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1.   PROSEDYREMÅL:
Sikre at verdipapirer blir journalført og arkivert på en betryggende måte.
Verdipapirer er for eksempel:
· Kontrakter

· Avtaler

· Skjøter

· Pantobligasjoner

2. PROSEDYREN GJELDER FOR 
Arkivet og saksbehandlerne.
3. REFERANSER/LOVVERK

· Arkivloven
· Arkivforskriften
4.  ARBEIDSBESKRIVELSE:
Verdipapirer skal leveres arkivtjenesten for journalføring.
Verdipapirer journalføres i henhold til rutine for inngående dokument.
Kopi av verdipapirer legges i saksmappen.

Originalkontrakter skal til kontraktsarkiv, pantobligasjoner til hvelvet, skjøter til gnr./bnr. arkivet.

Arkivet skal ha beskjed om kontrakter/ verdipapirer som ikke lenger er aktive.

Verdipapirer som ikke lenger er aktive skal tas ut av verdipapirarkivet og legges i saksmappen.  Kopien makuleres.

5. HENVISNINGER
Prosedyre 2.1 – INNGÅENDE DOKUMENT

______________________________________________________________________________________________________

Prosedyre 1.9 - VERDIPAPIRER

