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Bevarande och gallring av handlingar av tillfällig och ringa betydelse vid 
Göteborgs universitet, tillämpning av RA-FS 1991:7 (ändrad 1997:6 och 2012:2) 
 

Följande handlingar kan tidigast gallras vid angiven tidpunkt men ska gallras senast 2 år efter 
utgången av innevarande år om inte en ännu kortare tidsfrist finns angiven:   

Handlingar Bevara/Gallra Anmärkningar 
Kallelser och föredragningslistor Kan gallras så snart 

protokollet justerats. 
 
 
 

Av protokoll framgår vilka 
punkter som lagts till 
dagordningen jämfört med 
kallelse och 
föredragningslista. Dessa 
innehåller ingen ytterligare 
information som inte finns i det 
bevarade protokollet. 
 
För gallringen tillämpas bilaga 
A, §9. 

Digitala mötesinbjudningar, t ex 
Microsoft Outlook och liknande 

Kan gallras efter mötet 
och eventuella 
mötesanteckningar 
tagits.  

För gallringen tillämpas bilaga 
A, §9. 

Mötesanteckningar  Kan gallras 2 år efter 
mötet.  
 
 

Undantag från gallring: 
Protokoll och 
mötesanteckningar från vissa 
särskilt angivna organ ska 
bevaras. Se GU:s 
dokumenthanteringsplan.  
 
För gallringen tillämpas bilaga 
A, §9. 

Korrespondens av enkel och 
rutinmässig karaktär 

Kan gallras 
omedelbart eller så 
snart eventuella frågor 
färdigbehandlats.  
 

Med enkel och rutinmässig 
karaktär menas att 
korrespondensen antingen 
enbart innehåller tillfällig eller 
förhållandevis betydelselös 
information, t ex utskickade 
protokollsutdrag, upplysningar 
om kurser och förfrågningar, 
eller att lämnade uppgifter av 
betydelse är dokumenterade 
på annat sätt i handlingar som 
bevaras t ex i kataloger och 
protokoll.    
 
För gallringen tillämpas bilaga 
A, §2 och §3.  

Obegripliga brev Kan gallras 
omedelbart. Bör 

Handlingar som till sitt innehåll 
inte resulterar i någon åtgärd. 
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gallras senast 2 år 
efter skrivelsen 
inkommit. 

 
För gallringen tillämpas bilaga 
A, §3. 

Skrivelser av ringa betydelse 
mottagna för kännedom och 
som inte föranleder någon 
åtgärd 

Kan gallras 
omedelbart. Bör 
gallras senast 2 år 
efter skrivelsen 
inkommit. 

Med ringa betydelse menas 
att skrivelserna är av ringa 
betydelse för verksamheten. 
Exempel på handlingar är 
information från andra 
myndigheter, privata företag, 
enskilda m.fl.  
 
För gallringen tillämpas bilaga 
A, §3. 

Reklam Kan gallras 
omedelbart.  

Omfattar såväl vanlig 
pappersreklam som e-
postreklam, s.k. spam. Här 
ingår t.ex. inbjudningar till 
kurser och konferenser. 
 
För gallringen tillämpas bilaga 
A, §2 och §3. 

Nyckel- och kortkvittenser Nyckelkvittenser 
gallras vid 
återlämnande av 
nyckel.   
 
Kortkvittenser gallras 
2 år efter det att kortet 
återlämnats. 

För gallringen tillämpas bilaga 
A, §5.  

Ansökan parkeringstillstånd Kan gallras 3 månader 
efter 
parkeringstillståndets 
giltighetstid upphör  

För gallringen tillämpas bilaga 
A, §5. 

Mottagningskvitto 
parkeringsdekal  

Kan gallras 3 månader 
efter 
parkeringstillståndets 
giltighetstid upphör 

För gallringen tillämpas bilaga 
A, §6.  

Kopior och dubbletter Ska gallras så snart 
de saknar betydelse 
för verksamheten. 

Upprättade handlingar som 
inte har någon funktion då det 
finns ett arkivexemplar med 
samma innehåll.  
 
För gallringen tillämpas bilaga 
A, §1. 

Webbsida Bevaras 1 gång per år 
eller vid större 
förändringar 

Gallras löpande under 
förutsättning att informationen 
överförs till annat 
lagringsformat eller annan 
databärare för arkivering. Om 
överföringen innebär förlust av 
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information t ex elektroniska 
länkar, får en bedömning 
göras i varje enskilt fall av 
länkarnas värde. Felaktiga 
eller inaktuella uppgifter får 
gallras vid inaktualitet under 
förutsättning att de ersätts av 
rättad eller uppdaterad 
information. Vad som är viktigt 
att bevara är hur myndigheten 
presenterar sin egen 
verksamhet för allmänheten.  
 
För gallringen tillämpas bilaga 
B, §2. 

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

Se anmärkning. 
 

Får gallras under förutsättning 
att innehållet dokumenteras i 
en tjänsteanteckning som 
tillförts övriga handlingar i 
ärendet. Information på 
röstbrevlåda, telefonsvarare 
eller motsvarande som inte 
tillfört ett ärende sakuppgift 
kan gallras omgående.  
 
För gallringen tillämpas bilaga 
B, §4. 

Begäran om utlämnande av 
allmän handling   

Kan gallras så snart 
ärendet är behandlat  

Undantag från gallring: 
Kan endast gallras om 
handlingarna lämnats ut i 
helhet. Myndighetens beslut 
om att neka utlämning av 
allmän handling ska bevaras 
tillsammans med begäran.  
 
För gallringen tillämpas bilaga 
A, §2. 

Felaktiga eller inaktuella 
uppgifter i digitala register 

Gallras efter rättelse Kan gallras under 
förutsättning att uppgifterna 
korrigerats och att rättelsen 
dokumenterats om så krävs 
av situationen.  Hit räknas 
t.ex. felaktiga eller inaktuella 
uppgifter i register, GU:s 
webbsidor och rättelse av 
enskilds personuppgift. 
 
För gallringen tillämpas bilaga 
B, §5. 
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Försändnings- och 
mottagningshandlingar 

Kan gallras när de 
saknar betydelse för 
verksamheten.  

Under förutsättning att de inte 
används som verifikationer 
eller behövs ur rättslig 
synpunkt. T.ex. frakt- och 
följesedlar, inlämningskvitton 
och mottagningsbevis.  
 
För gallringen tillämpas bilaga 
A, §6. 

Överenskommelse om ny lön för 
SACO-medlemmar 

2 år  För gallringen tillämpas bilaga 
A, §9.  

Presentation i 
undervisningssyfte 

2 år efter avslutat 
kurstillfälle. En del ska 
dock bevaras genom 
typurval.   

 

T.ex. Power-Point 
presentationer. 
 
För gallringen tillämpas bilaga 
A, §5.  

Anhöriglistor för studenter Kan gallras 
omedelbart vid 
uppdatering av 
uppgifter. Ska gallras 
1 månad efter 
avslutad kurs.  

För gallring av anhöriglista 
tillämpas bilaga A, §5. 

Inköpsförslag  Gallras efter att 
inköpet genomförts 
eller när beslut tagits 
att inte genomföra 
inköpet 

Förslagen kan inkomma via 
STIG, mejl eller muntligt.  
 
För gallring av inköpsförslag 
tillämpas bilaga A, §2 för 
inkomna förslag från 
allmänhet och studenter och 
bilaga §9 tillämpas för 
hanteringen av 
inköpsförslagen som kommer 
från medarbetare på GU. 

Försöksdjursjournal  5 år  Fem år från dagen för de sist 
införda uppgifterna kan 
uppgifterna gallras hos 
djurhuset i enlighet med 
SJVFS 2019:9 Sak nr. L 150, 
8 kap, 11 §. 
Forskningsledaren ansvarar 
för att bevara forskningsdata i 
minst 10 år, se gällande 
tillämpningsbeslut om gallring 
av forskningshandlingar. För 
gallring av 
försöksdjursjournalerna hos 
djurhusen tillämpas bilaga A, 
§5 ur RA-FS 1997:6, ändrad 
2012:2.  
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Rumsjournal  5 år  Fem år från dagen för de sist 
införda uppgifterna kan 
uppgifterna gallras hos 
djurhuset i enlighet med 
SJVFS 2019:9 Sak nr. L 150, 
8 kap, 11 §. För gallring av 
rumsjournalerna hos 
djurhusen tillämpas bilaga A, 
§5 ur RA-FS 1997:6, ändrad 
2012:2. 

Djuretiskt godkännande – kopia  3 år  Ansökan från 
forskningsledaren och beslutet 
från Jordbruksverket diarieförs 
vid tillståndsinnehavarens 
institution. En kopia på 
etikprövningen ska enligt 
SJVFS 2019:9 Sak nr. L 150, 
8 kap, 10 § bevaras hos 
djurskyddsorganet i minst tre 
år från och med den dag 
godkännandet löper ut. Om 
ansökan har resulterat i 
avslag ska dokumentationen 
bevaras i minst tre år och 
fyrtio arbetsdagar efter det att 
den fullständiga och korrekta 
ansökan har kommit in till den 
regionala djurförsöksetiska 
nämnden. För gallring av 
kopian hos djurhusen 
tillämpas bilaga A, §1 ur RA-
FS 1997:6, ändrad 2012:2.  

Låntagarregister   Låntagare i registret 
gallras efter 2 år om 
individen inte lånat på 
två år. 

Se Diabas 2007/02759.  
 
För gallringen tillämpas bilaga 
A, §5. 

Uppgifter om låntagare, lån och 
reservationer 

Uppdateras löpande Uppgifter om lån gallras när 
boken återlämnats, 
reservationer och information 
om köuppgift gallras när 
låntagaren lånat boken,  
uppgift om eventuell skuld 
gallras när skulden är betald. 
 
För gallringen tillämpas bilaga 
A, §5. 

Krav på låntagare Information om 
avgiften/skulden 
gallras när 

Ekonomiska krav där 
låntagare ej lämnat tillbaka 
bok trots påminnelse. 
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skulden/avgiften är 
betald eller efter 3 år  

För gallringen tillämpas bilaga 
A, §5. 

Beställningar av fjärrlån Kan gallras när boken 
återlämnats 

För gallringen tillämpas bilaga 
A, §5. 

Kvitton över manuella lån Kvittona gallras när 
boken återlämnats 

Avser läsesalslån, dvs böcker 
som inte får lämna biblioteket.  
 
För gallringen tillämpas bilaga 
A, §5. 

 

Nedanstående handlingstyper kan gallras när handlingen saknar betydelse för GU:s verksamhet, 
framtida forskning, allmänhetens insyn, rättskipning och forskning. Det innebär att en 
informationsvärdering ska genomföras som tar hänsyn till ovanstående kriterier i fastställandet av 
gallringsfrist. Gallringsfristen kommer framgå av den gallringsutredning som genomförs innan 
gallringen får verkställas.  

Handlingar Bevaras/Gallras Anmärkningar 
Behörighetsblanketter För denna typ av 

handlingar ska en 
särskild 
gallringsutredning 
göras som fastslår 
lämplig gallringsfrist för 
det aktuella fallet. 

För gallring av 
behörighetsblanketter 
tillämpas bilaga A, §5.  

Underlag för intern planering 
och verksamhetsredovisning 

Se anmärkning.  
 

För denna typ av handlingar 
ska en särskild 
gallringsutredning göras och 
kan därefter gallras när 
sammanställning eller annan 
bearbetning har gjorts under 
förutsättning att handlingarna 
inte heller i övrigt har någon 
betydelse för verksamheten. 
Uppgifterna framgår enligt 
slutredovisning.  
 
För gallringen tillämpas bilaga 
A, §9. 

Säkerhetskopior 
 

För denna typ av 
handlingar ska en 
särskild 
gallringsutredning 
göras som fastslår 
lämplig gallringsfrist för 
det aktuella fallet. 

Avser digital information som 
har förts över från ett medium 
till ett likadant medium som 
säkerhetsåtgärd. När 
informationen inte längre 
behövs för sitt ändamål kan 
den skrivas över. 
 
För gallringen tillämpas bilaga 
B, §6. 

Loggar  
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Loggfiler och logglistor För denna typ av 
handlingar ska en 
särskild 
gallringsutredning 
göras som fastslår 
lämplig gallringsfrist för 
det aktuella fallet. 

För gallringen tillämpas bilaga 
A, §5 och 8. 
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