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DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR NACKA KOMMUN

Enhet/verksamhet: MILJOENHETEN - serveringstillstind, folkol, tobak och lotteri

Beslutad: SOCN 2017-02-21 §
Upprittad: 2017-01-17

, Dnr SOCN 2017/

Uppdaterad:

Akter for stadigvarande serveringstillstand, folkol och tobak bevaras digitalt fran AIkT, vilket innebar att den digitala akten ska vara komplett (ev. handlingar
som inkommer pa papper skannas in och laggs i AIKT). | verksamheten finns i stort sett inga handlingar som ar av juridisk karaktar och som maste finnas kvar i
original. Om sa skulle vara fallet framgar det av anmarkningen. Originalhandlingar pa papper kan darfor gallras efter att den inskannade, digitala kopian
kvalitetssakrats och en back-up pa systemet ar tagen. Samtliga handlingar som diariefors i Platina skannas dven in dar och kvalitetssakras fore gallring, som
sker paféljande dag da back-up pa Platina utfors under natten.

For allmdnna administrativa handlingar (ex. statistik, verksamhetsberattelser m m), se kommungemensam dokumenthanteringsplan pa intranatet.

. ) Sorterings- Ansvarig/ -y
Handlingstyp Medium .5 ovalS/ | Bevara/Gallra Anmirkningar
ordning Forvaring
HANDLINGAR SOM E]J INGAR I ARENDEAKT
Anmodan om yttrande fran Lotteriinspektionen Digitalt Registreras i drendet [Ligger endast Gallras vid inaktualitet |Enligt § 3 Lagen om anordnande av visst
gallande Automatspeltillstand/forstroelsespel, kopia pa respektive objekt  |digitalt i Alk T och automatspel (1982:636).
delegations-
beslutet anmals till
social-namnden
Foreskrifter for lotterikontrollant Papper Alfabetiskt | parm i nararkivet |Gallras vid inaktualitet

ochpa Q:

Lotteriredovisningar, med underlag (kopia av rakning
mm)

Digitalt/Papper

Diariefors under 7.2.3

Platina/i parm

Gallras vid inaktualitet

Enligt 15, 16 och 17 §§ Lotterilagen (1994:1000).

Register dver restauranger

Digitalt pa
hemsidan

Dhp alkohol, tobak, lotteri

pa adresser, eller
alfabetiskt pa
nuvarande namn

I alkoholmodul i
AIKT och pa Q:

Bevaras, se anm.

Uppgifter fors [6pande i AIKT (dldre uppgifter
skrivs Over). Ett register i alfabetisk ordning tas ut
arligen ur systemet och levereras till
kommunarkivet.
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Utskrift: 2017-01-25

. ) Sorterings- Ansvarig/ -y s
Handlingstyp Medium .5 S Bevara/Gallra Anmirkningar
ordning Forvaring
Restaurangrapporter (omsattningsrapporter) Digitalt/Papper |Alfabetiskt pa | parm i nararkiv 10 ar Uppgifterna omfattas av sekretesslagen OSL 30

restaurangens namn

och i

kap. 20 §.

alkoholmodul i Sparas 10 ar enligt Lagen om kommunal
AIKT. redovisning (KRL), i den form de inkommit,
eftersom de utgor underlag for fakturering.
SBA-rapporter Digitalt manads/arsvis Q: Bevaras Kommunen skickar in uppgifter till Swedish
business alliance (SBA) som producerar NKI (n6jd
kundindex)-rapporter.
taxa, Handlingar rérande Digitalt Diariefors under 1.2.1 [Platina och pa Q: |Bevaras
Tillsyn av Lansstyrelsen Digitalt Diarieférs under 1.3.3 |Platina och pa Q: |Bevaras
SERVERINGSTILLSTAND - stadigvarande
Ansokan och beslut om stadigvarande Digitalt i respektive arende Alkoholmodul i Bevaras
serveringstillstand AIKT.
Bilagor till ansékan om stadigvarande Digitalt i respektive arende Alkoholmodul i Gallras vid inaktualitet, |Om beslutet kan forstas utan underlagen sa kan
serveringstillstand, ex: AIKT. se anm. dessa gallras vid inaktualitet.
- handling som styrker varifran investerat kapital Delar av bilagorna ar sekretess enligt Offentlighet
kommer och sekretesslagen (OSL 2009:400) 30 kap. 20 §.
- hyreskontrakt
- kdpeavtal
- registreringsbevis/andringsbevis for bolag eller
enskild firma
- uppgifter om aktieférdelning i aktiebolag
- uppgifter om andelsférdelning i handelsbolag
Beslut om aterkallande av tillstand, original, bilagor |Digitalt i respektive arende Alkoholmodul i Bevaras Enligt 9 kap. 18 § Alkohollagen (2010:1622), kan
AIKT. vara sekretess enligt OSL 30 kap. 20 §.
Forvaltningsdomstolarnas malnummer skrivs upp
i arendet.
Beslut rorande varningar och sanktioner Digitalt/Papper [i respektive drende Alkoholmodul i Bevaras Enligt kap. 9 §17 Alkohollagen (2010:1622)
AIKT.

Dhp alkohol, tobak, lotteri
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) ) Sorterings- Ansvarig/ i
Handlingstyp Medium .5 S Bevara/Gallra Anmirkningar
ordning Forvaring

Tillsynsrapporter och utredningar efter inre eller Digitalt i respektive arende Alkoholmodul i 3 &r, se anm. Bevaras i de fall tillsynen leder till utredning om

yttre tillsyn AIKT. sanktion som erinran, varning, eller aterkallelse
av serveringstillstand.
Sammanstallningar av genomférd tillsyn finns i
Socialndmndens handlingar.

Utredning och forslag till beslut rorande sanktioner |Digitalt i respektive arende Alkoholmodul i Bevaras Kan vara sekretess enligt OSL 30 kap. 20 §

som erinran, varningar eller aterkallelser av AIKT.

serveringstillstand

Andringar i befintliga tillstdnd s3som andrade Digitalt i respektive drende Alkoholmodul i Bevaras, se anm. Beslut bevaras och om beslutet kan forstas utan

agarfoérhallanden, tider, ytor mm AlKT. underlagen/bilagor sa kan dessa gallras vid

- anmalan, ansékan inaktualitet. Delar av bilagorna ar sekretess enligt

- beslut, bilagor OSL 30 kap. 20 &

Overklagande fran tillstdndshavare rérande beslut Digitalt/Papper |i respektive drende Alkoholmodul i Bevaras Kan vara sekretess enligt OSL 30 kap. 20 §.

AIKT.

Anmalan som sker under tillstandstiden om vem som |Digitalt i respektive drende Alkoholmodul i Gallras vid inaktualitet

ar serveringsansvarig personal AIKT.

Remissvar fran Skatteverket, Polis, Raddningstjanst |Digitalt i respektive drende Alkoholmodul i Bevaras/Gallras, se Sekretess enligt OSL 30 kap. 20 §. Bevaras om

etc. AlKT. anm. utredningen leder till sanktion eller om
remissvaren behovs for att forsta beslutet i
utredningen. | 6vriga fall kan de gallras.

Planritning 6ver serveringslokalerna med Papper/Digitalt |i respektive drende Alkoholmodul i Bevaras

bordsplacering AlKT.

SERVERINGSTILLSTAND - tillfalliga

Tillfalliga serveringstillstand, samtliga handlingar i Digitalt i respektive drende Alkoholmodul i 3ar

drendet AIKT

Ansdkningar, bilagor och beslut rérande Ol och Digitalt Eget diarienummer PaQ: 3ar

Whisky (tillfalliga)

samt alfabetiskt

LOTTERI- OCH SPELTILLSTAND - diariefors i Platina under 7.2.3 (Lotteriverksamhet)

Ansokan om lotteritillstand samt registrering

Digitalt/Papper

Diariefors

Platina/parm

Gallras vid inaktualitet

Enligt §§ 16 och 17 Lotterilagen.

Dhp alkohol, tobak, lotteri
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. ) Sorterings- Ansvarig/ -y s
Handlingstyp Medium .5 S Bevara/Gallra Anmirkningar
ordning Forvaring

Beslut om lotteri-/speltillstand Digitalt/Papper |Diariefors Platina/parm Gallras vid inaktualitet
Foreningens stadgar Digitalt/Papper |Diariefors Platina/parm Gallras vid inaktualitet
Foreningens verksamhetsberéttelse inklusive Digitalt/Papper |Diariefors Platina/parm Gallras vid inaktualitet
ekonomisk redovisning

Styrelsebeslut om att anséka om lotteri Digitalt/Papper |Diariefors Platina/parm Gallras vid inaktualitet
Uppgift om foreningens styrelseledamoter Digitalt/Papper |Diariefors Platina/parm Gallras vid inaktualitet

FOLKOL
Tillsynsrapporter vid kontroll av detaljhandel med 6l. |Digitalt Alfabetiskt pa Digitalt i AIkT-OL2 |3 ar
restaurangens namn
Anmalan om férsaljning Digitalt/Papper |Alfabetiskt pa Digitalt i AIkT-OL2 |3 ar
restaurangens namn  [samt i parm hos
handlaggare
Utredning och forslag till beslut Digitalt Alfabetiskt pa Digitalt i AIkT-OL2 |3 ar
restaurangens namn
Tjansteskrivelse, beslut om tillsynsavgift Digitalt Diariefors under 6.6.4 |Platina Bevaras
Fakturaunderlag Digitalt/Papper [Sammanstills digitalt |[Digitalt pa Q: samt |3 ar Hanteras som rakenskapsinformation hos
hos Ekonomienheten, dar de sparas 10 ar.
Ekonomienheten
TOBAK - tillsyn rérande 18-ars grins
Tillsynsrapporter vid kontroll av férsaljning av Digitalt Alfabetiskt pa Digitalt i AIkT-OL2 |[Bevaras
tobaksvaror. forsaljningsstallets
namn
Anmalan om forsaljning Digitalt/Papper |Alfabetiskt pa Digitalt i AIkT-OL2 |Bevaras

Dhp alkohol, tobak, lotteri

forsaljningsstallets
namn

samt i parm hos
handlaggare
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) ) Sorterings- Ansvarig/ ..
Handlingstyp Medium .5 S Bevara/Gallra Anmirkningar
ordning Forvaring

Utredning och forslag till beslut Digitalt Alfabetiskt pa Digitalt i AIkT-OL2 |Bevaras
forsaljningsstallets
namn

Tjansteskrivelse, beslut om tillsynsavgift Digitalt Diarieférs under 6.6.5 [Platina Bevaras

Fakturaunderlag Digitalt/Papper [Sammanstalls digitalt |[Digitalt pa Q: samt |3 ar Hanteras som rakenskapsinformation hos

hos
Ekonomienheten

Ekonomienheten, dar de sparas 10 ar.

Kontrollkop

Digitalt

Alfabetiskt pa
forsaljningsstallets
namn

AIKT-OL2 samt pa
Q:

Bevaras i AIKT

Sammanstallningen over utfallet sparas pa Q..
Utfallet registreras aven pa respektive
forsaljningsstalle.

Dhp alkohol, tobak, lotteri
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