Bevarande och gallring av handlingar av tillfallig och ringa betydelse vid
Goteborgs universitet, tillampning av RA-FS 1991:7 (andrad 1997:6 och 2012:2)

Foljande handlingar kan tidigast gallras vid angiven tidpunkt men ska gallras senast 2 ar efter
utgdngen av innevarande ar om inte en dnnu kortare tidsfrist finns angiven:

Handlingar

Bevara/Galira

Anmarkningar

Kallelser och féredragningslistor

Kan gallras sa snart
protokollet justerats.

Av protokoll framgar vilka
punkter som lagts till
dagordningen jamfért med
kallelse och
foredragningslista. Dessa
innehaller ingen ytterligare
information som inte finns i det
bevarade protokollet.

For gallringen tillampas bilaga
A, §9.

Digitala métesinbjudningar, t ex
Microsoft Outlook och liknande

Kan gallras efter motet
och eventuella
motesanteckningar
tagits.

For gallringen tilldampas bilaga
A, §9.

Métesanteckningar

Kan gallras 2 ar efter
motet.

Undantag fran galiring:
Protokoll och
moétesanteckningar fran vissa
sarskilt angivna organ ska
bevaras. Se GU:s
dokumenthanteringsplan.

For gallringen tilldampas bilaga
A, §9.

Korrespondens av enkel och
rutinmassig karaktar

Kan gallras
omedelbart eller sa
snart eventuella fragor
fardigbehandlats.

Med enkel och rutinmassig
karaktar menas att
korrespondensen antingen
enbart innehaller tillfallig eller
forhallandevis betydelselds
information, t ex utskickade
protokollsutdrag, upplysningar
om kurser och foérfragningar,
eller att lamnade uppgifter av
betydelse ar dokumenterade
pa annat satt i handlingar som
bevaras t ex i kataloger och
protokoll.

For gallringen tillampas bilaga
A, §2 och §3.

Obegripliga brev

Kan gallras
omedelbart. Bor

Handlingar som till sitt innehall
inte resulterar i nagon atgard.
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gallras senast 2 ar
efter skrivelsen
inkommit.

For gallringen tilldampas bilaga
A, §3.

Skrivelser av ringa betydelse
mottagna for kdnnedom och
som inte foranleder nagon
atgard

Kan gallras
omedelbart. Bor
gallras senast 2 ar
efter skrivelsen
inkommit.

Med ringa betydelse menas
att skrivelserna ar av ringa
betydelse for verksamheten.
Exempel pa handlingar ar
information fran andra
myndigheter, privata féretag,
enskilda m.fl.

For gallringen tilldampas bilaga
A, §3.

Reklam

Kan gallras
omedelbart.

Omfattar saval vanlig
pappersreklam som e-
postreklam, s.k. spam. Har
ingar t.ex. inbjudningar till
kurser och konferenser.

For gallringen tillampas bilaga
A, §2 och §3.

Nyckel- och kortkvittenser

Nyckelkvittenser
gallras vid
aterlamnande av
nyckel.

Kortkvittenser gallras
2 ar efter det att kortet
aterlamnats.

For gallringen tillampas bilaga
A, §5.

Ansodkan parkeringstillstand

Kan gallras 3 manader
efter
parkeringstillstandets
giltighetstid upphor

For gallringen tilldampas bilaga
A, §5.

Mottagningskvitto
parkeringsdekal

Kan gallras 3 manader
efter
parkeringstillstandets
giltighetstid upphor

For gallringen tillampas bilaga
A, §6.

Kopior och dubbletter

Ska gallras sa snart
de saknar betydelse
for verksamheten.

Upprattade handlingar som
inte har nagon funktion da det
finns ett arkivexemplar med
samma innehall.

For gallringen tillampas bilaga
A §1.

Webbsida

Bevaras 1 gang per ar
eller vid storre
foérandringar

Gallras I6pande under
férutsattning att informationen
overfors till annat
lagringsformat eller annan
databarare for arkivering. Om
Overféringen innebar forlust av
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information t ex elektroniska
lankar, far en bedémning
goras i varje enskilt fall av
lankarnas varde. Felaktiga
eller inaktuella uppgifter far
gallras vid inaktualitet under
forutsattning att de ersatts av
rattad eller uppdaterad
information. Vad som ar viktigt
att bevara ar hur myndigheten
presenterar sin egen
verksamhet for allmanheten.

For gallringen tillampas bilaga
B, §2.

Roéstmeddelanden eller text
(SMS)- och bildmeddelanden
(MMS) som inkommit i
telefonsvarare, mobilsvar eller
motsvarande

Se anmarkning.

Far gallras under forutsattning
att innehallet dokumenteras i
en tjansteanteckning som
tillférts 6vriga handlingar i
arendet. Information pa
rostbreviada, telefonsvarare
eller motsvarande som inte
tillfort ett arende sakuppgift
kan gallras omgaende.

For gallringen tilldampas bilaga
B, §4.

Begaran om utldamnande av
allman handling

Kan gallras sa snart
arendet ar behandlat

Undantag fran galiring:
Kan endast gallras om
handlingarna lamnats ut i
helhet. Myndighetens beslut
om att neka utldamning av
allman handling ska bevaras
tilsammans med begaran.

For gallringen tillampas bilaga
A, §2.

Felaktiga eller inaktuella
uppgifter i digitala register

Gallras efter rattelse

Kan gallras under
férutsattning att uppgifterna
korrigerats och att rattelsen
dokumenterats om sa kravs
av situationen. Hit réknas
t.ex. felaktiga eller inaktuella
uppgifter i register, GU:s
webbsidor och rattelse av
enskilds personuppgift.

For gallringen tillampas bilaga
B, §5.
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Forsandnings- och
mottagningshandlingar

Kan gallras néar de
saknar betydelse for
verksamheten.

Under forutsattning att de inte
anvands som verifikationer
eller behovs ur rattslig
synpunkt. T.ex. frakt- och
foljesedlar, inldamningskvitton
och mottagningsbevis.

For gallringen tilldampas bilaga
A, §6.

Overenskommelse om ny 16n fér
SACO-medlemmar

2ar

For gallringen tillampas bilaga
A, §9.

Presentation i
undervisningssyfte

2 ar efter avslutat
kurstillfalle. En del ska
dock bevaras genom
typurval.

T.ex. Power-Point
presentationer.

For gallringen tillampas bilaga
A, §5.

Anhériglistor for studenter

Kan gallras
omedelbart vid
uppdatering av
uppgifter. Ska gallras
1 manad efter
avslutad kurs.

For gallring av anhdriglista
tillampas bilaga A, §5.

Inkopsforslag

Gallras efter att
inkdpet genomforts
eller nar beslut tagits
att inte genomféra
inkopet

Forslagen kan inkomma via
STIG, mejl eller muntligt.

For gallring av inkdpsforslag
tilampas bilaga A, §2 for
inkomna forslag fran
allmanhet och studenter och
bilaga §9 tillampas for
hanteringen av
inkopsforslagen som kommer
frdn medarbetare pa GU.

Forsoksdjursjournal

5ar

Fem ar fran dagen for de sist
inférda uppgifterna kan
uppgifterna gallras hos
djurhuset i enlighet med
SJVFS 2019:9 Sak nr. L 150,
8 kap, 11 8.
Forskningsledaren ansvarar
for att bevara forskningsdata i
minst 10 ar, se gallande
tildmpningsbeslut om gallring
av forskningshandlingar. Foér
gallring av
férsoksdjursjournalerna hos
djurhusen tillampas bilaga A,
§5 ur RA-FS 1997:6, andrad
2012:2.
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Rumsjournal 5ar Fem ar fran dagen for de sist
inférda uppgifterna kan
uppgifterna gallras hos
djurhuset i enlighet med
SJVFS 2019:9 Sak nr. L 150,
8 kap, 11 §. For gallring av
rumsjournalerna hos
djurhusen tillampas bilaga A,
§5 ur RA-FS 1997:6, andrad
2012:2.

Djuretiskt godkéannande — kopia | 3 ar Ansokan fran
forskningsledaren och beslutet
fran Jordbruksverket diariefors
vid tillstandsinnehavarens
institution. En kopia pa
etikprovningen ska enligt
SJVFS 2019:9 Sak nr. L 150,
8 kap, 10 § bevaras hos
djurskyddsorganet i minst tre
ar fran och med den dag
godkannandet |6per ut. Om
ansokan har resulterat i
avslag ska dokumentationen
bevaras i minst tre ar och
fyrtio arbetsdagar efter det att
den fullstdndiga och korrekta
ansokan har kommit in till den
regionala djurforsOksetiska
namnden. For gallring av
kopian hos djurhusen
tilampas bilaga A, §1 ur RA-
FS 1997:6, dndrad 2012:2.

Lantagarregister Lantagare i registret Se Diabas 2007/02759.
gallras efter 2 &r om
individen inte lanat pa | For gallringen tillampas bilaga

tva ar. A, §5.
Uppgifter om lantagare, lan och | Uppdateras I6pande Uppgifter om lan gallras nar
reservationer boken aterlamnats,

reservationer och information
om kouppgift gallras nar
lantagaren lanat boken,
uppgift om eventuell skuld
gallras nar skulden ar betald.

For gallringen tillampas bilaga

A, §5.
Krav pa lantagare Information om Ekonomiska krav dar
avgiften/skulden lantagare ej lamnat tillbaka
gallras nar bok trots paminnelse.
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skulden/avgiften ar
betald eller efter 3 ar

For gallringen tilldampas bilaga
A, §5.

Bestallningar av fjarrlan

Kan gallras nar boken
aterlamnats

For gallringen tillampas bilaga
A, §5.

Kvitton 6ver manuella lan

Kvittona gallras nar
boken aterlamnats

Avser lasesalslan, dvs bocker
som inte far lamna biblioteket.

For gallringen tilldampas bilaga
A, §5.

Nedanstaende handlingstyper kan gallras nér handlingen saknar betydelse for GU:s verksamhet,
framtida forskning, allménhetens insyn, réttskipning och forskning. Det innebér att en
informationsvérdering ska genomforas som tar hinsyn till ovanstdende kriterier i faststdllandet av
gallringsfrist. Gallringsfristen kommer framgé av den gallringsutredning som genomfors innan

gallringen far verkstéllas.

Handlingar

Bevaras/Gallras

Anmarkningar

Behorighetsblanketter

For denna typ av
handlingar ska en
sarskild
gallringsutredning
goras som fastslar
lamplig gallringsfrist for
det aktuella fallet.

For gallring av
behdrighetsblanketter
tillampas bilaga A, §5.

Underlag fér intern planering
och verksamhetsredovisning

Se anmarkning.

For denna typ av handlingar
ska en sarskild
gallringsutredning géras och
kan darefter gallras nar
sammanstallning eller annan
bearbetning har gjorts under
forutsattning att handlingarna
inte heller i 6vrigt har nagon
betydelse for verksamheten.
Uppgifterna framgar enligt
slutredovisning.

For gallringen tillampas bilaga
A, §9.

Sakerhetskopior

For denna typ av
handlingar ska en
sarskild
gallringsutredning
goras som fastslar
lamplig gallringsfrist for
det aktuella fallet.

Avser digital information som
har forts over fran ett medium
till ett likadant medium som
sakerhetsatgard. Nar
informationen inte langre
behovs for sitt andamal kan
den skrivas over.

For gallringen tillampas bilaga
B, §6.

Loggar
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Logdfiler och logglistor

For denna typ av
handlingar ska en
sarskild
gallringsutredning
goOras som fastslar
lamplig gallringsfrist for
det aktuella fallet.

For gallringen tilldampas bilaga
A, §5 och 8.
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