikre, at udldn af materiale
til brug p3 andre arkivers og bib-
liotekers lzsesale sker pd betryg-
gende og af SLA anbefalet mide.

I11.3 at sikre, at indl&n af arkivalier
til bl.a. forskning sker pa be-
tryggende og af SLA foreskreven
made.

IV. ADMINISTRATION

v.1 at forestd den almindelige daglige
administration, herunder so¢rge
for at indgdede henvendelser bli-
ver besvaret, at overholde sin
tavshedspligt og serge for, at
medarbejderne udfylder tavsheds-
erklering, samt igvrigt at udfore
opgaver pdlagt af arkivets styrel-
se.
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Iv.2 at foranstalte indkeb af godkendte
materialer, arkivudstyr, inventar
m.m. samt serge for nedvendige
reparationer og vedligeholdelser.

V. UDDANNELSE

V.1 at lade sig uddanne og deltage i
arkivfaglige moeder og kurser og
holde sig lobende orienteret samt
at sorge for medarbejdernes uddan-
nelse.

VI. BERETNING

VI.1 at udferdige &rlig beretning for
virksomheden.




