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Agder fylkeskommune har sentraliserte tjenester for postmottak og skanning. All
intern og ekstern papirpost (seerlig av sensitiv karakter) skal ga til Dokumentsenteret
for skanning og lagring i Public 360°. Det er ikke tillatt for andre & skanne
dokumenter som er unntatt offentlighet eller med sensitivt innhold. Man skal heller
ikke videresende e-poster med innhold som er unntatt offentlighet eller har sensitivt
innhold. Dette skyldes at var Outlook ikke er kryptert, og derfor ikke er sikker nok til a
inneholde denne typen opplysninger. Dokumentsenteret har godkjent utstyr for
skanning, og nar Dokumentsenteret skanner sa blir teksten i tillegg sekbar (det blir

den ikke med vanlig skanning).

Kvalitetssikring av skannede dokumenter
Etter at dagens post er sortert og journalfart, skannes dokumentene omgaende inn i

arkivsystemet. Det skannes i PDFA -format ved hjelp av PixEdit og blir importert via

Fileimporter.

Etter hvert som dokumentene skannes kontrolleres fglgende:

- Alle mottatte dokumenter er skannet og arkivert

- Alle sider er kommet med pa hvert dokument (veer obs pa dobbeltsidige
dokumenter)

- Skanningen er av tilfredsstillende kvalitet

- Det er samsvar mellom arkiverte dokumenter og registrerte opplysninger

Etter skanning tas dokumentene vare pa i seks maneder. De legges ned i arkivskap
pa dato.
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Makulering av skannede papirdokumenter
Etter en sikkerhetsperiode pa seks maneder kan de skannede papirdokumentene

makuleres, med unntak av dokumenter som blir bevart pa papir i tillegg til elektronisk
bevaring. Makulering kan kun skje etter at arkivtjenesten har kvalitetssikret skanning.
| sikkerhetsperioden lagres dokumentene. Dokumentene makuleres etter gjeldende

regler.

Dokumenter som blir bevart pa papir i tillegg til elektronisk
Selv om Agder fylkeskommune kjgrer fullelektronisk arkivdanning, skal noen

dokumenter fremdeles i tillegg bevares pa papir, enten av juridiske hensyn eller fordi
papirformatet er vanskelig a digitalisere. Dokumentene registreres og skannes til
Public 360.

Dette gjelder:

- Avtaler som er skrevet under for hand og ikke er digital signert.

- Gjeldsbrev, bankgarantier for lgyvesgknader (leveres tilbake til Iayvehaver)
- Dokumenter som har format stgrre enn A3

- Kjgpekontrakter/avtaler i forbindelse med grunnerverv (veiutbygging)

- Avtaler med utenlandske parter
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