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Inspektion av arkivvarden vid Notarius publicus i Sundsvall den
21 maj och den 18 juni 2013

Néarvarande

Fran Notarius publicus i Sundsvall:
Ordinarie notarius publicus, advokat

Bitrddande notarius publicus, advokat

Fran Riksarkivet:
Patrik Hoij, arkivarie

Sammanfattning

Riksarkivet har vid inspektionen den 21 maj och den 18 juni 2013
konstaterat brister 1 arkivverksamheten. Bristerna beror avgrinsning,
hantering och forvaring, arkivredovisning samt dokumentation av
tillimpning av RA-FS 2004:3.

Inledning

Riksarkivet har den 21 maj 2013 besokt bitradande notarius publicus,
Storgatan 54B i Sundsvall, och den 18 juni 2013 besokt ordinarie notarius
publicus, Storgatan 26 i Sundsvall, for att inspektera arkivvarden. Vid
inspektionen anvéndes tillampliga delar av checklista for systeminspektion
(version 2013-03-08). Notarius publicus i Sundsvall har tidigare inte
inspekterats. Landsarkivet i Hirnosand har ar 2007 sént ut en skrivelse
avseende arkivredovisning for notarius publicus inom sitt distrikt. Inget svar
pa skrivelsen har kunnat aterfinnas i drendet fran notarius publicus i
Sundsvall (dnr HLA 23-2007/7505).

INSPEKTIONEN
1. Ansvar och organisation
I Sundsvall finns en ordinarie och tva bitridande notarius publicus. Savil

den ordinarie som den bitridande notarius publicus som deltog vid
inspektionen fick sina forordnanden 1 maj 2010.

Notarius publicus 1 Sundsvall dger kunskap om arkivregelverket och
lagstiftningen som styr hanteringen av allmdnna handlingar.

Dnr HLA 23-2013/9835



% Riksarkivet Bilaga

Inspektionsrapport
Datum
2013-08-13

Respektive notarius publicus 1 Sundsvall ansvarar sjélv for sitt eget arkiv och
arbetar sjilv praktiskt med det. Viss hjilp far man dven fran administratoren
hos bitrddande notarius publicus.

2. Styrdokument

Notarius publicus i Sundsvall har inga styrdokument gillande
arkivverksamheten.

3. Arkivbildning

Den ordinarie notarius publicus diariefor drenden i s.k. dagbocker med
datum, diarienummer, namn, och beteckning pa drendet (NP for ett drende
gillande notarius publicus) tillsammans med 6vriga drenden i advokatfirman.
Det finns ocksa ett separat register for apostiller, som dock ej &r relaterat till
diarienumren, men gar att spara i diarierna med namn och beteckningen NP.
Registret betecknas med ér och 16pnummer (ex. 2013-1). Aven protokoll
numreras pa detta sétt. Ordinarie notarius publicus i Sundsvall f6r inga
elektroniska register. Ordinarie notarius publicus 1 Sundsvall hanterar
ungefir 100-150 drenden per ar.

Bitrddande notarius publicus i Sundsvall for ett elektroniskt diarium, som dr
gemensamt med advokatfirmans. Arenden tillhérande notarius publicus fors i
tva serier, dels den allminna serien med samtliga drenden tillhérande
advokatfirman och dels i en sirskild serie for apostiller. Arenden fors pé
16pande for flera ar inom serierna. Dessutom finns handskrivna register som
respektive bitrddande notarius publicus kontinuerligt for. Dessa register
atskiljs genom exempelvis beteckningen 1-initialer-2013 for en notarius
publicus drenden. Dessa registerbeteckningar korresponderar ej mot
beteckningarna som drendena ges i det elektroniska diariet. Bitrddande
notarius publicus i Sundsvall hanterar ungefir 150 drenden per ar.

Savil ordinarie som bitrddande notarius publicus i Sundsvall uppger att
mycket lite korrespondens sker via brev eller epost, och det lilla som
forekommer dr av ringa betydelse och beror exempelvis tidsbokningar.
Istéllet sker den mesta kommunikationen med allméinheten genom besok.

Varken ordinarie eller bitridande notarius publicus i Sundsvall finns pa
sociala medier. Ordinarie notarius publicus har heller ingen webbsida, medan
bitrddande notarius publicus har en webbsida med lite information om
notarius publicus verksamhet och kontaktuppgifter. Bitrddande notarius
publicus bor ta en skarmdump pa webbsidan och bevara den tillsammans
med 6vriga handlingar som ska bevaras for att dokumentera denna. Nya
skdarmdumpar kan tas vid storre forandringar pa webbsidan.
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De ekonomiska underlagen, vanligen kvitton, registreras i respektive
advokatfirmas ekonomisystem och forvaras av savil ordinarie som
bitridande notarius publicus separat. Dessa ingar enligt uppgift i
advokatfirmans redovisningsmaterial.

Ordinarie notarius publicus uppger att nagon rensning av handlingar inte
sker. Bitridande notarius publicus anger att det inte finns nagra skadliga
foremal i de handlingar som bevaras.

Savil ordinarie som bitrddande notarius publicus i Sundsvall férvarar sina
handlingar i parmar efter ar och i Iopnummerordning, alternativt efter amne.
Péarmar avstills i regel nér de har fyllts.

4. Framstillning och hantering av handlingar

Bitrddande notarius publicus i Sundsvalls elektroniska system for
diarieforing finns pa en for advokatfirman gemensam server. Advokatfirman
hyr en tjdnst hos ett IT-foretag, som skoter drift och underhall av systemet.
IT-foretaget star dven for sikerheten i systemet. Backup tas pa extern
harddisk varje vecka, vilket skots av advokatfirman.

Savil ordinarie som bitrddande notarius publicus i Sundsvall mérker utdver
stampling upprittade handlingar, som apostiller, med sjdlvhiftande symboler
som fists over héftklamrarna som haller ihop handlingarna. Detta giller dock
endast handlingar som expedieras till klienten och inte handlingar som
bevaras i arkivet. Varken ordinarie eller bitradande notarius publicus bevarar
kopior av handlingar som man intygat eller utfirdat ett apostille pa. Ett
undantag i ordinarie notarius publicus del &r att handlingar som inkommit till
protokoll och protester finns bevarade.

Ordinarie notarius publicus forvarar savil sitt eget material som en del fran
foregangares arkivbildning. Foregangares material omfattar tidsperioden
1950-1962 och 1991-2010 medan innevarande notarius publicus omfattar
aren 2010-2013. Sammanlagt utgér materialet inte mer 4n sex parmar.
Ordinarie notarius publicus drenden omfattar adoptioner, sjoprotester,
Oppnande av bankfack, apostiller, intyganden och bestyrkanden. Fran
notarius publicus i Sundsvall har till landsarkivet i Hirnésand tidigare
levererats material omfattande tiden 1919-1990 (huvudsaklig tid 1965-1990).

Bitrddande notarius publicus i Sundsvall forvarar endast sitt eget material for
tiden 2010-2013. Omfattningen av materialet 4r for de tva bitradande
notarius publicus en pirm vardera. Bitridande notarius publicus drenden
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omfattar intyganden och bestyrkanden, apostiller samt enstaka adoptioner.
Inga protokoll har upprittats.

Ordinarie notarius publicus ekonomihantering skots av en extern
bokforingsfirma och enligt uppgift hanteras bokforing géillande notarius
publicus inte pa ett eget konto. Verifikat forvaras hos notarius publicus.
Bokforingen for bitrddande notarius publicus hanteras 1 ett sédrskilt konto 1
advokatfirmans ekonomisystem. Uppgifter om intédkter finns dven i
verifikationerna.

Savil ordinarie som bitridande notarius publicus i Sundsvall ska i enlighet
med RA-FS 1991:1' 3 kap 3 §, sikerstiilla att sadana bokforingshandlingar,
som giller verksamheten som notarius publicus kan bevaras separat fran
advokatfirmans ovriga bokforing, tillsammans med de 6vriga handlingarna
tillhérande notarius publicus som dessa forvarar.

Savil ordinarie som bitradande notarius publicus i Sundsvall har pennor och
papper samt stimplar som uppfyller kraven i Riksarkivets foreskrifter
gillande aldersbestindighet och arkivbestiandighet. Man bor dock undersoka
och forvissa sig om att dven toner till kopiatorer och skrivare dr
arkivbestdndiga.

Bade ordinarie och bitrddande notarius publicus i Sundsvall férvarar
samtliga handlingar i parmar. Enligt Riksarkivets foreskrifter RA-FS 2006: 12
ska handlingarna sa snart som mojligt ges en skyddad forvaring.
Handlingarna ska placeras i aktomslag och sedan lidggas i1 arkivbox. Enligt
Riksarkivets foreskrifter, RA-FS 2006:4° ska kraven i svensk standard SS-
ISO 16245 vara uppfyllda for aktomslag och arkivboxar. Savil ordinarie som
bitradande notarius publicus ska enligt ovan angivna foreskrifter se till att
handlingar som inte aktivt anvinds i verksamheten, och senast vid
avstillning av handlingar, ge dessa en skyddad forvaring.

5. Gallring

Varken ordinarie eller bitridande notarius publicus anger att nagot material
gallrats. Gallring ska ske i enlighet med Riksarkivets foreskrifter. Det finns
inga myndighetsspecifika gallringsforeskrifter (RA-MS) for notarius
publicus, men det gar att tillimpa Riksarkivets generella foreskrifter (RA-
FS). Gallring ska ske under kontroll, sa att man forvissar sig om att
handlingarna verkligen &r forstorda.

! Andrad genom RA-FS 1997:4 och 2012:1.
* Andrad genom RA-FS 2010:2 och 2012:5.
? Andrad genom RA-FS 2008:1 och 2012:8.
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Bade ordinarie och bitrddande notarius publicus i Sundsvall férvarar
rikenskapshandlingar, varfor det dr aktuellt att tillimpa Riksarkivets
foreskrifter och allmdnna rad om gallring och utlan av rdkenskapshandlingar
RA-FS 2004:3*. Bide ordinarie och bitridande notarius publicus i Sundsvall
ska dokumentera tillampningen av ovan namnda foreskrift.

Det kan ocksa vara aktuellt for notarius publicus i Sundsvall att tillimpa
Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rad om gallring av handlingar av
tillfillig eller ringa betydelse RA-FS 1991:6°. Vid eventuell anviindning av
denna foreskrift ska tillimpningen dokumenteras.

6. Arkivredovisning

Notarius publicus i Sundsvall, savil ordinarie som bitrddande, hade vid
inspektionen varken upprittat en arkivbeskrivning eller en arkivforteckning i
enlighet med Riksarkivets foreskrifter, RA-FS 1997:4° eller en
arkivredovisning 1 enlighet med Riksarkivets foreskrifter, RA-FS 2008:4.

Ordinarie och bitriddande notarius publicus i Sundsvall ska uppritta en
arkivredovisning som &r utférd i enlighet med Riksarkivets foreskrifter,
RA-FS 2008:4. Detta innebir upprittande av en arkivbeskrivning,
klassificeringsstruktur och processbeskrivning samt arkivforteckning i
enlighet med ndmnda foreskrifter. Handlingar som har tillkommit i notarius
publicus verksamhet i Sundsvall fore den 1 januari 2013 far redovisas enligt
6 kap. RA-FS 1997:4. Redovisning enligt tidigare bestimmelser ska vara
avslutad senast den 1 januari 2014.

7. Arkivforvaring

Enligt 6 § arkivlagen dr en myndighet och vissa andra organ skyldig att
skydda sitt arkiv mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig atkomst.
Kraven pa utformningen av arkivlokaler reglerades vid det forsta
inspektionstillfillet ndrmare i Riksarkivets foreskrifter och allmédnna rad om
planering, utférande och drift av arkivlokaler RA-FS 1994:6”. Nya
foreskrifter och allminna rad om arkivlokaler, RA-FS 2013:4, tradde i kraft
den 1 juni 2013.

Ordinarie notarius publicus forvarar handlingar i kontorsmilj6 och i ett valv
som delas gemensamt med en annan advokatfirma i samma hus. Huvuddelen

* Andrad genom RA-FS 2012:4.

> Andrad genom RA-FS 1997:6 och 2012:2.

® Ursprunglig foreskrift ir RA-FS 1991:1 #indrad genom RA-FS 1997:4 och 2008:4 samt
2012:1.

7 Andrad genom RA-FS 1997:3.
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av arkivet forvaras 1 kontorsmiljo, medan riakenskaperna forvaras 1 valvet.
Riksarkivet har sett, men inte genomfort nagon formell besiktning av valvet,
men kan konstatera att handlingarna med all sannolikhet 4r béttre forvarade
dir, och att ordinarie notarius publicus darfor bor flytta de handlingar som
inte anvénds aktivt 1 verksamheten och forvara dem i valvet.

Bitrddande notarius publicus forvarar handlingar i kontorsmiljo samt i en
annan lokal. Huvudsakligen &r det rikenskaperna som forvaras i den andra
lokalen. Lokalen ir beldgen i anslutning till ett garage i samma hus som man
har sitt kontor. Lokalen uppfyller inte kraven i Riksarkivets foreskrifter och
allménna rad om arkivlokaler RA-FS 2013:4.

Patrik Hoij

Arkivarie, tillsynsidrenden
patrik.hoij @riksarkivet.se
Telefon, direkt: 010-476 80 41
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