
Oppgave Dokument / registrering Skapes i Format Hjemmel Skjerming Bevares

Kasseres, 

merbevaring 

(K, M)

Vurdering
Forslag til 

kassasjonsfrist

Søknad

Vedtak

Søknad

Adkomstdokumenter
Offl. § 13 (1), jf. 

fvl. § 13 (1) nr. 2

Skisse

Innhenting av 

høringsuttalelse, politiet
Offl. § 26 (5)

Høringsuttalelse fra 

politiet

Offl. § 13 (1), jf. 

fvl. § 13 (1) nr. 1

Vurdering av saken
Offl. § 13 (1), jf. 

fvl. § 13 (1) nr. 1

Vedtak

Omsetningsoppgave alkhl.forskr kap 6

Mal til kartlegging for bevaring og kassasjon

P360 PDFA

Funksjon: Tildeling av serveringsbevilling og 

skjenkebevilling, samt kontrolloppfølging og 

innkreving av gebyr

Ansvarlig etat: Næringsetaten

Lovverk: alkohollov, serveringslov

Aktuell § i forskrift om behandling av offentlige arkiver: § 

4-13 (8)

Bevilling

Søknad om 

skjenkebevilling for en 

enkelt anledning, lukket 

arrangement

P360 PDFA
alkhl. §§ 1-4a og 4-

5
Nei K

Viser til veileder 4.5, 

2. ledd egne behov
5 år

Viser til veileder 4.5, 

2. ledd egne behov

Nei

Viser til veileder 4.5, 

2. ledd egne behov

K 5 år

Søknad om 

skjenkebevilling for en 

enkelt anledning (åpent)

alkhl. §§ 1-4a og 1-

6



Søknad

Innhenting av 

høringsuttalelse fra 

politiet

Offl. § 26 (5)

Skisse

Grunneiers tillatelse

Høringsuttalelse fra 

politiet

Offl. § 13 (1), jf. 

fvl. § 13 (1) nr. 1

Vurdering av saken
Offl. § 13 (1), jf. 

fvl. § 13 (1) nr. 1

Vedtaksbrev
Viser til veileder 4.5, 

2. ledd egne behov

Søknad

Kunnskapsprøver

Revisorbekreftet 

aksjeeierbok

Opplysninger om 

bakenforliggende eiere

Vandelsattest EØS
Offl. § 13 (1), jf. 

fvl. § 13 (1) nr. 1

Adkomstdokumenter
Offl. § 13 (1), jf. 

fvl. § 13 (1) nr. 2

Plantegning

Overdragelsesdokument

asjon

Offl. § 13 (1), jf. 

fvl. § 13 (1) nr. 2

Foreløpig svar

Søknad om utvidelse av 

bevilling for en enkelt 

anledning (areal / 

åpningstid)

P360 PDFA

AlkT

PDFA

Viser til veileder 4.5, 

2. ledd egne behov

Søknad om salgsbevilling 

(ny / eierskifte / 

fornyelse), samt endring 

av slik bevilling (utvidelse 

av areal, skifte i ledelse, 

mindre endringer, 

passivisering)

P360

5 årK
alkhl. § 4-2 (4) / 

servl. § 15
Nei

alkhl. §§ 1-4a og 1-

7
Nei K

Viser til veileder 4.5, 

2. ledd egne behov
10 år



Innhenting av 

høringsuttalelse fra 

politiet / skatteetaten / 

kemneren

Offl. § 26 (5)

Innhenting av 

høringsuttalelse fra 

bydelen

Høringsuttalelse fra 

politiet

Offl. § 13 (1), jf. 

fvl. § 13 (1) nr. 1

Høringsuttalelse fra 

skatteetaten / kemner

Offl. § 13 (1), jf. 

sktfvl. §§ 3-1, jf. 3-

9, jf. 3-3 h

Høringsuttalelse fra 

bydelen

Forvaltningsmelding AlkT

Konkursinnberetning P360

Foreleggelse av 

bemerkninger
AlkT

Offl. § 13 (1), jf. 

fvl. § 13 (1) nr. 1 

/ sktfvl. §§ 3-1, jf. 

3-9, jf. 3-3 h

Søkers kommentarer til 

bemerkningene
P360

Offl. § 13 (1), jf. 

fvl. § 13 (1) nr. 1 

/ sktfvl. §§ 3-1, jf. 

3-9, jf. 3-3 h

Vurdering av saken

Offl. § 13 (1), jf. 

fvl. § 13 (1) nr. 1 

/ sktfvl. §§ 3-1, jf. 

3-9, jf. 3-3 h

Vedtaksbrev / 

underrettelsesbrev

Melding om opphør 

(oppsigelse, konkurs osv)

AlkT

P360

AlkT

P360

PDFA

Søknad om salgsbevilling 

(ny / eierskifte / 

fornyelse), samt endring 

av slik bevilling (utvidelse 

av areal, skifte i ledelse, 

mindre endringer, 

passivisering)

5 år

10 år

alkhl. §§ 1-4a og 1-

7
Nei K

Viser til veileder 4.5, 

2. ledd egne behov

Viser til veileder 4.5, 

2. ledd egne behov

10 år



Bekreftelse på opphør 

(passivisering)

Søknad

Etablererprøve

Kunnskapsprøve

Revisorbekreftet 

aksjeeierbok

Opplysninger om 

bakenforliggende eiere
Offl. § 26 (5)

Vandelsattest EØS
Offl. § 13 (1), jf. 

fvl. § 13 (1) nr. 1

Adkomstdokumenter
Offl. § 13 (1), jf. 

fvl. § 13 (1) nr. 2

Grunneiers tillatelse til 

uteservering

Skip: passasjersertifikat 

og nasjonalitetsbevis

Plantegning

Overdragelsesdokument

asjon

Offl. § 13 (1), jf. 

fvl. § 13 (1) nr. 2

Foreløpig svar

Innhenting av 

høringsuttalelse fra 

politiet / skatteetaten / 

kemneren

Offl. § 26 (5)

Innhenting av 

høringsuttalelse fra 

bydelen

Høringsuttalelse fra 

politiet

Offl. § 13 (1), jf. 

fvl. § 13 (1) nr. 1

Høringsuttalelse fra 

skatteetaten / kemneren

Offl. § 13 (1), jf. 

sktfvl. §§ 3-1, jf. 3-

9, jf. 3-3 h

P360

PDFA

Søknad om salgsbevilling 

(ny / eierskifte / 

fornyelse), samt endring 

av slik bevilling (utvidelse 

av areal, skifte i ledelse, 

mindre endringer, 

passivisering)

PDFA
alkhl. §§ 1-4a og 1-

7 / servl. § 3
Nei K

Søknad om 

serveringsbevilling og 

skjenkebevilling (ny / 

eierskifte / fornyelse, inne 

/ ute, tilvirkning, 

innførsel), samt endring 

av slik bevilling (utvidelse 

av areal / tid, skifte i 

ledelse, mindre endringer, 

passivisering)

P360

AlkT

P360

5 år

10 år

alkhl. §§ 1-4a og 1-

7
Nei K

Viser til veileder 4.5, 

2. ledd egne behov

Viser til veileder 4.5, 

2. ledd egne behov
10 år



Høringsuttalelse fra 

bydelen

Konkursinnberetning P360

Foreleggelse av 

bemerkninger
AlkT

Offl. § 13 (1), jf. 

fvl. § 13 (1) nr. 1 

/ sktfvl. §§ 3-1, jf. 

3-9, jf. 3-3 h

Søkers kommenterarer 

til bemerkningene
P360

Offl. § 13 (1), jf. 

fvl. § 13 (1) nr. 1 

/ sktfvl. §§ 3-1, jf. 

3-9, jf. 3-3 h

Vurdering av saken

Offl. § 13 (1), jf. 

fvl. § 13 (1) nr. 1 

/ sktfvl. §§ 3-1, jf. 

3-9, jf. 3-3 h

Vedtaksbrev / 

underrettelsesbrev

Melding om opphør 

(oppsigelse, konkurs osv)

Bekreftelse på opphør 

(passivisering)

Klage

Offl. § 13 (1), jf. 

fvl. § 13 (1) nr. 1 

/ sktfvl. §§ 3-1, jf. 

3-9, jf. 3-3 h

Foreløpig svar

Vurdering av saken

Offl. § 13 (1), jf. 

fvl. § 13 (1) nr. 1 

/ sktfvl. §§ 3-1, jf. 

3-9, jf. 3-3 h

PDFA

AlkT

P360

alkhl. § 1-16 / 

servl. § 27
Ja

PDFA
alkhl. §§ 1-4a og 1-

7 / servl. § 3
Nei

Klagesak bevilling / 

kontroll
P360

K

Søknad om 

serveringsbevilling og 

skjenkebevilling (ny / 

eierskifte / fornyelse, inne 

/ ute, tilvirkning, 

innførsel), samt endring 

av slik bevilling (utvidelse 

av areal / tid, skifte i 

ledelse, mindre endringer, 

passivisering)

P360

5 år

10 år

Viser til veileder 4.5, 

2. ledd egne behov

Se ledermøtesak 

16/05144-3



Oversendelse av 

klagesak til 

byrådsavdelingen

Offl. § 13 (1), jf. 

fvl. § 13 (1) nr. 1 

/ sktfvl. §§ 3-1, jf. 

3-9, jf. 3-3 h

Kopi av 

oversendelsesbrev fra 

byrådsavdelingen til 

Fylkesmannen

Kopi av endelig vedtak 

fra Fylkesmannen

Vedlegg fra andre saker 

(innrapporteringer/kontr

ollsaker osv)

Varsel om permanent 

inndragning / tilbakekall

Tilsvar

Vedtak

Oversendelsesbrev

Kontrollrapport
Viser til veileder 4.5, 

2. ledd egne behov
10 år

Innhenting av 

høringsuttalelse fra 

politiet / kemner / 

skatteetaten

Offl. § 26 (5)

Høringsuttalelse fra 

politiet

Offl. § 13 (1), jf. 

fvl. § 13 (1) nr. 1

PDFA
alkhl. § 1-16 / 

servl. § 27
Ja

alkhl. § 1-8 / servl. 

§ 19

Kontroll

Klagesak bevilling / 

kontroll
P360

Permanent inndragning 

av skjenkebevilling / 

tilbakekall av 

serveringsbevilling

Offl. § 13 (1), jf. 

fvl. § 13 (1) nr. 1 

/ sktfvl. §§ 3-1, jf. 

3-9, jf. 3-3 h

Ja

Viser til forskrift om 

utfyllende tekniske 

og arkivfaglige 

bestemmelser

Nei K

5 år

Se ledermøtesak 

16/05144-3

Kontrollsak (løpende 

vandel, midlertidig 

inndragning osv)

PDFA alkhl. / servl.

AlkT

P360



Høringsuttalelse fra 

kemner / skatteetaten

Varsel om prikktildeling / 

midlertidig inndragning
AlkT

Tilsvar P360

Vurdering av saken

Vedtak

Oversendelsesbrev

Kommunens rutiner for 

kontroll med skjenke- og 

serveringssteder

P360 PDFA Ja

Viser til forskrift om 

utfyllende tekniske 

og arkivfaglige 

bestemmelser

Forespørsel om avvik

Forespørsel om 

kontoummer

Informasjonsbrev om 

innsendelse av 

omsetningsoppgaver

Informasjonsbrev om 

omsetningoppgave

Omsetningsoppgave - 

opphørt bevilling

Mangelfull 

omsetningsoppgave 

(utgår)

Purring på avregning

Varsel om inndragning - 

gebyr (utgår)

Nei K

5 år

10 år

Gebyr

Kontrollsak (løpende 

vandel, midlertidig 

inndragning osv)

PDFA alkhl. / servl.
P360

AlkT

Offl. § 13 (1), jf. 

sktfvl. §§ 3-1, jf. 3-

9, jf. 3-3 h

Viser til veileder 4.5, 

2. ledd egne behov

K
Bokføringsloven § 

13
5 årGebyr PDFA alkhforsk, kap 6 Nei



Varsel om prikktideling - 

gebyr

Vedtak om prikktildeling - 

gebyr

Avviksforklaring

Kontonummer for 

refusjon

Søknad om utsettelse

Revisors bekreftelse

Omsetningsoppgave

Spørsmål om 

innsendelse av 

omsetningsoppgave

Spørsmål om faktura

Svar på søknad om 

utsettelse

Svar på spørsmål som 

kommer inn

Krav i konkursbo AlkT

Bekreftelse på mottatt 

krav / fordring

Innberetning

Sluttinnberetning

Tips og klager P360 PDFA Nei K 5 år

Innrapporteringer 

(skatt/kemner/toll/arbeid

stilsynet/mattilsynet/polit

iet/LDO)

P360 PDFA
alkhl. § 1-15 (2) / 

servl. § 11

Offl. § 13 (1), jf. 

fvl. § 13 (1) nr. 1
Nei K 5 år

Kopi av prøvebevis - 2017 P360 PDFA Nei K 1 år

Kopi av bevillingsvedtak  

2017
P360 PDFA Nei K 1 år

Viser til veileder 4.5, 

2. ledd egne behov

Generelle saker

AlkT

K
Bokføringsloven § 

13
5 år

P360

Gebyr PDFA alkhforsk, kap 6 Nei

P360



Kopi av kvitteringer og 

fakturaer - 2017
P360 PDFA Nei K 1 år

Spørsmål om røykeloven P360 PDFA Nei K 5 år

Spørsmål om pop-up 

restaurant
P360 PDFA Nei K 1 år

Spørsmål om utesteder og 

salgssteder - 2017
P360 PDFA Nei K 1 år

Spørsmål om 

bevillingssteder - 2017
P360 PDFA Nei K 1 år

Spørsmål om 

omsetningsoppgaver - 

2017

P360 PDFA Nei K 1 år

Spørsmål om gyldig 

bevilling i 

overgangsperioden - 2017

P360 PDFA Nei K 1 år

Spørsmål om 

enkeltanledninger - 

generelt  - 2017

P360 PDFA Nei K 1 år

Spørsmål om 

serveringsbevilling og 

serveringsloven - 2017

P360 PDFA Nei K 5 år

Spørsmål om åpningstider 

- 2017
P360 PDFA Nei K 5 år

Spørsmål om 

søknadsskjema på nett - 

2017

P360 PDFA Nei K 1 år

Spørsmål om prøver - 

2017
P360 PDFA Nei K 1 år

Spørsmål om salgs- 

skjenkebevilling og 

alkoholloven - 2017

P360 PDFA Nei K 5 år

Spørsmål om 

saksbehandlingstid - 2017
P360 PDFA Nei K 1 år

Eksamensprotokoller - 

kunnskapsprøven - salg - 

2017

P360 PDFA Ja

Viser til veileder 4.5, 

2. ledd egne behov

Riksarkivets 

bevaringsvedtak nr. 

422 



Eksamensprotokoller - 

etablererprøve - 2017
P360 PDFA Ja

Eksamensprotokoll - 

kunnskapsprøve - skjenk- 

2017

P360 PDFA Ja

Søknader kommet inn 

utenom skjemaportal - 

2017

P360 PDFA Nei K 1 år

Kontrollrapport 

enkeltanledninger - 2017
P360 PDFA Nei K 5 år

Søknad på egen bevilling -  

2017
P360 PDFA Nei K 1 år

Melding om statlig 

skjenkebevilling - 2017
P360 PDFA Nei K 10 år

Drift uten bevilling - 2017 P360 PDFA Nei K 5 år

Etterkontroll av saker i 

Bevillingsseksjonen - 2017
P360 PDFA Nei K 5 år

Oppsigelse av bevillinger - 

2017
P360 PDFA Nei K 5 år

Riksarkivets 

bevaringsvedtak nr. 

422 

Viser til veileder 4.5, 

2. ledd egne behov


