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BESTEMMELSER OM AVLEVERING OG OVERFØRING AV IKKE-ELEKTRONISK ARKIVMATERIALE I NORD-TRØNDELAG FYLKESKOMMUNE
Fastsatt med hjemmel i forskrifter fastsatt av Riksarkivaren 1. desember 1999 med hjemmel i forskrift av 11. desember 1998 nr. 1193 om offentlige arkiv. 
Godkjent etter gjennomgang av fagansvarlig for depotordninger ved Interkommunalt Arkiv Trøndelag, mai 2009.05.2009.

1. Avleveringsplikt for arkivmaterialet
Arkiver som tidfestes til å være fra 1975 eller tidligere år er å betrakte som statsforvaltningens eiendom og skal avleveres til statsarkivet i vårt distrikt som er Statsarkivet i Trondheim. Arkiver som tidfestes til 1976 og nyere har fylkeskommunen selv ansvaret for.
Avleveringsplikten gjelder uavhengig av lovpålagte bestemmelser om taushetsplikt.
2. Tidspunkt for avlevering
2.1   Hovedregelen er at et organ skal avlevere arkivmateriale når det er blitt 25-30 år gammelt og har gått ut av administrativ bruk. 
- når konsesjonen for å bevare materialet opphører (arkivdepotet er godkjent av Datatilsynet for oppbevaring av konsesjonspliktige personregistre)
- når virksomheten legges ned eller omorganiseres på en slik måte at ingen ny virksomhet samlet overtar sentrale arbeidsoppgaver.
Jfr. arkivforskriften § 5 2, første ledd. Det er en forutsetning for all avlevering at det på forhånd er gjennomført kassasjon etter regler som er godkjent av Riksarkivaren, jf arkivforskriften § 5-4.
2.2    Det kan i samråd med depotanvarlig fastsettes annen avleveringsfrist når spesielle administrative og bevaringsmessige hensyn tilsier det, jf. arkivforskriften § 5-2, andre ledd.
2.3    Offentlige utvalg som skaper egne arkiv (jf. arkivforskriften § 1 2), skal ved nedleggelse overføre arkivet i ordnet stand til oppdragsgiveren, jf. arkivforskriften § 5 3, tredje ledd. Avlevering av utvalgsarkiv foretas sammen med oppdragsgivers eget arkiv.
 
3. Ordningsprinsipp
Arkivmateriale som avleveres skal være ordnet etter proveniens, jf. arkivforskriften § 5 4, første ledd. Dette innebærer at arkiver fra forskjellige arkivskapende enheter skal holdes atskilt, og at den opprinnelige orden og indre sammenheng i det enkelte arkiv opprettholdes.
4. Framgangsmåte ved avlevering
4.1   Et organ som skal foreta avlevering, skal på forhånd gjøre avtale med administrasjonen for depotet som skal motta arkivmaterialet dvs. administrasjonssjefen eller den han har bemyndighet.
4.2   Organet skal utarbeide en fullstendig fortegnelse (avleveringsliste se pkt 6.1), jfr. arkivforskriften § 5 4, fjerde ledd. Avleveringslisten skal leveres som elektronisk medium. Hvis mulig, benyttes Asta (Arkivsystem for alle).  Dersom det leveres liste på papir, må denne være i tre eksemplarer. Avleveringslisten skal være godkjent av mottakende institusjon før materialet blir avlevert. Den skal inneholde rubrikker for løpenummer, innholdsfortegnelse, tidsperiode materialet dekker og merknader.
4.3   Når depotet har godkjent avleveringslisten og annen nødvendig dokumentasjon som organet har utarbeidet for avleveringen, kan arkivmaterialet klargjøres for transport og nøyaktig tidspunkt for avlevering bestemmes.
4.4   Når arkivmaterialet er mottatt ved depotet, returneres ett eksemplar av avleveringslisten med kvittering for avleveringen til organet.
4.5   Kostnadene ved avlevering skal dekkes av det avleverende organet jf. arkivlovens 10 siste setning.
 
5. Tilrettelegging av arkivmaterialet for avlevering
5.1   Dersom arkivmaterialet er skadet, kan fylkesdepotet kreve at skaden repareres før avlevering.
5.2   Møtebøker, kopibøker, journaler og registre som er produsert i løsbladform, skal normalt være bokbinderfaglig innbundet inn ved avlevering, se vedlagte Fellesbestemmelser for innbinding av møtebøker, kopibøker, registre m.v. i statlig og kommunal forvaltning. Møtebøker der referatene er limt inn i protokoll, er ikke arkivbestandige og må derfor avleveres sammen med sikkerhetskopi.
Kopibøker kan enten være bokbinderfaglig innbundet, kontorinnbundet i form av at løsarkene blir blokklimet og satt inn i bokpermer med metallskinne som klemmer fast bokblokken, eller at samlingen av løsark gjennomhulles, legges på kartong foran og bak og holdes sammen med plastbelagt metallspile for så å oppbevares i stabelboks eller ordinær arkivboks.

Plastomslag, binders, ikke utfylte skjema, post-it-lapper, rundskriv, trykksaker som ikke har betydningsfull informasjon for saksbehandlingen skal alltid være fjernet ved alle former for innbinding.

5.3   For saksarkiv gjelder følgende: De enkelte sakene legges i syrefrie mapper som skal være påført sakens tittel, arkivnummer og årstall. Enkeltsaker med samme arkivnummer kan samles i felles mappe. Se vedlegg 9

Plastomslag, binders, ikke utfylte skjema, post-it-lapper, rundskriv, trykksaker som ikke har betydningsfull informasjon for saksbehandlingen skal alltid være fjernet ved rensing av arkivaliene ved arkivlegging. Tidligere krav til fjerning av heftestifter er tatt bort. Andre typer metall som binders og andre festeordninger skal være fjernet. 

For øvrig legges ikke opp til kassering av arkivalier, men fokuserer på begrensning og rensing.

Arkivverkets kassasjonsbestemmelser kan finnes på link: http://www.lovdata.no/cgi-wift/ldles?doc=/sf/sf/sf-19991201-1566.html#map036 
5.4    For spesielle arkivserier som fotomateriale, kart, tegninger m.v. skal eget register vedlegges. 
Mikrofilm skal avleveres i to eksemplarer. Det første eksemplaret skal være den originale kamerafilmen. Det andre skal være en ubrukt kopi. Begge eksemplarer skal være negativ sølvfilm. Mikrofilmen må akklimatiseres før avlevering, jf. vedlegg om Bestemmelser om bruk av mikrofilm i kommunal forvaltning. 

6. Fortegnelse over arkivmaterialet, dokumentasjon
6.1   Avleveringslisten skal være ordnet systematisk og normalt følge eget arkivskjema (vedlegg 1). Hvert arkivstykke (hvert bind, hver arkiveske eller lignende) føres opp særskilt og gis fortløpende nummerering. Dersom et arkivstykke inneholder flere mapper, angis innhold og tidsperiode for hver mappe (vedlegg 2)
6.2    I merknadsrubrikken skal det opplyses om arkivmateriale som skal være unntatt fra offentlighet, med henvisning til hjemmelen for dette. Ved gradert materiale angis gradering (dvs. gradering ihht. Sikkerhets- og Beskyttelsesinstruksen) Alle arkivstykker som inneholder graderte opplysninger skal merkes slik at graderingen går klart frem. Det skal føres egen liste for dette materiale.
6.3   Avleveringsblanketten skal ha de nødvendige opplysninger om organet, arkivskapende enhet og arkivmaterialet, jf. vedlagt forslag. Et eksemplar av de arkivnøkler som har vært i bruk ved arkivdanningen skal følge saksarkivet ved avleveringen, jf. arkivforskriften § 5 4, fjerde ledd.
6.4   Ved avlevering av mikrofilm skal opptaksprotokollen vedlegges.

7. Pakking
7.1   Arkivmaterialet fra saks- og korrespondansearkiv skal være lagt i arkivbokser som er godkjent av Riksarkivaren, (se vedlegg 9) 
og de skal være passe fulle, dvs. ikke bule ut og heller ikke så lite utnytta at dokumentene slenger inne i boksen.
Materiale som ikke kan legges i vanlige arkivbokser, skal pakkes inn så hensiktsmessig som mulig. Eks. kraftig innpakningspapir (helst syrefritt) med hyssing rundt (ikke tape).
Kart og tegninger skal pakkes i samråd med fylkesdepotet.
7.2    Ved avlevering av mikrofilm skal kamerafilm og kopifilm pakkes hver for seg.
 
8. Merking
8.   For merking av arkivmateriale som skal avleveres benyttes etiketter i henhold til vedlegg 3 for arkivbokser, vedlegg 4 for protokoller og registre i bokform og vedlegg 5 for merking av transportkasser.  Egenproduserte etiketter godtas, lages i tekstbehandling og justeres i størrelsen i forhold til arkivstykket som skal merkes (slik som innbundne arkivsaker og arkivbokser). Skrives ut på arkivbestandig papir etter standard godkjent av Riksarkivaren.
8.2   På smale formater, for eksempel en tynn protokoll eller spesialmappe, settes etiketten på arkivstykkets forside, og en forenklet hjelpeetikett på ryggen med nummeret på arkivstykket i hht. avleveringslista
8.3   Etiketten skal alltid ha opplysninger om navnet til organet og eventuelt arkivskapende
Enhet, innhold og tidsrom. Skriften må være tydelig og lysbestandig.
8.4 Etikettene skal limes på med lim etter standard godkjent av Riksarkivaren. Den limsorten som heter Skolelim, og er av den vannbaserte typen, kan brukes.

9. Rengjøring
Støv og smuss samt binders skal være fjernet fra dokumentene før de blir pakket i arkiveskene. Alle arkivstykker må være rengjort. Arkivmaterialet skal ikke inneholde plast, metall, heftestifter, tape o.l. Lysark (overheadtransparenter) må kopieres på papir. Heftestifter erstattes med falset omslag (enten hele eller en del eks. 1/3 ark)
 
10. Forsendelsen
10.1   Arkivstykkene skal legges i transportemballasje i den rekkefølgen avleveringslisten viser. Transportemballasjen skal nummereres fortløpende. (Se merkelappe vedlegg 5)
10.2   Forsendelsesmåten avtales med fylkesdepotet.
 

11. Overføring og overføringsliste
I forbindelse med omorganiseringer og nedleggelser av en virksomhet eller organ kan en virksomhet bli videreført av et annet organ. Dersom dette organet har behov for arkivmateriale fra tidligere virksomhet, kan arkivmaterialet overføres til dette organet.
Ved overføring skal det settes opp en overføringsliste (se vedlegg 6) som skal undertegnes av leder av arkivtjenesten og dennes overordnede.  Leder av arkivtjenesten i det organ som mottar arkivet skal kvittere for at arkivet er mottatt. Når ett organ overfører arkivmateriale til et annet, skal det meldes fra depotansvarlig. Dit sendes også kvittert kopi av overføringsliste når overføringen er utført. Jf. arkivforskriften § 3 22. 
Overført arkivmateriale skal holdes atskilt fra arkivet i mottakerorganet. Overført materiale skal avleveres til depotet straks det er ute av bruk.
Bestemmelsene om anledning til overføring av arkiv gjelder på tvers av forvaltningsnivå, slik at ethvert offentlig organ kan overføre eller motta overført arkiv. Offentlig arkiv skal ikke overføres til privat person eller foretak uten godkjenning av Riksarkivaren.
 
12. Tilbakelån
Organet kan låne tilbake arkivmateriale dersom det er nødvendig for saksbehandling. Dette skal gjøres mot rekvisisjon på egen blankett. Tilbakelånt materiale skal oppbevares under sikre forhold og ikke lånes videre.
Personregistre som er konsesjonspliktige etter personregisterloven, stilles til disposisjon for avleverende organ bare dersom bruken er den samme som før avlevering til depotet, og forutsatt at ikke annet er bestemt i konsesjonsvilkårene for vedkommende personregister. Det påligger organet å melde fra om slik gjenbruk til Datatilsynet og sørge for at de opprinnelige konsesjonsvilkår blir fulgt.
 13. Retur av avlevert materiale
Arkivdepotet har rett til å returnere arkivmateriale eller kreve refusjon av ordningsutgifter dersom organet ikke har fulgt gjeldende bestemmelser (jf. arkivloven § 10).
 
Vedlegg 1
	Arkivskjema

	 A
	Møtebøker, referatprotokoller, forhandlingsprotokoller o.l.

	B
	Kopibøker

	C
	Journaler og andre overgripende registre

	D
	Saks- og korrespondansearkiv ordnet etter organets hovedsystem

	E
	Saks- og korrespondansearkiv ordnet etter eventuelle andre (sideordnede) system

	F - O
	Seriekodene er reservert til bruk for spesialserier innenfor hver enkelt arkivskapers fagområde 

	P
	Personalforvaltning

	Q
	Eiendomsforvaltning

	R
	Regnskap

	S
	Statistikk

	T
	Kart og tegninger

	U
	Foto, film og lydopptak

	V
	EDB og mikrofilm

	W
	Gjenstander (stempler, modeller, faner)

	X
	Egenproduserte trykksaker (ett eks. inkl. klisjéer)

	Y
	Andre utskilte arkivdeler, diverse

	Z
	Referansemateriell (arkivlister, instrukser, avisklipp etc.)


 

Vedlegg 2

Eksempel på Avleveringsliste:
Arkivet i Fylkets Hus - delarkiv Administrasjonsavdelingen 
	
	
	
	Side 

	Nummer
	Arkivstykkets art - innhold, type arkivstykke - innhold
	Tidsrom
	Merknader

	A 1
A 2
B 1
B 2
C 1
C 2
osv.
	Utvalgsprotokoller med register
Styreprotokoll med register
Kopibok
Kopibok
Avsluttet postjournal
Avsluttet postjournal
osv.
	1.1.1976 - 31.12 1978
1.1.1976 -  31.10.1979
1.1.1976 - 31.3.1976
1.4.1976 - 30.6.1976
1.1.1976 - 31.12.1976
1.1.1977 - 31.12.1977

	


Vedlegg 3
Forslag til merkelappe for arkivboks


	[image: image1.png]


Depotarkiv 
Nord-Trøndelag fylkeskommune
Organ:     Arkivet i Fylkets Hus

Avdeling: Administrasjonsavdelingen

Innhold:
Arkivstykke nr:



Vedlegg 4
Forslag til merkelapper for protokoller og registre i bokform


	Depotarkiv 
Nord-Trøndelag fylkeskommune
Organ: Arkivet i Fylkets Hus

Avdeling: Administrasjonsavdelingen

Innhold:
Type Register:

Tidsrom:




Vedlegg 5  
Forslag til merkelappe for transportkasser
	
Depotarkiv 
Nord-Trøndelag fylkeskommune
Avleverende organ: Arkivet i Fylkets Hus

Avdeling: Administrasjonsavdelingen

Kasse- el. kartongnummer:



Vedlegg 6
Overføringsliste 
	Avsendende organ.





Mottakende organ:
Avdeling:
Arkivperiode fra:                     



Til:
Antall hyllemeter:
Innhold:   
Ikke gradert materiale:          

Gradert:        

Grad:
________________________________________________________________________________
Vedlegg som følger i ett eks:
Systematisk ordnet fortegnelse over arkivets hjelpemidler (registre) som ikke inngår i saksarkivet
Arkivnøkkel/-nøkler som det avleverte materiale er ordnet etter
Fortegnelse over utskilte arkivdeler
Avleveringslisten laget dato:




Avleveringslisten godkjent dato:
Underskrift






          Underskrift
For mottaker:



Vedlegg 7
FELLESBESTEMMELSER FOR INNBINDING AV MØTEBØKER, KOPIBØKER, REGISTRE M.V. I STATLIG OG KOMMUNAL FORVALTNING
 
Fastsatt av Riksarkivaren 1. desember 1999 med hjemmel i forskrift av 11. desember 1998 nr. 1193 om offentlege arkiv § 5 8 første ledd, jf. § 3 14 siste ledd. Gjeldende fra 1.1.2000.
1. Retningslinjene gjelder for møtebøker, kopibøker, protokoller, papirbaserte journaler og registre og annet arkivmateriale som det kan være aktuelt å avlevere i innbundet form. De gjelder bare for materiale som skal oppbevares for alltid. 
2. Bokbinderfaglig innbinding 
Når materiale kreves avlevert med bokbinderfaglig innbinding, skal innbindingen som minimum være utført i samsvar med vedlagte beskrivelser for løsbind eller leddbind. 
Det kan stilles krav om mer solid innbinding for visse arkivserier.
3. Kontorinnbinding 
Øvrig materiale som kreves innbundet, kan gis kontorinnbinding av en type som Riksarkivaren har godtatt for slik bruk. Riksarkivaren spesifiserer i brev til forhandler nærmere betingelser for hvert produkt.
4. Arkivverket eller kommunalt arkivdepot kan nekte å godta utført innbinding som ikke er i forsvarlig stand.
5. Arkivverket eller kommunalt arkivdepot kan bestemme at visse arkivserier ikke skal bindes inn, når det ikke synes nødvendig av hensyn til fremtidig bruk. Uinnbundet materiale skal oppbevares i omslag i arkivesker
Vedlegg til fellesbestemmelser for innbinding av kopibøker m.m.
Innbindingsmetoder for kopibøker m.m. 
Dette er en beskrivelse av hvordan arkivmateriale kan gis en enkel, bokbinderfaglig innbinding, enten med løsbind eller med leddbind. Det er brukt gjengs bokbinderterminologi i beskrivelsen. Metodene som er beskrevet, er å forstå som minstekrav.
A. Løsbind 
Løsbind er mer vanlig enn leddbind. 
Når løsbindet utføres som i beskrivelsen, vil det ha tilstrekkelig styrke til å tåle ordinær bruk i fremtiden. Permene består av bokpapp uten overtrekk. Hvis bindene skal brukes mye, vil pappen bli slitt i underkanten når bindene tas ut og inn av hyllene. I så fall bør permene få overtrekk av papir eller sterkere materiale. Hvis det skal kopieres mye fra bindene, bør også selve bokblokken gjøres mer solid, f.eks. ved at arkene sys sammen i legg. 
Innbindingen blir best og kostnadene blir mindre hvis materialet bindes inn før det utsettes for mye bruk. 
1. Bokblokken 
Maksimal tykkelse er 4,0 cm. Det brukes inntil 1 1/2 falset forsats av syrefritt papir og ellers god kvalitet. Bokblokken vrikkes (eventuelt freses først, uten forsats) og limes i ryggen med syrefritt PVA-lim. Det legges på gas (minst tretråders) som går 2 cm inn på forsatsene. Blokken kan eventuelt rundes litt, men skal ikke beskjæres. 
2. Papp 
Det brukes 2 mm solid bokpapp som er alkalisk eller tilnærmet nøytral. Det skal være formeringer rundt og 8 mm steg. Hjørnene rundes. 
3. Rygg 
Det brukes grovt, svart protokollerret som klebes 3–4 cm inn på pappen med innslag oppe og nede. 
4. Innhenging 
Løsbindet henges inn direkte på ryggen, uten løsrygg. Forsatsene pappes an. 
B. Leddbind 
Innbindingen kalles også sidestifting med lenket papp-perm. 
Innbindingen er enkel, men solid, fordi arkene blir stiftet sammen langs ryggen. Permen har samme format som bokblokken. Den egner seg ikke til tynne gjennomslagsark o.l. og heller ikke til materiale som har ujevne kanter på grunn av mye bruk. Stiftingen gjør at 1 1/2 – 2 cm av margen blir låst fast. Materiale som bindes inn på denne måten, må ha så bred skriftmarg at det blir mulig å kopiere fra det etterpå. 
1. Bokblokken 
Maksimal tykkelse er 2,0 cm. Det legges et syrefritt smussark øverst og nederst. 
2. Papp 
Det brukes 1 1/2 mm fiberpapp. Strimmelen nærmest ryggen skal være 1 cm bred og steget 8 mm. Strimmelen og permen settes sammen med jernkarduspapir, 2cm inn på permen. 
3. Montering 
Blokken stiftes 1/2 cm inn på tre steder med herdet tråd. Stiftene bankes ned. Grovt, svart protokollerret klebes over ryggen og 2 cm inn på permene med syrefritt PVA-lim. Boka kan om nødvendig beskjæres, men så lite som mulig. Hjørnene rundes ikke. 
 
Vedlegg 8
BESTEMMELSER OM BRUK AV MIKROFILM I KOMMUNAL FORVALTNING
Fastsatt av Riksarkivaren 1. desember 1999 med hjemmel i forskrift av 11. desember 1998 nr. 1193 om offentlege arkiv § 2-15.
 
1. Godkjenning av mikrofilming 
Planer om mikrofilming av dokumenter og fremstilling av utdata fra et edb-system på mikrofilm skal forelegges Riksarkivaren til godkjenning. 
Arkivmateriale som skal bevares, kan etter Riksarkivarens tillatelse erstattes av mikrofilm. Når mikrofilmen erstatter originalmateriale 
– må de tekniske kravene til filmkvalitet, fremkalling av filmen og oppbevaringslokale som blir nevnt i punktene 2-10, være oppfylt 
– må man lage prosedyrer for filming som sikrer at alt materiale kommer med på filmen 
– må det være mulig å finne frem dokumentene like godt som om de var i papirformat. 
Dersom dokumentene inneholder informasjon som ikke kan gjengis på filmen (streker av ulik farge eller annen bruk av fargesymbolikk o.l.), kan de ikke kasseres. 
Ingen kassasjon må finne sted før arkivdepotansvarlig og eventuelt Riksarkivarens godkjenning foreligger. 
 
2. Prøvefilming 
Før mikrofilmingen settes i gang, skal det fremstilles en prøvefilm. Prøvefilmen skal fremstilles i den filmkvalitet og med det utstyr som skal benyttes ved selve mikrofilmingen. 
 
3. Filmkvalitet 
All film som skal benyttes til langtidsoppbevaring (arkivfilm) må være sølvfilm og må kunne klassifiseres som sikkerhetsfilm ut fra de krav som stilles i de internasjonale standarder ISO 543-1990 og ISO 10602-1995. Fargefilm kan ikke godtas som arkivfilm. 
 
4. Fremkalling og kontroll 
Mikrofilmen skal fremkalles i tråd med filmleverandørens anvisninger. 
Det må kreves skriftlig garanti fra leverandøren av fremkallingsutstyret om at filmen etter fremkalling ikke inneholder mer enn 0,7 mikrogram tiosulfat pr. cm2. Dersom mikrofilmingen blir foretatt av et servicefirma, må slik garanti kreves av firmaet. Kontroller av filmen bør foretas med jevne mellomrom. 
Dersom ikke filmen svarer til kvalitetskravene vedrørende skarphet, sverting og restinnhold av tiosulfat eller inneholder andre alvorlige feil, skal filmingen gjøres om igjen. 
Alle filmer skal kontrolleses umiddelbart etter at de er fremkalt. Dersom man finner feil, er det bare tillatt å skjøte filmen en gang pr. rull. 
 
5. Filmformater 
All rullfilm som skal langtidsoppbevares i kommunene, må være uperforert og i overensstemmelse med internasjonal standard ISO 1116-1999 eller senere revisjoner av denne. Rullfilmen skal ha åpne reversible spoler. Spolene skal være utformet i henhold til internasjonal standard ISO 1116-1999. 
Mikrofilmlommer kan ikke tillates brukt som eneste type film i arkivsammenheng. Det må derfor fremstilles en sikkerhetskopi i sølvfilm av mikrofilmlommen. Denne bør helst være i negativfilm. 
Andre filmformat kan bare brukes som arkivfilm etter nærmere avtale med Riksarkivaren. 
 
6. Optisk oppløsningsevne og svertningsgrad 
Alt utstyr skal være brukervennlig og slik innrettet at man på grunnlag av kamerafilmen kan fremstille 4 generasjoner leselig kopifilm. Det skal fotograferes inn et prøvekort på hver rullfilm og hvert mikrofilmkort. 
Prøvekortet skal være utformet som beskrevet i internasjonal standard ISO 446-1991 (ISO test chart no. 1) eller ISO 3334-1989 (ISO test chart no. 2) eller senere revisjoner av disse. Filmens svertningsgrad skal ha verdier mellom 0,9 og 1,2 avhengig av hvordan dokumentene fremtrer. (Jf. internasjonal standard ISO 6200-1990 eller senere revisjoner av denne.) Kamera og leseapparat skal ha tilfredsstillende optisk oppløsningsevne. 
 
7. Forminskningsgrad 
Forminskningsgrad skal velges i forhold til tegnstørrelsen på de dokument som skal fotograferes. 
Ved dokumentfotografering må man velge reduksjonsgrad ut fra dokumentets kvalitet. Ved håndskrevne dokumenter bør man ikke bruke større forminskningsgrad enn 1:30. Ved tydelige trykte/maskinskrevne dokumenter og filmopptak med COM bør forminskningsgraden normalt ikke overstige 1:42. Når spesielle forhold tilsier det, tillates forminskningsgraden 1:48 brukt for COM-film. 
 
8. Dokumentasjon av filmopptak 
Det organet som setter i gang mikrofilming skal føre en innbundet, paginert protokoll over alle filmopptak. 
Protokollen skal vise: 
– kommunens/etatens og avdelingens/kontorets navn 
– hvilke arkivserier/dokumenter som er fotografert 
– dato for den enkelte fotografering 
– hvem som har foretatt fotograferingen 
– attestasjon av den som har ansvaret for fotograferings- og arkiveringsrutinene 
– hvor og på hvilke filmer opptakene finnes
Ved avlevering til kommunalt/fylkeskommunalt arkivdepot skal kopi av opptaksprotokollen vedlegges. 
 
9. Redigering av mikrofilmen 
Mikrofilmen skal inneholde en fullstendig gjengivelse av all informasjon som filmes. 
Ved dokumentfotografering skal serier av dokumenter filmes i den rekkefølge som dokumentene opprinnelig ble opprettet og arkivert. Feilplasserte dokumenter må legges i riktig orden. Manglende dokumenter eller dokumenter som på grunn av sin tilstand ikke kan filmes, skal markeres på filmen med standard feilmeldinger. 
Mikrofilmkort skal bygges opp etter internasjonal standard ISO 9923-1994 eller senere revisjoner av denne. 
 
10. Oppbevaring 
Arkivfilm skal oppbevares i spesielle rom som bare skal inneholde sølvfilm. 
Lokalet må være støvfritt og luftrenset og helst utstyrt med svoveldioksidfilter. Det skal være beskyttet mot solstråler og må ikke være belyst med lysstoffrør. Temperaturen skal være mellom 10 og 15 grader C +/– 1 grad i løpet av 24 timer. Den relative luftfuktighet skal helst være mellom 25 og 35% +/– 5% i løpet av 24 timer og må aldri gå under 20% eller overstige 40%. 
Filmruller bør oppbevares i tette aluminiumsbokser. Det må ikke brukes papirbånd eller strikk rundt selve filmen. Filmkort bør pakkes enkeltvis i aluminiumsfolie eller pakkes stående i tette esker av aluminium eller plast (polyetylen). Filmkortene bør da skilles fra hverandre med skillekort laget av materiale som ikke er skadelig for filmen. 
Bruksfilm (kopifilm) kan oppbevares i vanlig kontormiljø. Den må ikke utsettes for stor luftfuktighet (over 60% relativ luftfuktighet) eller for høy temperatur (over 24 grader C). Filmen bør oppbevares i esker som er syrefrie, kjemisk stabile, rustfrie og sikre mot varme (150 grader C i 4 timer). 
All film skal ellers oppbevares som angitt i internasjonal standard ISO 5466-1996 eller senere revisjoner av denne. 
Dersom et organ ikke har mulighet for å oppbevare mikrofilm som skal bevares, etter de foreskrevne anvisninger, skal organet ta kontakt med arkivdepotansvarlig for å drøfte prosedyrer for sikring av originalfilmen nærmere. 
 
11. Akklimatisering 
Arkivfilm som skal flyttes til lokaler med annen temperatur og luftfuktighet (ved pakking, ompakking, kopiering, o.l.), må akklimatiseres for å hindre kondens på filmen. 
 
12. Avlevering til fylkeskommunalt arkivdepot 
Mikrofilm som skal langtidsoppbevares, skal produseres i 2 eksemplar. Det første skal være den originale kamerafilmen. Det andre skal være en ubrukt kopi. Begge eksemplar skal være negativ sølvfilm. Filmene bør avleveres til arkivdepot så snart det lar seg gjøre. 
Det bør normalt bare avleveres mikrofilm i form av rullfilm og mikrofilmkort (herunder sølvkopi av mikrofilmlommer). Andre format kan bare avleveres etter nærmere avtale med Riksarkivaren eller den han bemyndiger. 
Når et organ opphører med sin virksomhet, skal mikrofilmen umiddelbart avleveres til arkivdepot. 
Når mikrofilmen avleveres, skal kopi av opptaksprotokollen vedlegges. 
 
13. Pakking og forsendelse 
All film som skal overleveres, må akklimatiseres før avlevering. Kamerafilm og kopifilm skal pakkes hver for seg. 
Filmene skal transporteres i tette beholdere som termocontainere e.l. Ved postforsendelse skal emballasjen være slik at filmene beskyttes mot støt og andre mekaniske forstyrrelser.
 Vedlegg 9.

Jfr. presisering fra fagperson ved IKA Trøndelag skal det brukes tette bokser med gripeleppe i nederst i framkant. Sjekk ut med IKA om hvor disse kan skaffes fra og til hvilken pris, men pr. i dag henvises det til Julius Maske AS. 

Merkelappen plasseres på linje i samme høyde fra arkivboksens nedre kant slik at det er enkelt å følge raden av ved gjenfinning av arkivboksens nummer.
Når det gjelder arkivmapper (gule klaffmapper) er det den kvaliteten som er i markedet manilakartong. Denne har noe høy surhetsgrad slik at papirkonsistensen i arkivaliene over tid brytes ned og blir sprø og gul. Det ISO-godkjente skriv- og kopipapiret vi har i innkjøpsavtalen er syrenøytralt slik at når en legger omslag av A3-format av den papirsorten vi har rundt arkivaliene som ”buffer” mot manilakartongen er dette holdbart for langtidsoppbevaring.
