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Vejledning i foldning af arkivaesker

Er De i tvivl om spgrgsmal, der angar opbevaringen eller afleve
ringen af Deres arkiv, s& skriv eller ring til landsarkivet.
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VEJLEDNING

1. Arkivvaesnet

Arkivveasnet skal sikre de oplysninger, i skrift eller ved andre midler, som
vil kunne fortzlle eftertiden om samfundets udvikling og om menneskers
tilveerelse og problemer, uanset om dette materiale stammer fra offentlige
myndigheder eller fra private personer og institutioner.

Arkivvaesnet er blevet til ved lov af 30. marts 1889, hvorved der blev
oprettet et rigsarkiv og tre - fra 1933 fire - landsarkiver. Rigsarkivet og
landsarkiverne udggr det danske arkivveesen, hvis leder er Rigsarkivaren.
Bestemmelser om statsinstitutionernes arkiver og deres forhold til
Rigsarkivet og landsarkivet er givet af Ministeriet for kulturelle anlig-
gender i bekendtgarelse af 20. februar 1976.

Til Rigsarkivet afleveres arkivalier fra ministerier og andre centrale
styrelser, hvad enten de har til huse i eller uden for hovedstadsomradet.
Institutioner, hvis arbejdsomrade kun omfatter en del af landet, afleverer
deres arkivalier til landsarkiverne.

Der er folgende landsarkiver:

Landsarkivet for Sjeelland,Jagtvej 10,2200 Kgbenhavn N. TIf. 01 /3935 20.
Dets arbejdsomrade er Sjelland, Lolland-Falster og Bornholm.
Landsarkivet for Fyn, Jernbanegade 36, 5000 Odense. TIf. 09/ 12 58 85.
Landsarkivet for Ngrrejylland, LI. Set. Hansgade 5, 8800 Viborg.
TIf. 06/ 62 17 88.

Landsarkivet for de senderjyske landsdele, Haderslevvej 45, 6200 Aben-
ra. TIf. 04/ 62 58 58.

Hvis en institution har et virkeomréde, der hgrer under to eller flere
landsarkiver, afleverer den sit arkiv til det landsarkiv, i hvis omrade den
har sit domicil. Hvor forholdene taler derfor, kan landsarkivarerne traeffe
aftale om, at der foretages en deling af arkivet, saledes at institutionens
akter om enkelte lokaliteter overfgres til det landsarkiv, i hvis virke-
omrade de pageeldende lokaliteter er beliggende.

Ved arkivalier forstds savel skriftligt materiale som enhver anden art af
materiale, der formidler information og er blevet til eller tilvejebragt i
forbindelse med institutionens og dens medarbejderes tjenstlige virke.
For kort, tegninger og planer, fotografier, film og mikrofilm, grammofon-
plader, lydband, hulkort, magnetband og andre medier til behandling og
opbevaring af data geelder de samme regler som for de gvrige arkivalier.
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Hvis der i en institution opbevares arkiver eller dele af arkiver, som
hidrgrer fra en anden institution, skal de behandles som selvsteendige
arkiver og ma ikke sammenblandes med intitutionens eget arkiv. Det
geelder ogsa i de tilfelde, hvor en institution er opstdet ved, at flere
institutioner af samme Kkarakter er blevet sammenlagt til én storre
institution, f. eks. ved kommunalreformen af 1970. Akter fra disse andre
institutioner kan benyttes ved sagsbehandlingen, men skal efter sagens
afslutning anbringes pa deres oprindelige plads. Varig tilaktering bar kun
ske i ganske serlige tilfeelde. Aftale herom treffes med landsarkivet.
Sker en sadan varig tilaktering, skal der pa den pagaldende sags plads
i arkivet anbringes et halvark i A4-format, som giver oplysning om sagens
nye opbevaringssted og journalnummer, og der skal ogsd ske notering
herom i journalen. Det skal altid af sagen fremga, i hvilket arkiv den
oprindelig er blevet til, og hvad dens oprindelige journalnummer har
veeret.

2. Kassationer

I henhold til arkivbekendtggrelsen af 20. februar 1976 ma kassation af
arkivalier fra statslige institutioner kun finde sted med Rigsarkivarens
samtykke eller i henhold til bestemmelser, som er godkendt af Rigs-
arkivaren. Hvis en institution er i tvivl om fortolkningen af geeldende
bestemmelser om kassation, foreleegges spgrgsmalet for landsarkivaren
til afggrelse. Mener en institution, at der i dens arkiv er mulighed for at
kassere flere arkivalier, end der er hjemmel for i de galdende bestem-
melser, indsendes motiveret forslag om sadanne kassationer til lands-
arkivet, der sender det til Rigsarkivaren til videre behandling.

I de enkelte sager kan institutionen pa egen hand kassere dubletter af
gennemslag, koncepter af rutinemeessig karakter, nar gennemslag af den
udgéaende skrivelse findes i sagen, duplikeret og trykt materiale, som er
sendt til orientering, takkeskrivelser for tilsendte tryksager o.l., indby-
delser til mader, kurser og receptioner.

Udtagelse af dette materiale sker ved sagens henlaeggelse og skal vere
foretaget inden aflevering til landsarkivet.

Arkivalier, der er bestemt til kassation, kan ikke afleveres til landsarkivet.
De skal destrueres pa en sadan made, at uvedkommende ikke kan fa
adgang til dem, f. eks. ved makulering, opbranding eller formaling i
papirfabrik.
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3. Journalplaner eller arkivplaner

Institutionernes arkivsystemer, herunder journalplaner og arkivplaner,
bgr veere saledes indrettet, at institutionerne sa vidt muligt selv kan
foretage kassation af det materiale, der kan kasseres i henhold til Rigs-
arkivarens godkendelse. | de tilfeelde, hvor en vasentlig del af en
institutions arkiv bestar af korrespondancesager, bgr journalisering finde
sted efter en journalplan, som er opdelt efter saglige grupper, efter
lokaliteter eller efter personer, hvilket vil gare en mere effektiv kassation
mulig. Nye journalplaner med tilhgrende kassationsbestemmelser skal
godkendes af Rigsarkivaren. Det samme geelder @ndringer i bestaende
planer.

Forslag om journalplaner kan af den enkelte institution indsendes til
landsarkivet, der videresender dem til Rigsarkivaren, som foretager den
videre sagsbehandling.

I de tilfeelde, hvor der ikke finder journalisering sted, eller journalise-
ringen sker kronologisk i den reekkefglge, sagerne indgar, kan arkivering
finde sted efter en arkivplan, opdelt pa tilsvarende made som en journal-
plan.

4. Arkiveftersyn

Landsarkivet fgrer tilsyn med institutionernes arkiver inden for deres
virkeomrade. Det foretager med faste mellemrum inspektion af arkiverne
ved de stgrre institutioner, f. eks. amter, bispeembeder, landsretter,
statsadvokaturer, dommere, politimestre, amtsskatteinspektorater og
toldkamre. Der gives i forvejen institutionen meddelelse om tidspunktet
for inspektionen. Landsarkivet skal undersgge, om der er mangler i
arkiverne, og skal pase, at arkiverne opbevares pa forsvarlig vis, og at
bestemmelserne om arkivrummenes indretning, arkivaliernes pakning og
merkning er overholdt. Ved hvert besgg udarbejdes pa dertil bestemte
skemaer en beretning, hvoraf et eksemplar sendes til institutionen, et
andet tilstilles Rigsarkivaren.

5. Arkivfortegnelse

Instutitionen skal fere en arkivfortegnelse pa lgsblade. Den indrettes
saledes, at hver kategori af arkivalier, f. eks. journaler, kopibgger o. 1,
opferes for sig pa et eller flere blade. Der gives oplysning om de enkelte
bind eller pakker, deres begyndelses- og slutningsar og deres indhold.
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Sa vidt muligt angives det, hvor i arkivet de enkelte arkivalier er anbragt
med henvisning til reolnummer.

Arkivalier i den midlertidige afdeling, altsd den del af arkivet, som ikke
skal afleveres til landsarkivet, men senere vil blive kasseret, opfares for
sig i arkivfortegnelsen.

Hvis arkivet omfatter andre institutioners arkiver, skal disse opfares
serskilt i arkivfortegnelsen med klar angivelse af institutionens navn.
Yderst til venstre pa arkivfortegnelsens blade skal der veere en rubrik,
hvori det kan noteres, nar der er sket aflevering til landsarkivet, eller
arkivalierne er kasseret.

Farelse af arkivfortegnelse kan undlades ved mindre institutioner, hvor
hele arkivet opbevares pa kontoret.

I arkivet opstilles arkivalierne sa vidt muligt i den reekkefglge, hvori
de er opfart i arkivfortegnelsen.

Ved stgrre institutioner bgr en af medarbejderne udpeges til arkivar.
Denne har ansvaret for den del af arkivet, som ikke findes pa kontoret, og
sgrger for overfgrsel af arkivalier fra kontoret til det egentlige arkiv.
Han paser, at arkivrummet holdes i god orden og er i forskriftsmaessig
stand. Han skal drage omsorg for, at eventuelle mangler straks bliver
udbedret. S& vidt muligt ber kun arkivaren eller hans stedfortreeder
udtage arkivalier fra arkivet og leegge udtagne arkivalier pa plads. Nar et
bind, en pakke eller en enkeltsag udtages af arkivet, skal der i dets sted
anbringes et stykke karton med oplysning om det udtagnes yderar
og titel, tidspunktet for udtagelsen og eventuel oplysning om, til hvem
udlanet finder sted.

6. Arkivernes opbevaring
a. Arkivrummet

Arkivrummet bgr altid veere aflast, s& uvedkommende ikke kan fa adgang
dertil. Det bgr veere absolut tart, og kaelderrum bgr kun anvendes, hvis de
er opvarmet med centralvarme. Indrettes rummet umiddelbart under
taget, bgr dette veere isoleret. Dgrene til arkiviummet bgr veere brand-
dgre, og i keelderrum anbringes der s& vidt muligt skodder for vinduerne.
Der skal vere elektrisk lys i rummet, og den elektriske installation
kontrolleres med mellemrum. | rummet bgr der veere en arbejdsplads og
et par stole. Der skal veere god orden i arkivrummet, som skal renggres
med passende mellemrum.
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b. Reoler

Arkivalierne skal altid veere anbragt pa reoler, som helst skal veere af stal
med indstillelige hylder. Oplysning om egnede arkivreoler kan fas i
Direktoratet for Statens Indkgb, Bredgade 20, 1260 Kgbenhavn K.
Reolerne bgr af hensyn til fugt og kondensvand opstilles i en passende af-
stand fra ydermurene. | keelderrum bgr den nederste hylde i reolerne vere
mindst 20 cm over gulvet, s& man kan undga e@deleggelse af arkivalierne
ved mindre oversvemmelser. Vangene pa enkeltreoler forsynes med
skilte, der giver oplysning om, hvilke arkivalier der er anbragt pa hver
enkeltreol. Reolerne nummereres.

Landsarkivet er institutionernes radgiver i spgrgsmal om arkivrummenes
indretning. Planer for nye arkivrum skal foreleegges landsarkivet.

7. Aflevering
a. Afleveringsfrister

Institutionerne afleverer deres arkivalier til landsarkivet, nar arkiva-
lierne er 30 ar gamle, medmindre der i geldende love, bekendtgarelser,
cirkuleerer m.m. er fastsat andre frister. Landsarkivet kan dog, hvor
forholdene taler for det, forlenge denne afleveringsfrist eller give en
institution lov til at aflevere arkivalier, som endnu ikke er 30 ar gamle.
Afleveringspligten omfatter ikke arkivalier, som er en del af en institu-
tions videnskabelige samlinger, f. eks. et statsmuseums korrespondance
eller dets oplysninger om de enkelte genstande i dets samlinger.
Arkivalier fra ophavede udvalg og kommissioner m. m. afleveres straks
til landsarkivet. Det samme gealder nedlagte institutioner, medmindre
hele deres sagsomrade er overgaet til en anden institution, som har brug
for arkivet i forbindelse med sagsbehandlingen. | sa fald overfares arkivet
til denne institution og afleveres senere til landsarkivet efter de geeldende
regler. Dette geelder ogsd i de tilfeelde, hvor en statslig institution
nedlaegges, idet dens opgaver helt overgar til en amtskommunal eller
kommunal myndighed. Som eksempel kan naevnes de &ndringer, som
skete pa det sociale omrade ved bistandslovens ikrafttreeden 1. april 1976.
Aflevering skal ske med bestemte mellemrum, der fastseettes af lands-
arkivet. Alle afleveringer skal i forvejen aftales med landsarkivet, der kan
give oplysning og vejledning med hensyn til praktiske problemer i
forbindelse dermed.
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b. Arkivalier som afleveres

Aflevering skal omfatte alle institutionens arkivalier indtil et bestemt
skeeringsar. Ved institutioner, hvor der er indfgrt en journal, inddelt efter
saglige grupper og fart for en bestemt periode, skal afleveringen omfatte
samtlige sager fra én eller flere perioder. Ikke blot bind og pakker skal
afleveres, men ogsa registre, kartoteker og andre hjeelpemidler, som harer
sammen med de afleverede akter og protokoller. Kort, tegninger og
planer, film og lydbdand m.m. skal afleveres sammen med de @vrige
arkivalier.

EDB-band, andre medier til behandling og opbevaring af data, program-
mer og beskrivelser m. m. skal dog afleveres, sd snart der ikke mere er
praktisk brug for dem. Da landsarkiverne ikke rader over datalogisk
uddannet personale, terminaler m.m., sker aflevering af disse arkivalier
forelgbig til Rigsarkivet, Rigsdagsgarden 9, 1218 Kgbenhavn K. For
sadanne afleveringer geelder serlige regler, som findes i en pjece:
Aflevering af EDB-arkivalier til Rigsarkivet. Bestemmelser og vejledning,
udgivet af Rigsarkivet 1978. Den kan rekvireres fra Rigsarkivet eller
landsarkiverne.

c. Afleveringsfortegnelse

Over de arkivalier, som afleveres til landsarkivet, skal der udarbejdes en
arkivfortegnelse i tre eksemplarer, som sendes til landsarkivet, der
tilbagesender det ene af dem med péafart kvittering. Fortegnelsen skrives
pa serlige skemaer, der vil blive sendt til institutionen fra landsarkivet,
hvorfra yderligere eksemplarer kan rekvireres.

Hvis afleveringen omfatter arkiver, som ikke er blevet til ved den
afleverende institution, men af en eller anden grund er blevet overfart
dertil, skal disse sager opfares pa selvsteendige fortegnelser. Dette geelder
savel arkiver fra offentlige institutioner som eventuelle private personers
eller institutioners arkiver, som matte findes i den afleverende institu-
tions arkiv.

Pa fortegnelsen skal hver enkelt bind, pakke eller kasse opfares for sig.
Dog kan arkivalier af helt samme karakter og fra samme ar, f eks.
journalsager, opferes under ét med angivelse af antal bind, pakker eller
kasser. Se igvrigt illustrationen pa side 8.
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d. Omkostninger ved aflevering

Omkostningerne ved ordning, pakning, nummerering og transport af
arkivalierne afholdes af den afleverende institution. Er der tale om
transport af starre maengder arkivalier, vil det ofte veere billigst at benytte
flytteomnibus, som s& ogsa kan medtage arkivalier fra andre institutioner
i samme by eller i nabobyer. Landsarkivet kan ordne de praktiske
problemer i forbindelse med en saddan fellestransport efter forhandling
med de pagaldende institutioner.

8. Ordning
a. Indbinding af lgsblade

Lgsblade fra ringbind, skruebind o. 1 skal inden afleveringen indbindes,
s& de kommer til at udgere protokoller af seedvanlig art. Indbinding i
skind og lignende dyre materialer er ikke ngdvendig. Tingbogsblade o. 1
er dog undtaget fra denne bestemmelse.

b. Sagsomslag

Disse skal veere afpasset til sagernes format og fremstillet af fidelepapir
eller lignende. Ved tykkere sager anbefales det at anvende 3-flgjede
omslag for at holde sammen pa sagerne.

c. Udskillelse

Inden pakningen foretages en gennemgang afjournalsagerne. Tilakte-
rede sager udskilles, medmindre det afjournalen fremgar, at de to sager
skal forblive sammen.

d. Udtynding

Ved afslutning af en sag, eller nar den gennemgas med aflevering for gje,
skal der foretages en udskillelse af alle dubletter af tryksager, duplikeret
materiale, gennemslag o. 1 Trykt materiale bgr opstilles i kontorets eller
institutionens bibliotek. Det gvrige dubletmateriale kan kasseres.

9. Pakning
a. Arkiveesker

/ldre arkivalier, som allerede er pakket, kan uden ompakning afleveres
til landsarkivet, forudsat de er pakket og meerket pa forskriftsmaessig vis.

10
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De nu anvendte arkiveaesker til pakning afjournalsager og andre akter er
konstrueret af arkivvaesnet. De leveres i plan ufoldet stand. Til hver a&ske
harer to elementer, der ved foldning bliver til henholdsvis bund og lag.
Foldningen er en simpel manuel proces, der kan laeres pa fa minutter og
er behageligere end den tidligere anvendte pakkemetode. Der anvendes
hverken snor eller lgse skilte. Se side 15.

Den ene langside af eeskens bundstykke er udfgrt som klap, der kan bgjes
til side, sa indholdet let kan udtages og indsaettes. Nar aesken tages i brug,
skal klappen veere til venstre.

Nar bunden er fyldt med arkivalier, presses laget ned over den. Malene
er tilpasset saledes, at de to dele speendes sammen. Asken dbnes ved, at
man lgfter den op med fingrene under Iagets kant. Indholdets vagt far da
bunden til langsomt at synke, eventuelt kan man hjeelpe til ved at ryste
aesken lidt.

Det frarades at lukke tomme esker. Nar lag og bund er sammenspandt
uden indhold, er ssken vanskelig at dbne. Er det ngdvendigt at lukke en
tom aske, ber bundens klap holdes uden for laget.

Pakkearbejdet tilretteleegges pa den made, at man farst folder et passende
antal bunde og fordeler sagerne deri. Bundene skal fyldes helt op, men
ma ikke overfyldes.

Arkiveaesker i plan og opfoldet tilstand
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b. Meerkning af arkiveesker

Det er mest praktisk at maerke ldgene med oplysning om indholdet, inden
de foldes. Merkningen sker ved patryk eller paskrift direkte pa laget.
Etiketter, som pakleabes, kan ogsa anvendes, dog ikke selvklebende, jfr.
igvrigt pkt. 8.

Arkivveaesnet har to reolsystemer, ét hvor aeskerne star pd den ene
kortside, og ét, hvor de star pa den ene langside. Det er derfor mest
praktisk at meaerke askerne med ligelydende tekst bade pa en kortside og
en langside. Markningen pa kortsiden foretages saledes, at teksten kan
leeses, nar aesken drejes til venstre. Desuden merkes den langside, der
befinder sig til hgjre for den meerkede kortside. Se illustrationen side 11.
Nearmere oplysninger kan fas hos landsarkivet.

Nar man lukker &sken, skal man have den maerkede kortside ind mod sig.
Nar zesken abnes, har man indholdet liggende retvendt for sig med
akternes ryg mod klappen i venstre side.

c. Rekvisition af arkiveesker

Arkivaeskerne er optaget i den af Direktoratet for Statens Indkgb trufne
rammeaftale om kontorartikler (G-FMI-1). Rammeaftalen kan rekvi-
reres i direktoratet, Bredgade 20, 1260 Kgbenhavn K., tif. (01) 11 40 41.
/skerne forhandles som ARKIVASKER RIGSARKIVETS MODEL
af firmaet Barfod & |. Chr. Petersen, Fabriksparken 56, 2600 Glostrup.
Ved bestilling af varer til samlet levering til en veerdi af mindst kr. 200
excl. moms, leveres varerne uden forsendelsesomkostninger. Ved forsen-
delser til en veerdi af under kr. 200 betaler modtageren fragten. Varerne
faktureres af Barfod & |. Chr. Petersen direkte til rekvirenten.
Folgende starrelser er til radighed.

Benavnelse Bundens indvendige mal
A4 315 x 235 x 80 mm
Lille folio 350 x 225 x 80 mm
Mellemfolio 360 x 235 x 80 mm
Stor folio 380 x 250 x 80 mm

10. Kartoteker

Kartotekskort skal afleveres i kasser af fiber, stal eller tree. Papkasser ma
ikke anvendes. Kassernes leengde aftales med landsarkivet. De skal veere
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forsynet med 1&g og meerket som andre arkivalier, jfr. pkt. 11. Kort i A4-
format kan dog - men kun efter aftale med landsarkivet - pakkes og
afleveres i arkiveesker.

Inden afleveringen kontrolleres det, at kortene ligger i rigtig orden.

11. Meerkning
a. Protokoller

Pa protokollens ryg anfares:

Institutionens navn

Eventuel kontorbetegnelse

Protokollens art: Kopibog, journal, forhandlingsprotokol m. v.

Det ar eller de ar, protokollen omfatter.

Er der flere bind fra et enkelt ar, angives det ogsd, hvilke journal- og
gruppenumre det enkelte bind omfatter. Er der flere kopibgger fra ét ar,
anfgres brevnumrenes ydertal, evt. yderdatoerne.

Er protokollerne for tynde til at bzre en rygtitel, forsynes de med
maerkning foroven til venstre pa bindets forside.

b. Pakker

Arkivaeskernes lag skal vare forsynet med fglgende oplysninger:
Institutionens navn

Eventuel kontorbetegnelse

Indhold

Hvilke(t) ar sagerne er fra

Arkivhummer og lgbenummer, jfr. pkt. 12,

Hvor indholdet bestar af sager med fortlgbende journalnumre, anfares
farste og sidste nummer pa pakken.

Indeholder en pakke undernumre inden for et hovednummer eller lgbe-
numre inden for en gruppe, anfgres bade hovednummer og undernummer
eller gruppenumre og lgbenumre (sagsnumre). Gruppenumre adskilles
fra hovednumre ved, at der foran dem anbringes betegnelsen gr.nr.
Indeholder en pakke samtlige undernumre inden for et hovednummer
eller alle Isbenumre inden for en gruppe, anfgres kun hovednummer eller
gruppenummer, f. eks. 6-8, ikke 6,1-8,25.

Tykke sager, som ikke kan anbringes pa deres plads i nummerrakken,
udtages og pakkes for sig i en eller flere asker, der anbringes umiddelbart
efter den pakke, hvor de efter nummerfglgen ville hgre hjemme. Sddanne
pakker skal forneden bere pategningen »Szerskilt pakke«. Omfatter et
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nummer flere pakker, nummereres de med romertal. P& den pakke, hvor
de seerskilt anbragte pakker ifglge deres nr. hgrer hjemme, noteres
»Nr. 000 i Seerskilt(e) pakke(r)«.
Disse regler skal sikre, at ingen pakker i en argang mangler, og at
pakkerne star i rigtig reekkefglge.

c. Oplysninger pa sagsomslag
Sagsomslagene skal altid veere forsynet med institutions-, kontor- og fuld
journalbetegnelse, herunder oplysning om ar.

d. Kartotekskasser

Disse forsynes pa selve kassen, aldrig kun pa laget, med oplysning om
institutionens navn, eventuelt kontorbetegnelse. Desuden anfgres kassens
indhold og de ar, kortene omfatter, arkivnummer og lgbenummer.

e. Skrift

Merkningen udfgres ved handtrykning eller handstempling i sort
lyssteerk stempelfarve. Der anvendes 10-15 mm hgje typer. Til institu-
tionens navn bruges sa vidt muligt en type, der er lidt hgjere end den
gvrige tekst.

Journalnumre og andre pakkevis varierende oplysninger skrives i handen
med regelmaessig og let laeselig skrift i sort tusch med 10-15 mm hgje
skrifttegn. Undernumre eller Igbenumre inden for en gruppe skrives med
lidt mindre skrift og haevet over linien.

Med hensyn til kvalitet af stempelfarve og tusch henvises til @konomi-
ministeriets cirkulere af 1 juli 1967.

12. Nummerering af arkivalier

For hurtigt og let at kunne identificere de arkivalier, som forvaltningen
afleverer til landsarkivet, skal hver pakke, hvert bind og hvert kort m. m.
inden afleveringen forsynes med et nummer til identifikation.
Anvendes der ikke i det pageldende landsarkiv en almindelig numme-
rering (arkivnummer og lgbenummer), skal numrene pafgres hver enhed
med blyant, og de tilsvarende numre anfgres pa arkivfortegnelsen.
Enkeltheder aftales med landsarkivet.
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Vejledning i foldning af arkiveesker

Man leegger pappladen foran sig med falselinjerne opad. For at gare
materialet smidigt, bgjes en enkelt gang frem og tilbage langs false-
linjerne.

De to endestykker, felterne A-B-E-F, bgjes vinkelret opad.
De fire felter B bgjes vinkelret indad.

Et af sidestykkerne, C-D, bgjes vinkelret opad til samme position som
to af B-felterne. De bgjes nedover de to B-felter.

Det foldede sidestykke, B-C-D, holdes sammen med en klemme for at
undga, at det springer op, inden endestykkerne er pa plads. Det andet
sidestykke foldes pa samme made, dog uden klemme.

Pa begge endestykker bgjes E-F nedover A, siledes at F kommer til at
ligge plant med laget, og tapperne G gar pa plads i hullerne H, der er
udstanset i D.

Bunde foldes pd samme made som lag, dog skal der kun foldes ét
sidestykke. Den anden side bestar af en klap.
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