
Bilaga 15 – Socialnämndens dokumenthanteringsplan. Antagen av sn xxxx-xx-xx § x 
   Analoga dokument Digitala dokument     
Handlingsslag Sek-

retess 
Registrering Format Förvaring Format Förvaring Bevaras 

eller 
gallras 

Leveransfrist till 
kommunarkivet 

Format vid 
arkivering 

Anmärkning 

 

Tillstånd och tillsyn enligt alkohollagen 
Ansökan om 
stadigvarande 
serveringstillstånd 

OSL 
kap 30 
§ 20 

W3D3, Alk-T Papper Tjänstemans 
rum samt 
närarkiv på 
socialförv. 

PDF  Server Bevaras 2 år Papper  

Beslut från nämnd - W3D3, Alk-T Papper Närarkiv på 
socialförv. 

PDF 
 

Server Bevaras 2 år Papper Beslutsparagraf 
från nämnd 
registreras i 
respektive 
ärende i W3D3. 

Tillståndsbevis 
stadigvarande 
servering 

- W3D3 Papper Närarkiv på 
socialförv. 

PDF Server Bevaras När tillståndet 
upphört 

Papper Inklusive 
planritningar. 

Anmälningar om 
utsedda 
serveringsansvariga 
personer 

- Alk-T Papper Närarkiv på 
socialförv. 

- Server Gallras 
vid inak-
tualitet 

- - Anmälningar 
gallras när ny 
inkommer. Den 
gällande 
förvaras i akten 
och gallras när 
tillståndet löpt 
ut. 

Restaurangrapporter - Alk-T Papper Närarkiv på 
socialförv. 

- Server Gallras 
efter 10 år 

- - Restaurang-
rapporten 
inkommer 
årligen och 
skickas för 
kännedom till 
Folkhälso-
institutet 

Domar rörande 
tillstånds- och 

- Alk-T Papper Närarkiv på 
socialförv. 

- Server Bevaras När tillståndet 
upphört 

Papper  

~ 1 ~ 



Bilaga 15 – Socialnämndens dokumenthanteringsplan. Antagen av sn xxxx-xx-xx § x 
   Analoga dokument Digitala dokument     
Handlingsslag Sek-

retess 
Registrering Format Förvaring Format Förvaring Bevaras 

eller 
gallras 

Leveransfrist till 
kommunarkivet 

Format vid 
arkivering 

Anmärkning 

 
tillsynsärenden 

Överklaganden - Alk-T Papper Närarkiv på 
socialförv. 

- Server Bevaras När tillståndet 
upphört 

Papper  

Utredningar och 
förslag till beslut i 
tillsynsärenden 
rörande återkallelser 
av serveringstillstånd 

OSL 
kap 30 
§ 20 

Alk-T Papper Närarkiv på 
socialförv. 

- Server Bevaras När tillståndet 
upphört 

Papper  

Återkallelsebeslut av 
serveringstillstånd 

- Alk-T Papper Närarkiv på 
socialförv. 

- Server Bevaras När tillståndet 
upphört 

Papper  

Utredningar och 
förslag till beslut i 
tillsynsärenden 
rörande varningar och 
sanktioner 

OSL 
kap 30 
§ 20 

Alk-T Papper Närarkiv på 
socialförv. 

- Server Bevaras När tillståndet 
upphört 

Papper  

Beslut rörande 
varningar och 
sanktioner 

- Alk-T Papper Närarkiv på 
socialförv. 

- Server Bevaras När tillståndet 
upphört 

Papper  

Handlingar rörande 
tillfälliga 
serveringstillstånd till 
allmänheten 

OSL 
kap 30 
§ 20 

Alk-T Papper Närarkiv på 
socialförv. 

- Server Gallras 5 
år 

- - Gäller samtliga 
handlingar i 
ärendet. 

Handlingar rörande 
tillfälliga 
serveringstillstånd för 
slutna sällskap 

OSL 
kap 30 
§ 20 

Alk-T Papper Närarkiv på 
socialförv. 

- Server Gallras 5 
år 

- - Gäller samtliga 
handlingar i 
ärendet. 

Tillsynsrapporter vid OSL Alk-T Papper Närarkiv på - Server Gallras När tillståndet löpt Papper Bör bevaras i 
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restauranginspektioner kap 30 

§ 20 
socialförv. efter 5 år 

med 
angivet 
undatag 

ut om handlingen 
bevaras, se 
anmärkning 

tillsynsärenden 
som leder till 
utredning om 
varning, 
sanktioner eller 
återkallelse av 
serverings-
tillstånd. 

Korrespondens 
rörande 
serveringstillstånd 

OSL 
kap 30 
§ 20 

Alk-T Papper Närarkiv på 
socialförv. 

- Server Gallras 
efter 5 år 
med 
angivet 
undantag 

När tillståndet löpt 
ut om handlingen 
bevaras, se 
anmärkning 

Papper Bör bevaras i 
tillsynsärenden 
som leder till 
utredning om 
varning, 
sanktioner eller 
återkallelse av 
serverings-
tillstånd. 

Anmälningar om 
ölförsäljning 

- W3D3, Alk-T Papper Bland 
diarieförda 
handlingar 
och närarkiv 
på 
socialförv. 

PDF Server Bevaras Diarieförda 
handlingar efter 3 
år, akt när 
verksamheten 
upphört 

Papper  

Förslag till beslut - Alk-T Papper Närarkiv på 
socialförv. 

- Server Bevaras När verksamheten 
upphört 

Papper  

Beslut från nämnd - W3D3, ALk-T Papper Närarkiv på 
socialförv. 

PDF Server Bevaras Diarieförda 
handlingar efter 3 
år, akt när 
verksamheten 
upphört 

Papper  

Egentillsynsprogram - Alk-T Papper Närarkiv på 
socialförv. 

- Server Gallras 
efter 5 år 

- -  
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Tillsynsrapporter vid 
kontroll av 
detaljhandel med öl 

- Alk-T Papper Närarkiv på 
socialförv. 

- Server Gallras 
efter 5 år 
med 
angivet 
undantag 

När verksamheten 
upphört om 
handlingen bevaras, 
se anmärkning 

Papper Bör bevaras i 
tillsynsärenden 
som leder till 
utredning om 
förbud eller 
varning.  

Anmälningar försäljning av tobak och tillsyn försäljning av tobak 
Anmälan enligt 
tobakslagen 

- W3D3, Alk-T Papper Närarkiv på 
scoialförv. 

- Server Bevaras Diarieförda 
handlingar efter 3 
år. Akt när 
verksamheten 
upphört.  

Papper  

Utredning samt beslut 
om vite, förbud 
och/eller föreläggande. 

- W3D3, Alt-T Papper Närarkiv på 
socialförv. 

- Server Bevaras Diarieförda 
handlingar efter 3 
år. Akt när 
verksamheten 
upphört.  

Papper Kopia av 
beslutet ska 
skickas till 
Folkhälso-
myndigheten 
samt 
Länsstyrelsen i 
Värmland och 
Polismyndighet
en i Värmlands 
län enligt § 23a 
Lag (2013:630). 

Egentillsynsprogram - Alk-T Papper Närarkiv på 
socialförv. 

- Server Gallras 5 
år 

- -  

Tillsynsrapporter - Alk-T Papper Närarkiv på 
socialförv. 

- Server Gallras 
efter 5 år 
med 

När tillståndet löpt 
ut om handlingen 
bevaras (se 

- Bör bevaras i 
tillsynsärenden 
som leder till 
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angivet 
undantag 
(se 
anmärk-
ning) 

anmärkning) utredning om 
förbud, 
föreläggande 
eller vite. 

Tillsyn försäljning av vissa receptfria läkemedel 

Register över alla 
försäljare av receptfria 
läkemedel 

- Alk-T - - - Server Under 
ständig 
upp-
datering, 
tidigare 
versioner 
gallras. 

- - Inkommer från 
Läkemedels-
verket. 

Lista över förändringar 
rörande tillstånd  

- Alk-T Papper Tjänstemans 
rum 

- Server Gallras 
vid inak-
tualitet 

- - Inkommer från 
Läkemedels-
verket 

Tillsynsrapporter - - Papper Tjänstemans 
rum 

- Server Gallras 
efter 5 år 
med 
angivet 
undantag 
(se 
anmärk-
ning) 

När tillståndet löpt 
ut om handlingen 
bevaras (se 
anmärkning) 

Papper om 
handlingen 
bevaras  

Sänds till 
Läkemedels-
verket som kan 
vidta åtgärder. 

Rapporten bör 
bevaras i 
ärenden som 
leder till 
utredning om 
förbud, 
föreläggande 
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eller vite.  

Spel 

Remiss - W3D3, 
ärendenummer
-ordning 

Papper Tjänstemans 
rum 

PDF W3D3 Bevaras Diarieförda 
handlingar efter 3 
år.  

Papper Remiss 
inkommer från 
Lotteri-
inspektionen. 

Remissvar - W3D3, 
ärendenummer
-ordning 

Papper Tjänstemans 
rum 

PDF W3D3 Bevaras Diarieförda 
handlingar efter 3 
år.  

Papper Besvaras med 
stöd av 
delegation. 

Redovisning av 
delegeringsbeslut 

- W3D3, 
ärendenummer
-ordning 

Papper  Tjänstemans 
rum 

PDF W3D3 Bevaras Diarieförda 
handlingar efter 3 
år.  

Papper Reovisas för 
nämnd.  
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