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Datum
2013-04-16 Dnr HLA 23-2013/8380

Notarius publicus/

Nybrogatan 6
871 30 Harnosand

Beslut om foreldgganden efter genomférd inspektion vid
notarius publicus i Harnésand

Riksarkivet har i uppdrag att utova tillsyn 6ver och regelbundet inspektera
arkivverksamheten vid statliga myndigheter och vissa andra organ.

Inom detta uppdrag inspekterade Riksarkivet arkivverksamheten vid notarius
publicus i Hirndsand den 21 mars 2013 (inspektionsrapport, bilaga 1.)

Beslut

Med hinvisning till vad som framkom vid inspektionen beslutar Riksarkivet
att foreldgga notarius publicus i Harndsand foljande.
e Uppritta en arkivredovisning i enlighet med Riksarkivets foreskrifter,
RA-FS 2008:4.

e Halla bokforingshandlingar som ska tillhora notarius publicus arkiv
skilda fran advokatfirmans 6vriga bokforing 1 enlighet med
Riksarkivets foreskrifter, RA-FS 1997:4, 3 kap.

e Inte fdsta symboler som &r sjdlvhiftande pa handlingarna i enlighet
med Riksarkivets foreskrifter, RA-FS 2006:1 (dndrade genom RA-FS
2010:2 och 2012:5), 5 kap. 3 §

e Uppritta dokumentation dver tillimpningen av Riksarkivets
foreskrifter, RA-FS 2004:3, gillande rdkenskapshandlingar

e Uppritta dokumentation dver tillimpningen av Riksarkivets
foreskrifter, RA-FS 1991:6 (dndrade genom 1997:6), gillande
handlingar av tillfdllig och ringa betydelse

Notarius publicus i Harndsand aterrapportering

Notarius publicus i Hirnosand ska redovisa vilka atgarder myndigheten har
vidtagit med anledning av ovan givna foreligganden. Redovisningen ska
vara Riksarkivet tillhanda senast den 21 oktober 2013.

Vid redovisningen ska Riksarkivets diarienummer anges som referens.
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Riksarkivarie

Arkivarie, Féredragande
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Datum
2013-09-04 Dnr HLA 23-2013/8380

Notarius publicus/

Nybrogatan 6
871 30 Harnosand

Rattelse av beslut om forelagganden efter genomford inspektion
av arkivvarden vid notarius publicus i Harnésand 2013-04-16

Av bilagan till beslutet (inspektionsrapport 2013-04-16) framgar att
anvindningen av symboler som dr sjélvhéftande pd handlingarna omfattar
enbart handlingar som expedieras till klient och inte det exemplar av
handlingarna som bevaras i notarius publicus i Hirndsand arkiv. Det innebér
att de handlingar som tillfors arkivet hanteras i enlighet med Riksarkivets
foreskrifter och allminna rad om handlingar pa papper RA-FS 2006:1".

Riksarkivet rittar darfor sitt beslut frdn 2013-04-16 och atertar dirmed
foreldggandet till den del beslutet ror anvindningen av symboler som ar
sjdlvhiftande pa de handlingar som expedieras till klienterna.

Beslutet ska 1 6vriga delar gilla of6randrat.

Riksarkivet vill samtidigt understryka att for médrkning av handlingar som
bevaras i arkivet far inte material anvédndas som kan skada handlingarna, dvs
att symboler som ar sjdlvhéftande far inte fastas pa handlingarna, se
Riksarkivets foreskrifter, RA-FS 2006:1, 5 kap. 3 §.

Désirée Veschetti Holmgren
Avdelningschef
Tillsynsavdelningen

! indrade genom RA-FS 2010:2 och 2012:5
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Inspektionsrapport
Datum
2013-04-16 Dnr HLA 23-2013/8380

Inspektion av arkivvarden vid notarius publicus i Harnésand den
21 mars 2013

Narvarande:
Fran notarius publicus:
advokat/notarius publicus

Fran Riksarkivet:
Angelica Bjorlestrand, arkivarie

Sammanfattning

Riksarkivet har vid inspektionen den 21 mars 2013 konstaterat brister i
arkivverksamheten hos notarius publicus i Harndsand. Bristerna beror
avgransning, framstéllning, arkivredovisning samt dokumentation av
tillimpning av RA-FS 1991:6 (dndrade genom RA-FS 1997:6) och RA-FS
2004:3 (dndrade genom RA-FS 2012:4).

Inledning

Riksarkivet har den 21 mars 2013 besokt notarius publicus 1 Harndsand vid
for att

inspektera arkivvarden. Vid inspektionen anvindes tillimpliga delar av
checklista for systeminspektion (version 2013-03-08). Landsarkivet 1
Hérndsand har vid tidigare tillfélle, &r 2007, efterfragat arkivredovisning hos
notarius publicus 1 Hirnésand (dnr HLA 23-2007/7505). En beskrivning
inkom till arkivmyndigheten av vilka handlingar som vid det tillfallet
forvarades hos notarius publicus 1 Hirndsand.

1. Ansvar och organisation

I Harndsand finns en notarius publicus, NN. Ingen bitrddande
notarius publicus finns utsedd. NN har haft forordnande som
notarius publicus sedan den 1 oktober 2012. En sekreterare hanterar
bokforing som ror verksamhet som notarius publicus.

Det geografiska verksamhetsomradet omfattar framst Hirn6sands kommun,
men drenden fran andra geografiska omraden hanteras dven.

Notarius publicus i Harnosand har enligt uppgift kunskap om
arkivregelverket och om lagstiftningen som styr hanteringen av allmidnna
handlingar.
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2. Styrdokument

Notarius publicus i Harnosand saknar skriftliga styrdokument for sin
arkivhantering.

3. Arkivbildning

Notarius publicus i Harnsand hanterar omkring 8-9 stycken drenden per
ménad. Ar 2012 med en verksamhetsperiod pa tre manader handlades 24
drenden och t.o.m. dagen for inspektionstillfallet hade 22 drenden handlagts
under &r 2013. Enligt uppgift bestér drendena till storsta del av bestyrkanden.

Korrespondens forekommer enligt uppgift séllan skriftligt. Istéllet skots
hanteringen dvervégande via telefon som kan f6ljas av ett besok.

Inkommande handlingar som avser verksamhet som notarius publicus samlas
1 parm efter &r och dérefter kronologiskt ordnade. Det finns dven flikar som
ror relevanta forordningar for notarius publicus och forteckningar Gver
notarius publicus. Registrering av handlingar sker i ett manuellt diarium som
har uppgift om artal, datum for atgérd och klientens namn.

Enligt uppgift sker ingen gallring av handlingar av tillféllig eller ringa
betydelse 1 enlighet med Riksarkivets foreskrifter, RA-FS 1991:6 (dndrade
genom RA-FS 1997:6). Det forekommer att enstaka handlingar i verksamhet
som notarius publicus inkommer via e-post. Om de bedoms vara av
betydelse skrivs de ut pa papper.

De ekonomiska underlagen, vanligen kvitton, registreras i advokatfirmans
ekonomisystem och forvaras av notarius publicus. Underlagen ingar enligt
uppgift i nuvarande och foregdende advokatfirmas redovisningsmaterial.

4. Framstallning och hantering av handlingar

Advokatfirman har en extern hemsida pé Internet och av denna framgar att NN
ar notarius publicus i Harndsand. Det finns ingen ndrmare information om uppdraget.

Apostiller upprittas pa papper Svenskt Arkiv 80. Enligt uppgift &r det papper
som anviands vid kopiering av handlingar bestdndigt. Da det inte entydigt
kunde faststillas vid besoket rekommenderar Riksarkivet att notarius
publicus 1 Hirndsand kontrollerar att det finns rutiner for att sékerstélla att
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den koper in skrivmedel som bléck till pennor som uppfyller Riksarkivets
krav (RA-FS 2006:4, dandrade genom RA-FS 2008:1 och 2012:8, 3 kap. 1 §).

Det forekommer att notarius publicus i Hirndsand utdver stimpling mérker
upprittade handlingar, som apostiller, med sjalvhiftande symboler som
enligt dennes uppgift motsvarar det tidigare sigillet i lack. Handlingarna
expedieras till klienten. Kopior av de aktuella handlingarna ingér enligt
foljande stycke 1 arkivet. I enlighet med Riksarkivets foreskrifter, RA-FS
2006:1 (dndrade genom RA-FS 2010:2 och 2012:5), 5 kap. 3 §, far notarius
publicus 1 Harndsand inte anvdnda material som kan skada handlingarna vid
mérkning av dessa. Symboler som ér sjalvhiftande far inte fastas pa
handlingarna.

Notarius publicus i Hirndsand forvarar en parm med inkomna och
upprittade handlingar. Uppgifter har i dagsldget inte forekommit som
medfort uppréttande av protokoll. Enligt uppgift har notarius publicus i
Hiarnosand kopierat de handlingar som bevittnats samt tagit kopior av de
intyg och apostiller som uppriéttats i verksamheten som notarius publicus
t.o.m. arsskiftet 2012/2013. Enligt uppgift kopierar notarius publicus i
Hérndsand inte ldngre de handlingar som bevittnats eller tagit kopior av de
intyg som uppréttats i verksamheten som notarius publicus. Underlag till
apostiller finns i nummerordning i elektroniska kontorsdokument.

Intékter och utgifter for notarius publicus bokfors 1 ett sérskilt konto och ett
samlingsédrende per ar i advokatfirmans ekonomisystem. Inom
samlingsdrendet registreras arets drenden per klient. Uppgifter om intdkter
finns dven i verifikationerna. Notarius publicus 1 Harndsand ska i enlighet
med Riksarkivets foreskrifter, RA-FS 1991:1 (dndrade genom RA-FS
1997:4) 3 kap 3 §, sdkerstilla att sddana bokforingshandlingar, for
verksamheten som notarius publicus kan bevaras separat fran advokatfirmans
ovriga bokforing, tillsammans med de 6vriga handlingarna tillhdrande
notarius publicus i Hirndsand som denna forvarar.

5. Gallring

Notarius publicus i Harndsand har enligt uppgift inte genomfort ndgon
gallring. Det finns inga utfardade myndighetsspecifika foreskrifter om
gallring (RA-MS) for notarius publicus. Nagon tillimpning av Riksarkivets
generella foreskrifter (RA-FS) har inte heller skett.

Verifikationer och liknande rikenskapshandlingar som kan uppsta i notarius
publicus verksamhet och som inte ska bevaras, far gallras i enlighet med

Riksarkivets foreskrifter, RA-FS 2004:3 (dndrade genom RA-FS 2012:4).
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Notarius publicus i Hirnosand ska uppritta dokumentation 6ver
tillimpningen av Riksarkivets foreskrifter, RA-FS 2004:3 (4ndrade genom
RA-FS 2012:4) géllande rdkenskapshandlingar i enlighet med ndmnda
foreskrift.

Vissa handlingar som sénts eller tagits emot elektroniskt via e-post gallras
efter att handlingen skrivits ut pa papper.

Notarius publicus i Hirnosand ska uppritta ett lokalt tillimpningsbeslut som
dokumenterar tillimpningen av de generella gallringsforeskrifterna 1
RA-FS 1991:6 (dndrade genom 1997:6).

6. Arkivredovisning

Notarius publicus i Hirndsand har vid inspektionen varken uppréttat en
arkivbeskrivning eller en arkivforteckning i enlighet med Riksarkivets
foreskrifter, RA-FS 1997:4 eller en arkivredovisning i1 enlighet med
Riksarkivets foreskrifter, RA-FS 2008:4.

Notarius publicus i Hirndsand ska uppritta en arkivredovisning som &r
utford i enlighet med Riksarkivets foreskrifter, RA-FS 2008:4. Detta innebér
upprittande av en arkivbeskrivning, klassificeringsstruktur och
processbeskrivning samt arkivforteckning i enlighet med ndmnda
foreskrifter. Handlingar som har tillkommit i notarius publicus verksamhet i
Hérnodsand fore den 1 januari 2013 fér redovisas enligt 6 kap. RA-FS 1991:1
(dndrade genom RA-FS 1997:4). Redovisning enligt tidigare bestimmelser
ska vara avslutad senast den 1 januari 2014.

Till Riksarkivet, Landsarkivet 1 Hirndsand har under ar 2007 tva volymer for
tidsperioden 1965-1999 tillhérande Notarius publicus i Harndsand arkiv
levererats fran Lansstyrelsen i Vasternorrlands 1dn. En pdrm med handlingar,
bl.a. diarier, forordnade och s.k. mallar, fran foregdende notarius publicus i
Hérndsand forvaras hos nuvarande.

7. Arkivfoérvaring

Enligt 6 § arkivlagen dr en myndighet och vissa andra organ skyldig att
skydda sitt arkiv mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehdrig dtkomst.
Kraven pé utformningen av arkivlokaler regleras ndrmare i Riksarkivets
foreskrifter och allmidnna rad om planering, utférande och drift av
arkivlokaler RA-FS 1994:6 (dndrad genom RA-FS 1997:3).
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Fastigheten har enligt uppgift inbrotts- och brandlarm. Parmen som fors pa
med handlingar forvarades vid inspektionstillfdllet oskyddat i hylla. Notarius
publicus i Harndsand avser att forvara parmen i forvaringsskap av metall
som dr placerat pa tjansterummet. Denne planerar att avstilla handlingarna
arsvis i advokatfirmans arkivlokal i fastighetens nedersta plan. Aktuellt ars
handlingar placeras i aktomslag och dédrefter i arkivbox. Forvaringsmedel ska
uppfylla tekniska krav i Riksarkivets foreskrifter RA-FS 2006:4 (indrade
genom RA-FS 2008:1 och 2012:8). Forvaringsutrymmet kontrollerades inte 1
samband med besoket.

Angelica Bjorlestrand
Arkivarie, tillsynsdrenden

angelica.bjorlestrand@riksarkivet.se
Telefon, direkt: 010-476 80 34
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