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Inspektion av arkivvarden vid Uppsala universitet, Institutionen for
medicinsk cellbiologi

Riksarkivet har den 15 april 2015 besokt Uppsaiaarsitet, Institutionen
for medicinsk cellbiologi, som har sina lokalerioBiedicinskt centrum.

Vid inspektionen anvandes tillampliga delar av ¢sta for
systeminspektioner (version 2013-09-30). Inspelaiokompletterar
inspektionen vid Uppsala universitet, Universitétgéltningen den 14 april
2015.

Narvarande vid inspektionen:

Fran Uppsala universitet, Institutionen for medilncellbiologi:
Camilla Savmarker, personaladministrator
Nils Welsh, prefekt

Fran Uppsala universitet, Universitetsforvaltning€&nheten for
informationsforsorjning, registratur och arkiv:
Jeanette Aulén, universitetsarkivarie

Fran Riksarkivet:
Ewa Berndtsson, 1:e arkivarie

1. Ansvar och organisation

Prefekten vid institutionen ar arkivansvarig enligiversitetets
delegationsordning. Arkivredogoérare vid institugonansvarar for praktisk
hantering av institutionens allmanna handlingars@eal hos Enheten for
informationsforsorjning, registratur och arkiv Igét till med uppdateringar
av institutionens arkivredovisning.

Registrator vid institutionen ansvarar for diarrgig av institutionens
handlingar i det fér universitetet gemensamma eli@ringssystemet.

FoOr universitetets gemensamma IT-system som anwaddsstitutionen
ansvarar respektive systemansvarig.

Intendenturen vid Biomedicinskt centrum ansvaraufiphandling och
inkdp av skrivmateriel som gors enligt universitetemavtal. Institutionen
bestaller skrivmateriel via intendenturen.



% Riksarkivet 20

Tillsynsavdelningen 2015-04-23 Dnr RA 231-2015/2900
E Berndtsson

2. Styrdokument

Uppsala universitet har upprattat flera dokument styr hantering av
allmanna handlingar, bl.a. en handbok, bevaranclegallringsplan for
institutioner eller motsvarande samt bevarande-gathingsplan for
forskningsmaterial. Institutionen anvander desgalekument for hantering
av sina handlingar.

Institutionen anvander fran den 1 januari 2013¢rhéla universitetet
gemensam klassificeringsstruktur for diarieforirdp @rkivering.

3. Arkivbildning

Institutionen for medicinsk cellbiologi bildades8® Institutionens arkiv
omfattar aven handlingar tillhérande foreganganrstitutionen hanterar
handlingar rérande utbildning och forskning sammhaumistrativa handlingar.

Allmanna handlingar av vikt for institutionens vegnhet som kommer in
eller uppréattas vid institutionen, daribland e-posriefors. Diarieféringen
sker enligt en diarie-/dossierplan med kommentagar
dokumenthanteringsplan. Bada dokumenten ar koppilhde
klassificeringsstrukturen. Diarieférda handlingararas i pappersform och
fran 2010 aven digitalt.

Institutionen registrerar handlingar i flera fonversitetet gemensamma IT-
system, vilka hor till den centrala arkivbildningim universitetet.

Institutionen anvander aven Studentportalen foumaderlatta undervisning,
kommunikation och administration for studenteratéroch
kursadministratdrer. Ansvaret for hantering ochvaming av handlingar i
Studentportalen ar oklart.

4. Framstéllning och hantering av handlingar

Institutionen hanterar handlingar pa papper eRtigsarkivets foreskrifter,
RA-FS 2006:1 och RA-FS 2006:4 (&ndr. RA-FS 2012R)psala
universitet har centrala rutiner for upphandlingoapper och skrivmateriel.

Institutionen anvander arkivboxar for sina avstiléndlingar.
Arkivboxarna ar markta med etiketter. Markningenfattar myndighetens
namn och en unik identitet som knyts till institutens arkivforteckning.
For avstallda pappershandlingar anvands delvigvadiita.

Institutionen hanterar elektroniska handlingarivarsitetets centrala
IT-system, dar ansvar for hanteringen ligger pdesyansvariga.
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For lokala IT-system, i den man de forekommer fifaonens
forskningsverksamhet, hanvisades till ansvarigadépektive
forskningsprojekt.

5. Gallring

Institutionen gallrar handlingar enligt universétst bevarande- och
gallringsplaner for institutioner och foér forsknsrgaterial. Planerna ar
kopplade till Riksarkivets generella gallringsfdeafer.

6. Arkivredovisning

Institutionen har upprattat arkivbeskrivning enRjksarkivets foreskrifter,
RA-FS 1991:1 (andr. RA-FS 1997:4 och RA-FS 201BXKap. §§ 1 — 2.

Institutionen har upprattat arkivforteckning eftkat allmanna arkivschemat
enligt Riksarkivets foreskrifter RA-FS 1991:1 (&nBA-FS 1997:4 och
RA-FS 2012:1), 6 kap. 88 3 — 12. Arkivforteckningarutformad sa att den
kan anvandas som sokmedel i arkivet. Funktionskdntinstitutionens
arkiv genomférdes utan problem.

Arkivredovisningen bestaende av arkivbeskrivning akivférteckning
upprattades 2012. Arkivforteckningen ar annu imswtad foér samtliga
handlingar som tillkommit fére den 1 januari 2013.

Enheten for informationsforsorjning, registratuha@ekiv arbetar med
inférande av verksamhetsbaserad arkivredovisnifigtdRiksarkivets
foreskrifter RA-FS 2008:4 och avslutande av insitusarkiv vid Uppsala
universitet.

7. Arkivlokaler

Institutionen for medicinsk cellbiologi med foreggane forvarar sitt arkiv i
en arkivlokal i Biomedicinskt centrum, lokalbeteakin A6:027. Enligt den
interna inventeringen vid Uppsala universitet urtaisten 2013, dnr UFV
2009/267, uppfyller lokalen Riksarkivets krav enRA-FS 2013:4.

Stockholm den 23 april 2015

Ewa Berndtsson
1:e arkivarie



