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Det opprettes en saksmappe for hvert abonnement i ePhorte:
· Mappenavn: Sanitærabonnement - gnr xx bnr xx, stedsnavn
· Enhet: VAR Arkivdel : Gbn
· Mappetype: VA
· Klassering: Gårds og bruksnummer. Ordningsverdi: Gnr/bnr 


Det må legges tosidig lenke mellom saksmappe for sanitærabonnement og saksmappe for byggesak.

Journalpost (søknad om sanitærabonnement, anmeldelse og ferdigmelding m/kart som vedlegg): 
· Navn journalpost: Søknad om/anmeldelse av/ferdigmelding - “sakstittel” 
· Rørlegger legges som avsender 
· Når journalposten er skannet, legges original i hylla til saksbehandler

Saksbehandling etter skanning:
· Papirsøknad legges i hylle til saksbehandler som skriver vedtak
· Saksbehandler skriver i exelark for fakturering 
· Original leveres til service- og dokumentsenter for skanning og utsending. 
· Navn journalpost: Vedtak – Søknad om/anmeldelse av/ferdigmelding - “sakstittel”
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