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Rutin fér hantering av handlingar inom omradena alkohol, tobak
och receptfria lakemedel

Denna rutin syftar till att fortydliga hanteringen av olika slags handlingar som inkommer och
upprattas inom omradet alkohol, tobak och receptfria lakemedel samt vem som ansvarar for
vad i denna hantering. Rutinen fungerar som en praktisk handledning utifran
dokumenthanteringsplanen pa samma omrade; Dokumenthanteringsplan — Tillstand och
tillsynsverksamhet for alkohol-, tobaks- och lakemedelsférsaljning. For gallringen finns ett
exceldokument med praktisk handledning; Gallring av handlingar gallande tillstand och
tillsynsverksamhet for alkohol-, tobaks- och lakemedelsférsaljning — vagledning for
arkivredogorare.

Denna rutin, liksom dokumenthanteringsplanen, utgar fran bestammelser i alkohollagen
(2010:1622), tobakslagen (1993:581), lotterilagen (1994:1000), automatspelslagen (1982:636)
samt lag om handel med vissa receptfria likemedel (2009:730). Aven arkivlagen (1990:782)
och offentlighetsprincipen samt Rad om bevarande och gallring fran Samradsgruppen for
kommunala arkivfragor styr vad som bor bevaras eller gallras.

Forvaringsplats

Samtliga handlingar inom omradet alkohol, tobak och receptfria lakemedel forvaras i
nararkivet pa socialkontorets plan 2. Vissa handlingar forvaras digitalt under
gallringsfristen. For serveringstillstand anvands datasystem AIKT och for forsaljning av
folkdl, tobak och receptfria lakemedel anvands datasystem OL2.
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Rutin

Parmar och etiketter

Administrativ For parmar med arsbundet innehall skapas nya parmar med etikett vid
assistent behov. Vid behov skapas dven nya etiketter till hyllplan.

For etiketter till parmar, hangmappslador och hyllplan finns mallar i L-
katalogen > Alkohol_Tobak > Arkivet.

Insortering

Serveringstillstand, stadigvarande

Alkoholhandlaggare  vsig ny ansokan eller ny agare iordningstalls en ny objektmapp
(hangmapp) i arkivet som marks med tva etiketter dar det pa den ena
framgar serveringsstéllets namn och pa den andra bolagets namn samt
organisationsnummer. Varje arende 1aggs i en egen drendemapp (brun

pappmapp).

For etiketter till objektmappar finns mallar i L-katalogen >
Alkohol_Tobak > Arkivet.

Objektmapparna ordnas i alfabetisk ordning efter namn pa
serveringsstalle bakom hangmappen markt Gallande stadigvarande
serveringstillstand.

Inkomna och uppréttade handlingar géallande ett &rende sorteras l6pande
in av alkoholhandléggare i kronologisk ordning i respektive arendemapp i
respektive objektmapp i arkivet. Handlingar som inte tillhor ett arende
sorteras in kronologiskt i objektmappen.

Aktuella objektmappar

Alkoholhandldggare  Vid behov kan objektmappar med aktuella arenden placeras bakom
hangmappen mérkt Aktuella &renden, bakom respektive
alkoholhandlaggares namn. Vid inaktualitet sorteras objektmappen ater in
bland Gallande stadigvarande serveringstillstand alternativt Avslutade
stadigvarande serveringstillstand.

Underlag for beslut

Alkoholhandldggare  Underlag for beslut gallras i samband med att beslut tagits innan
insortering i &rendemapp.

Anmalan om...

Alkoholhandldggare ~ Anmalan om catering satts in i separat pa&rm med alfabetiskt register efter
serveringsstalle, i kronologisk ordning (den senaste langst fram under
respektive bokstav).

Alkoholhandldggare ~ Anmaélan om serveringsansvariga laggs i plastficka med gul kant, langst
fram i objektmappen. Nar ny inkommer kasseras den tidigare.

Alkoholhandldggare ~ Anmaélan om kryddning av snaps laggs i plastficka med grén kant, langst
fram i objektmappen.
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Alkoholhandl&ggare

Alkoholhandl&ggare

Alkoholhandl&ggare

Administrativ
assistent

Alkoholhandléggare

Alkoholhandléggare

Alkoholhandl&ggare

Alkoholhandlaggare

Alkoholhandl&ggare

Anmalan om provsmakning av alkohol laggs i plastficka med vit kant,
langst fram i objektmappen.

Korrespondens med néaringsidkare

Korrespondens av vikt skrivs ut i samband med avslut av drendet.

Restaurangrapporter och debiteringslista

Restaurangrapporter som inkommit pa papper laggs 16st i hangmapp
markt Restaurangrapporter, nér de rapporterats in i AIKT/FoHM laggs de
i den gréna mappen markt Fardiga restaurangrapporter.

Restaurangrapporter som inkommit digitalt skrivs ut och laggs i den gréna
hangmappen méarkt Fardiga restaurangrapporter.

Nér debitering &r gjord laggs samtliga restaurangrapporter, med
debiteringslistan som forlaga, i vikt A3 i brun arkivlada mérkt med
vilket/vilka ars restaurangrapporter den innehaller.

Tillsyn
Tillsynsprotokoll skrivs ut och laggs i arendemapp i objektmapp om det
leder till ett tillsynsérende. | annat fall forvaras de digitalt.

Handlingar rérande tillsynsérende sorteras in kronologiskt i aktuell
objektmapp.

Avslutat tillstand

Vid avslutat tillstand skrivs objektinformation ut fran AIKT och
handlingar som enligt dokumenthanteringsplanen forvaras digitalt i AIKT
och ska bevaras skrivs ut.

Héangmappen flyttas ner till arkivhylla méarkt Avslutade stadigvarande
serveringstillstand bakom hangmapp markt med det ar
serveringstillstandet avslutats.

Serveringstillstand, tillfalliga

Vid ny ansokan iordningstalls en ny objektficka (plastficka) som sorteras
in i parm med alfabetiskt register efter namn pa serveringsstélle.

Inkomna och uppréttade handlingar gallande ett tillfalligt objekt sorteras
I6pande in av alkoholhandldggare i kronologisk ordning i objektfickan.
Tillstandsbeviset placeras langst fram i objektfickan.

Underlag for beslut

Underlag for beslut gallras i samband med att beslut tagits, innan
insortering i arendemapp.

Tillsyn

I de fall en tillsyn leder till ett tillsynsérende forvaras handlingar rérande
tillsynsérendet i en separat plastficka, ihopsatt med gem till objektfickan.
| annat fall forvaras tillsynsprotokollet digitalt.
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Alkoholhandl&ggare

Alkoholhandl&ggare

Alkoholhandl&ggare

Alkoholhandl&ggare

Alkoholhandl&ggare

Alkoholhandl&ggare

Alkoholhandl&ggare

Alkoholhandl&ggare

Folkol

Anmaélan

Vid ny anmalan iordningstalls en ny objektficka (plastficka) som sorteras
in i parm med alfabetiskt register efter namn pa forsaljnings-
/serveringsstélle. Anmalan placeras langst fram i objektfickan.

Egenkontrollprogram

Det senaste egenkontrollprogrammet sorteras in efter anmélan i
objektfickan. Vid nytt inkommet egenkontrollprogram kasseras det
tidigare.

Tillsyn

I de fall en tillsyn leder till ett tillsynsérende forvaras handlingar rérande
tillsynsarendet i en separat plastficka, gemad till objektfickan. I annat fall
forvaras tillsynsprotokollet digitalt.

Avanmalan

Vid avanmaélan av forséljning/servering av folkol skrivs
objektinformation ut fran OL2 och placeras langst fram i objektfickan,
fore avanmalan. Objektfickan sorteras darefter in i pdrmen Avslutade
Folkol/Tobak/Receptfria lakemedel.

Tobak

Anmalan

Vid ny anmalan iordningstalls en ny objektficka (plastficka) som sorteras
in i parm med alfabetiskt register efter namn pa forsaljningsstalle.
Anmadlan placeras langst fram i objektfickan.

Egenkontrollprogram

Det senaste egenkontrollprogrammet sorteras in efter anmalan i
objektfickan. Vid nytt inkommet egenkontrollprogram kasseras det
tidigare.

Tillsyn

I de fall en tillsyn leder till ett tillsynsérende forvaras handlingar rérande
tillsynsérendet i en separat plastficka, gemad till objektfickan. | annat fall
forvaras tillsynsprotokollet digitalt.

Avanmalan

Vid avanmalan av forsaljning av tobak skrivs objektinformation ut fran
OL2 och placeras langst fram i objektfickan, fére avanmaélan.
Objektfickan sorteras darefter in i pdrmen Avslutade
Folkol/Tobak/Receptfria lakemedel.
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Receptfria lakemedel

Anmaélan

Alkoholhandlaggare  Information om anmalda forséljningsstéllen inkommer lépande fran
Lakemedelsverket. Vid nytt forséljningsstélle iordningstalls en ny
objektficka (plastficka) som sorteras in i parm med alfabetiskt register
efter namn pa forsaljningsstalle.

Egenkontrollprogram

Alkoholhandldggare  Det senaste egenkontrollprogrammet sorteras in langst fram i
objektfickan. Vid nytt inkommet egenkontrollprogram kasseras det
tidigare.

Tillsyn

Alkoholhandlédggare 1 de fall en tillsyn leder till ett tillsynsarende forvaras handlingar rérande
tillsynsarendet i en separat plastficka, ihopsatt med gem till objektfickan.
| annat fall forvaras tillsynsprotokollet digitalt.

Avanmalan

Alkoholhandlaggare  Information om avanmalda forsaljningsstallen inkommer I6pande fran
Lakemedelsverket. Nar ett forséljningsstélle upphort med forsaljning av
receptfria lakemedel skrivs objektinformation ut fran OL2 och placeras
langst fram i objektfickan. Objektfickan sorteras darefter in i pdrmen
Avslutade Folkol/Tobak/Receptfria lakemedel.

Lotteriinspektionen

Alkoholhandlaggare | de fall ett yttrande, med anmarkning, lamnats till Lotteriinspektionen
forvaras detta i kronologisk ordning i parm dér det senaste satts langst

fram.
Gallring
Administrativ Utfors en gang om aret, under arets forsta kvartal, enligt
assistent dokumenthanteringsplan.
Administrativ 5 ar efter avslutat tillstand for servering eller forséljning av
assistent folkdl/tobak/receptfria lakemedel gallras samtliga handlingar och de som

ska bevaras skickas vidare till centralarkivet.
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