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Dokumenthanteringsplan Tillstand och tillsynsverksamhet for alkohol-,
tobaks- och lakemedelsforsaljning

Kommunsamverkan

Arenden gillande serveringstillstind, tobakstillstind samt forsiljning av e-cigaretter, folkdl och receptfria likemedel i kommunerna Boxholm,
Finspang, Mjolby, Motala, Vadstena och Odeshdg handliggs av alkohol- och tobakshandliggare pa alkohol- och tobaksenheten i Motala kommun. Det
ar handldggarna i Motala som gor tillsyn och kontrollerar att regler och lagar f6ljs. Ansdkan eller anmélan ldmnas alltid till den kommun déar
forsdljnings- eller serveringsstillet ligger, och registreras av respektive kommun. Beslut 1 drenden tas av respektive kommun. Avgift for provning och
tillsyn bestdms i respektive kommun. Kommunerna &r ansvariga for sin respektive information och tar beslut om bevarande och gallring. Denna
dokumenthanteringsplan géller for d&renden som tillhor Motala och den information som socialnimnden i Motala kommun &r ansvarig for.
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Handlingstyp Bevaras/ System/ sortering Férvaring Till Central- | Kommentar Informations-
gallras arkivet klassning
IT-system: Objekt gallras Nér ett drende 6ppnas tilldelas det ett
AIKT - Serveringstillstand iusy?ttemen 5 diarienummer i AIKT eller OL2
S ar efter

C.).Lz..'. T.o bakStllls.t and samt . avslutat Handlingar som ska bevaras skrivs ut fran

forsaljning av e-cigaretter, folkdl och | 504¢ AIKT och OL2 vid arkivering 5 4 efter

receptfria lakemedel avslutat drende

Tillstand och tillsyn enligt Alkohollag (2010:1622)

AIkOhOIIagen Ansokan om serveringstillstand kan goras
via e-tjanst. Vid befintligt tillstand kan
aven anmalan om foréndringar,
serveringsansvarig och upphorande samt
kryddning av egen snaps och
provsmakning av alkoholdrycker goras
via e-tjansten. For att gora anmélan om
forandringar m.m behéver
tillstandsinnehavaren vara registrerad hos
Alkohol- och tobaksenheten som
webbkund.
Sekretess enligt Offentlighets- och
sekretesslag 30 kap 20§

Seweringsti"sténd’ Ol?jzktmippzr sortelrade i IT-systemkAIkT sarlr(lt Nér behov

. alfabetisk ordning. pappersakt i nararkiv pa | uppstar
Stadlgvarande objektmapparna ar Polishuset, plan 5
handlingarna i omvénd
kronologisk ordning.

Forteckning over serveringsstéllen med Vid Digitalt AIKT Sammanstills efter begéran

tillstand att servera alkoholdrycker inaktualitet
Atkomst till restaurangregister finns dven
via e-tjansten

Diarieblad, objektinformation for aktuell Bevaras Digitalt AIKT Skrivs ut fran AIKT vid avslut av tillstand

tillstandshavare

eller vid behov
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Utredning och forslag till beslut Bevaras Digitalt AIKT
Papper Akt
Underlag for beslut 5ar med Digitalt AIKT Bevaras om utredning saknas
undantag Papper Akt
Beslut Bevaras Digitalt AIKT Beslut enligt delegationsordning
Papper Akt
Protokollsutdrag SNMU Bevaras Digitalt AIKT
Papper Akt
Tillstandsbevis Bevaras Digitalt AIKT
Papper Akt
Planritning Bevaras Digitalt AIKT
Papper Akt
Anmalan om kryddning av snaps 5ar Digitalt AIKT Anmalan kan goras via e-tjanst
Papper Akt
Forvaras i objektmappen i egen plastficka
Anmalan om provsmakning av alkohol 5ar Digitalt AIKT Anmalan kan goras via e-tjanst
Papper Akt
Férvaras i objektmappen i egen plastficka
Overklaganden och domar rérande Bevaras Digitalt AIKT
tillstand och tillsynsarenden Papper Akt
Tillsynsprotokoll 5ar med Digitalt AIKT Bevaras om leder till tillsynsarende
undantag
Utredning och forslag till beslut i Bevaras Digitalt AIKT
tillsynsarenden Papper Akt
Underlag for beslut i tillsynsédrenden 5ar med Digitalt AIKT Bevaras om utredning saknas.
undantag Papper Akt Endast underlag/handlingar som &r
relevant fér utredningen bevaras under
gallringsfristen. Ovriga handlingar gallras
vid inaktualitet. Underlag som begarts in
men inte anvands i utredningen ska
noteras i tjdnsteanteckning.
Beslut rorande sanktioner Bevaras Digitalt AIKT
Papper Akt
Korrespondens med néringsidkare 5ar med Digitalt AIKT Korrespondens av vikt bevaras
undantag Papper Akt
Intyg och provresultat gallande 5ar Papper Akt Kunskapsprovet genomfors pa

kunskapsprov

Folkhélsomyndighetens hemsida.
Handlaggare har atkomst till provresultat
och intyg, vilka skrivs ut och ldggs i akt.

Dokumenthanteringsplan Tillstand och tillsynsverksamhet for alkohol-, tobaks- och Iakemedelsférsaljning

Sida 3 (9)




Anmalan om forandringar 5ar Digitalt AIKT Anmalan kan goras via e-tjanst
Papper Akt
Anmalan om upphorande Bevaras Digitalt AIKT Anmalan kan goras via e-tjanst
Papper Akt
Anmadlningar om serveringsansvarig Vid Digitalt AIKT Anmalan kan goras via e-tjanst
inaktualitet Papper Akt
Férvaras i egen plastficka i objektmappen
Restaurangrapporter 10 ar Digitalt AIKT
Papper Akt
Debiteringslista 10 ar Digitalt AIKT
Papper Akt
Serveringstillstand, tillfalliga Alfabetisk ordning efter IT-system AIKT samt pérm
objekt i arsvis parm med pappershandlingar i
nararkiv pa Polishuset,
plan 5
Handlingar rérande tillfalliga 5 ar med Digitalt AIKT Samtliga handlingar i &rendet gallras.
serveringstillstand undantag Papper Parm Handlingarna bevaras om tillsynsarende
oppnats, om dverklagande inlamnats eller
om domar finns i drendet.
Overklaganden och domar rérande Bevaras Digitalt AIKT
tillstand och tillsynsarenden Papper Parm
Tillsynsprotokoll 5ar med Digitalt AIKT Bevaras om leder ill tillsynsarende
undantag
Utredning och forslag till beslut i Bevaras Digitalt AIKT
tillsynsarenden Papper Parm
Underlag for beslut i tillsynsérenden 5 ar med Digitalt AIKT Bevaras om utredning saknas.
undantag Papper Pérm Endast underlag/handlingar som ar
relevant for utredningen bevaras under
gallringsfristen. Ovriga handlingar gallras
vid inaktualitet. Underlag som begarts in
men inte anvands i utredningen ska
noteras i tjansteanteckning.
Beslut rorande sanktioner Bevaras Digitalt AIKT
Papper Parm
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Forsaljning och servering av
folkol

Alfabetisk ordning efter
objekt i kontorsparm

IT-system OL2 samt parm
med pappershandlingar i
nararkiv pa Polishuset,

Nér behov
uppstar

plan 5
Diarieblad, objektinformation Bevaras Digitalt OL2 Skrivs ut fran OL2 vid avslut av
forséljning och servering
Anmadlan och avanmélan av 6lforséljning Bevaras Digitalt OL2
Papper Parm
Egenkontrollprogram Vid Digitalt OL2
inaktualitet Papper Parm
Tillsynsprotokoll 5ar med Digitalt oL2 Bevaras om leder ill tillsynsarende
undantag
Utredningar och beslut i tillsynsarenden Bevaras Digitalt oL2
Papper Parm
Underlag for beslut i tillsynsédrenden 5ar med Digitalt oL2 Bevaras om utredning saknas.
undantag Papper Parm Endast underlag/handlingar som &r
relevant for utredningen bevaras under
gallringsfristen. Ovriga handlingar gallras
vid inaktualitet. Underlag som begarts in
men inte anvands i utredningen ska
noteras i tjdnsteanteckning.
Protokollsutdrag SNMU Bevaras Digitalt OL2
Papper Parm
Overklaganden och domar Bevaras Digitalt OL2
Papper Parm
Korrespondens med néringsidkare 5ar med Digitalt oL2 Korrespondens av vikt bevaras
undantag Papper Parm
Forteckning over drenden Vid Digitalt oL2 Sammanstills efter begéran
inaktualitet
Debiteringslista 10 ar Digitalt OL2
Papper Parm

Tillstand och tillsyn enligt
lagen om tobak och
liknande produkter

Lagen om tobak och liknande produkter
(2018:2088)

Sekretess enligt Offentlighets- och
sekretesslag 30 kap 20§
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Tobakstillstand

Objektmappar sorterade i
alfabetisk ordning. |
objektmapparna ar
handlingarna i omvand
kronologisk ordning.

IT-system OL2 samt
pappersakt i nararkiv pa
Polishuset, plan 5

Nér behov
uppstar

Forteckning 6ver forséljningsstéllen med | Vid Digitalt OL2 Sammanstills efter begéran
tillstand att sélja tobak. inaktualitet
Diarieblad, objektinformation for aktuell Bevaras Digitalt OL2 Skrivs ut fran OL2 vid avslut av tillstand
tillstandshavare eller vid behov
Utredning och forslag till beslut Bevaras Digitalt OL2
Papper Akt
Underlag for beslut 5ar med Digitalt oL2 Bevaras om utredning saknas
undantag Papper Akt
Beslut Bevaras Digitalt oL2 Beslut enligt delegationsordning
Papper Akt
Protokollsutdrag SNMU Bevaras Digitalt OL2
Papper Akt
Tillstandsbevis Bevaras Digitalt OL2
Papper Akt
Overklaganden och domar rérande Bevaras Digitalt OL2
tillstand och tillsynsarenden Papper Akt
Egenkontrollprogram Vid Digitalt oL2
inaktualitet Papper Akt
Anmalan om forandringar 5ar Digitalt oL2
Papper Akt
Anmélan om upphorande Bevaras Digitalt oL2
Papper Akt
Tillsynsprotokoll 5 ar med Digitalt OL2 Bevaras om leder till tillsynsarende
undantag Papper Akt
Utredning och forslag till beslut i Bevaras Digitalt OL2
tillsynsarenden Papper Akt
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Underlag for beslut i tillsynsédrenden 5ar med Digitalt oL2 Bevaras om utredning saknas.
undantag Papper Akt Endast underlag/handlingar som ar
relevant fér utredningen bevaras under
gallringsfristen. Ovriga handlingar gallras
vid inaktualitet. Underlag som begarts in
men inte anvands i utredningen ska
noteras i tjdnsteanteckning.
Beslut rorande sanktioner Bevaras Digitalt OL2
Papper Akt
Korrespondens med néringsidkare 5 ar med Digitalt OL2 Korrespondens av vikt bevaras
undantag Papper Akt
Debiteringslista 10 ar Digitalt OL2
Papper Akt
Forsaljning av E-cigaretter och ALfaI;etiik ordning efter IT-sdystem OLIf sa(;?t pérm | Nér behov
o o objekt i kontorsparm med pappershandlingari | uppstar
pafy"nadSbeha"are nararkiv pa Polishuset,
plan 5
Anmadlan och avanmaélan om forséljning Bevaras Digitalt OL2
Papper Parm
Egenkontrollprogram Vid Digitalt OL2
inaktualitet Papper Parm
Tillsynsprotokoll 5 ar med Digitalt OL2 Bevaras om leder till tillsynsarende
undantag
Utredningar och beslut i tillsynsarenden Bevaras Digitalt oL2
Papper Parm
Underlag for beslut i tillsynsédrenden 5ar med Digitalt oL2 Bevaras om utredning saknas.
undantag Papper Parm Endast underlag/handlingar som &r
relevant fér utredningen bevaras under
gallringsfristen. Ovriga handlingar gallras
vid inaktualitet. Underlag som begarts in
men inte anvands i utredningen ska
noteras i tjdnsteanteckning.
Protokollsutdrag SNMU Bevaras Digitalt OL2
Papper Parm
Overklaganden och domar Bevaras Digitalt OL2
Papper Parm
Korrespondens med néringsidkare 5ar med Digitalt oL2 Korrespondens av vikt bevaras
undantag Papper Parm
Forteckning over drenden Vid Digitalt oL2 Sammanstills efter begéran
inaktualitet

Dokumenthanteringsplan Tillstand och tillsynsverksamhet for alkohol-, tobaks- och Iakemedelsférsaljning

Sida 7 (9)




Debiteringslista 10 ar Digitalt OL2
Papper Parm
Remisser fran Alfabetisk ordning arsvis i IT-system OL2 samt parm | Nér behov | Lag (1982:636) om anordnande av visst
. . kontorsparm med pappershandlingari | uppstar automatspel
Spelinspektionen P nirarkiy I;é Polishusgt, PP Spellag (2%18:1138)
plan 5
Remisser och svar till Spelinspektionen Vid Digitalt OL2 Gallras efter att notering gjorts i
inaktualitet objektinformationen
Yttranden till Spelinspektionen Bevaras Digitalt OL2
Papper Parm
Ti||syn en|igt | agen om A::'atl)((:t'i?(k otrdning efter IT-sdystem OLﬁ sa(;nrt pérrp Néar bt%hov Lag (Zt(f)qg:lz_iO) on:j hlandel med vissa
. objekt i kontorsparm med pappershandlingari | uppstar receptfria lakemede
handel med vissa : P nérar?(i\fgé Polishusgt, PP P
receptfria lakemedel plan 5
Listor 6ver detaljhandel som saljer Vid Digitalt oL2
receptfria lakemedel. Fran inaktualitet
Lakemedelsverket.
Diarieblad, objektinformation Bevaras Digitalt OL2 Skrivs ut fran OL2 vid avslut av
forséljning
Egenkontrollprogram Vid Digitalt OL2
inaktualitet Papper Parm
Tillsynsprotokoll, kontrollrapporter 5ar med Digitalt OoL2 Bevaras i drenden dar brister rapporteras
undantag till Lakemedelsverket
Korrespondens med néringsidkare 5ar med Digitalt oL2 Bevaras i drenden dar brister rapporteras
undantag Papper Parm till Lakemedelsverket
Debiteringslista 10 ar Digitalt oL2
Ovriga handlingar
Inkomna handlingar géllande Bevaras med | Digitalt Platina Handlingar som diarieférs i Platina
serveringstillstand som inte tillhor objekt | undantag Papper Parm bevaras. Ovriga handlingar av liten eller
tillfdllig betydelse gallras vid inaktualitet.
Statistik Bevaras Sammanstills och redovisas i

verksamhetsberittelse till Socialnamnden
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