Rutine for mottak og håndtering av beredskapsdokumenter
Dokumentsenteret mottar beredskapsdokumenter fysisk. Denne åpnes som normalt, selv om det er fra en av avsenderne i listen under.
På innsiden av hovedkonvolutten, er det en lukket konvolutt. Denne konvolutten er som regel merket BEGRENSET og/eller HEMMELIG og skal ikke åpnes, men leves til beredskapsansvarlig i Færder kommune.
Beredskapsansvarlig i kommunen arkiverer dokumentet som er mottatt i eget avlåst arkiv.
 
Avsendere av beredskapsdokumenter:
Primært:
Direktoratet for samfunnssikkerhet og beredskap (DSB)
Politiets sikkerhetstjeneste (PST)
Statsforvalteren i Vestfold og Telemark
 
Sekundært:
Forsvaret
Forsvarsdepartementet
Heimevernet
Justisdepartementet
Nasjonal sikkerhetsmyndighet (NSM)
Politiet
