
Brukergruppe: 
Plansaksbehandler

Synne Plansaksbehandler
Jobber som saksbehandler i kommunen. 
Behandler planforslag fra forslagsstiller og 
utarbeider anbefaling til politisk vedtak.

Behov, digitale bestemmelser:
Gir tilbakemelding om behov for endringer til 
forslagsstiller. Ser hvilke bestemmelser som 
gjelder for f.eks eiendom (veileder publikum 
og forslagsstiller).

Deltar i oppstartmøte. Drøfter 
foreslått planinitiativ med 
kommunen.

Kommunen starter saksbehandlingen, 
gjennomgår planforslaget og lager 
saksfremstilling til politisk behandling

Behandle planforslag

Kommune

Bruke plandata

Ved behov kontakter forslagsstiller 
kommunen for eventuell dialog om 
tema i planforslaget.

Vurderer mottatte innspill 
og utarbeider planforslag.

Kommunen legger vedtatt plan i 
kommunens karttjeneste/ 
planregister (tilgjengelig for alle 
brukere). Saken arkiveres.

Dataflyt

System

Oppslag i planregister 
for  bestemmelser 
som gjelder nå

nettsider, 
kommunens 
karttjeneste/ 
planregister

Kjøper 
grunnlagsdata 
(inkl gjeldende 
bestemmelser)

Via tjenesten 
Infoland

Forslagsstillers 
system for kart 
og dokument-​
behandling. 
Innsending via 
epost

Vurdering innhold/ 
grunnlagsdata.
Konstruere plankart og 
utarbeide bestemmelser 
og andre plandokumenter

Plankart: kartløsning
Dig.bestemmelser: FtP
Andre dokument: egen 
tekstbehandler

Epost
FtP

Planforslag legges i kartsystem. 
Oppslag i planforslag og aktuelle 
temadata. Vurderinger. Dialog med 
aktuelle. Utarbeide anbefalinger. 
Lage saksfremstilling og klargjøre 
materiell til politisk behandling.

Kartløsning, tekstbehandler, 
sak/arkiv-​system, nettsider

Motta politisk vedtak, 
utføre evt korrigeringer.
Lage kunngjøring til 
avis/nettside og varsle 
offentlig ettersyn

System for politisk 
behandling, sak/arkiv-​
system, kartløsning, 
tekstbehandler, 
epost/Altinn, nettsider

Epost/Altinn

Mottatte dokumenter 
journalføres og 
kopieres/sendes 
forslagsstiller

Kommunen legger vedtatt 
plan i kommunens 
karttjeneste/ planregister 
(tilgjengelig for alle brukere). 
Saken arkiveres.

Kartløsning, planregister, 
evt demonstrator for 
dig.bestemmelser,
sakssystem, arkiv.
Plansaken avsluttes.

Evt dialog etter 
invitasjon fra 
kommunen

Kartløsning, 
tekstbehandler, 
dig.bestemmelser, 
FtP/epost

Avgrenser planområdet og lager 
skisseutkast/ planinitiativ. 
Kontakter kommunen for 
oppstartmøte og sender inn 
planinitiativ.

Fredrik Forslagsstiller

Synne Saksbehandler

Lager referat fra 
oppstartmøtet, 
sendes 
forslagsstiller.

Mottar referat fra oppstartmøtet. 
Utarbeider kunngjøring og varsler 
berørte og høringsparter.

Berørte parter mottar varsel om 
planoppstart og frist for innspill. 
Innbygger leser kunngjøring i avis. 
De som har innspill sender dette 
til forslagsstiller

Evt nei til oppstart av 
planarbeidet kan behandles 
politisk hvis forslagsstiller ber 
om dette.

Forslagsstiller sender 
planforslaget til kommunen for 
behandling

§§ §§§§

§§ §§

Høringspart mottar varsel om 
offentlig ettersyn og frist for 
høringsinnspill.

Berørte parter mottar varsel om 
offentlig ettersyn og frist for 
merknad. Innbygger leser 
kunngjøring i avis.

Berørte parter/innbyggere som har merknad 
til planforslaget etter å ha sett igjennom 
dokumentene (på internett eller hos 
kommunen), sender dette til kommunen.

Forslagsstiller mottar varsel om at 
planforslaget er vedtatt lagt ut til 
offentlig ettersyn.

Høringspart vurderer 
planforslaget og utarbeider 
høringsuttalelse og eventuell 
innsigelse til forslaget.

Materialet returneres 
ved evt mangler og 
tidsregning stoppes

Forslagsstiller mottar kopi av 
merknader og høringsuttalelser 
og evt tilbakemeldinger i 
dialogmøte med kommunen.

Kommunen bearbeider 
planforslaget og fremmer 
saken for politisk behandling.

Kommunen inviterer 
til dialog med 
forslagsstiller

Kommunen sender mottatte 
merknader og 
høringsuttalelser til 
forslagsstiller

Forslagsstiller foretar eventuell 
bearbeiding av planforslaget etter 
avtale med kommunen, og sender 
dette tilbake til kommunen.

Sluttbehandler og vedtar 
planen.

Uttaler seg til evt klage og deltar 
i evt mekling.

Kommunen saksbehandler evt klage og deltar i evt 
mekling. Etter Statsforvalterens/ departementets 
vedtak kunngjøres/varsles endelig vedtatt plan.

Høringspart 
mottar varsel om 
vedtatt plan.

Forslagsstiller mottar varsel 
om vedtatt plan og eventuelle 
uløste innsigelser.

Berørte parter/innbyggere varsles om 
vedtatt plan. Berørte parter varsles om 
klageadgang. Evt klage sendes kommunen.

Berørte parter/innbyggere 
varsles om endelig vedtatt 
plan.

Forslagsstiller mottar 
varsel om endelig 
vedtatt plan.

Høringspart mottar 
varsel om endelig 
vedtatt plan.

Forslagsstiller ønsker å finne informasjon om 
planforslag eller gjeldende planer (plankart, 
bestemmelser og planbeskrivelse).

Utarbeider 
planinitiativ 
(hensikt med 
planen)

Kommunalt 
epostmottak og 
sakssystem.

Kommunalt 
tekstbehandlings-/ 
sakssystem, utsending 
via epost/Altinn

Kunngjøring: annonse 
i avis/nettside.
Varsel: brev/epost/FtP
Krav: brev/epost til 
kommune

Kunngjøring og varsle 
planoppstart
(evt krav om politisk 
behandling av avslått 
planoppstart)

§§

§§ Referat fra oppstartmøte 
(oppsummering, 
uenighetspunkter, 
planoppstart/avslag)

Motta planinitiativ 
via epost, 
registreres i 
sakssystem

Kunngjøring og varsel
om planoppstart.
Evt innspill utarbeides

Manuelt/egen tekst-​
løsning/epost/FtP

Brev/epost/ 
melding via FtP

Telefon/oppmøte
/digitalt møte

Evt innspill utarbeides

Mottak 
innspill

       Forklaring:
FtP: tjenesten 
Fellestjenester-​Plan (via 
Altinn)

Evt dialog

Mottak planforslag, registrering i 
journal,
Plankart: evt teknisk kontroll
Planinnhold: sjekk at alt har faglig 
kvalitet og krevd materiale 
foreligger (evt retur etter kontroll)

Epost eller
validering/ 
innsending 
via FtP

Mottak: filer i epost/fra FtP.
Plankart: evt teknisk kontroll 
vha SOSI-​kontroll/FtP
Planinnhold: manuell sjekk
(retur på epost/FtP ved mangel)

Varsel om offentlig 
ettersyn mottas

Merknad fra berørt part 
eller innbygger utarbeides 
og sendes inn

Høringspart utarbeider 
uttalelse og evt innsigelse, 
og sender inn

Brev/epost/ 
evt Altinn

Sak/arkiv-​system, 
epost/Altinn

Tlf/møte/ 
digitalt møte

Evt bearbeiding 
av planforslag 
etter avtale med 
kommunen

Motta evt revidert 
forslag/ journalføres, 
vurdering, evt 
korrigeringer, utarbeide 
anbefalinger, lage 
saksfremstilling og 
klargjøre sak til 
sluttbehandling

System for politisk 
behandling, sak/arkiv-​
system, kartløsning, 
tekstbehandler, 
epost/Altinn, nettsider

Motta politisk vedtak, 
utføre evt korrigeringer.
Lage kunngjøring til 
avis/nettside og varsle 
vedtatt plan (og evt uløst 
innsigelse)

System for politisk 
behandling, sak/arkiv-​
system, kartløsning, 
tekstbehandler, 
epost/Altinn, nettsider

Berørt part/ inn-​
bygger mottar varsel 
om vedtatt plan. 
Berørt part har 
klageadgang, evt 
klage sendes inn

Forslagsstiller 
mottar varsel om 
vedtatt plan

Brev/epost/ 
evt Altinn

(Mottar evt klage og 
fremmer klagesak for 
politisk uttalelse før 
avgjørelse hos Stats-​
forvalteren. Deltar i evt 
mekling for endelig plan-​
vedtak av Statsforvalter/ 
departement.
Utfører evt korrigeringer 
etter vedtak.
Lage kunngjøring til 
avis/nettside og varsle 
endelig vedtatt plan)

Høringspart deltar 
i evt mekling.

(Høringspart mottar varsel 
om endelig vedtatt plan)

(Berørt part mottar varsel 
om resultat i klagesak.
Berørt part/innbygger 
mottar varsel om endelig 
vedtatt plan.)

(Forslagsstiller mottar 
varsel om endelig vedtatt 
plan.)

Finne informasjon om planforslag 
eller gjeldende planer (plankart, 
bestemmelser og planbeskrivelse).

nettsider, kartløsning/ 
planregister
sakssystem, arkiv
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Hedda Høringspart

Ina og Ingolv Innbygger

Mottar eventuelle 
innspill fra berørte og 
høringsparter.

Mottar varsel om 
planoppstart og frist 
for innspill. Sender evt 
høringsinnspill.

Undersøker med 
kommunale enheter vedr 
planområdet (forhold 
som må/bør ivaretas)

Kommune
Politikere

Politikerne behandler 
planforslaget og vedtar 
utlegging til offentlig ettersyn

Kontaktes av grunneier som ønsker 
utbygging på eiendom

Grunneier ønsker utbygging på 
sin eiendom

§§

Grunneier kontakter evt kommunen for 
informasjon om mulig fremtidig bruk av 
eiendommen. Kommunen svarer ut fra 
gjeldende plan og kjent informasjon.

Plansaksbehandler 
mottar planinitiativ og 
ønske om oppstartmøte.

Arrangerer 
oppstartmøte 
og gir tilbake-​
meldinger.

Kommunale enheter/etater gir 
tilbakemelding om forhold som 
må/bør ivaretas i forbindelse 
med planområdet.

Mottar evt brev fra 
forslagsstiller om 
at avslag ønskes 
behandlet politisk.

Teknisk kontroll av plankart 
gjennomføres av 
geodatakyndig, evt mangler 
varsles til plansaksbehandler.

Plansaksbehandler 
har evt dialog med 
forslagsstiller

Kommunen mottar planforslaget til 
behandling (komplett plan) og sjekker 
planinnhold.

Kommunen kunngjør offentlig ettersyn 
av planforslaget og varsler 
forslagsstiller, berørte og 
høringsparter

       Forklaring:
Ulike system. Sender 
pdf eller word-​dok på 
epost.

       Forklaring:

Paragraftegn: 
Der bestemmelser kan 
ha relevans

Paragraftegn, grå:
Det som gjelder fra før

§§

§§

Foreslå plan / utarbeide planforslag

Evt dialog

Møte eller digital 
kommunikasjon

§§ §§

Politisk behand-​
ling,saksutredning 
offentlig før 
møtet. Noen 
kommuner  har 
åpne møter i plan-​
utvalg. Vedtak/ 
protokoll for 
innsyn etter møtet

System for 
politisk 
behandling, 
sakssystem, 
arkiv, 
møteprotokoller, 
innsynsløsning

§§
Varsel om offentlig 
ettersyn mottas

Varsel om offentlig 
ettersyn mottas

Kommunen kunngjør og 
varsler forslagsstiller, 
berørte og høringsparter 
om vedtatt plan.

Politisk behand-​
ling,saksutredning 
offentlig før 
møtet. Åpent 
møte i kommune-​
styre. Vedtak/ 
protokoll for 
innsyn etter møtet

§§

System for 
politisk 
behandling, 
sakssystem, 
arkiv, 
møteprotokoller, 
innsynsløsning

Høringspart mottar 
varsel om vedtatt 
plan §§

§§

Høringspart ønsker å finne informasjon om 
planforslag eller gjeldende planer (plankart, 
bestemmelser og planbeskrivelse).

Innbygger ønsker å finne informasjon om 
planforslag eller gjeldende planer (plankart, 
bestemmelser og planbeskrivelse).

§§

§§

Saksbehandler ønsker å finne informasjon 
om planforslag eller gjeldende planer 
(plankart, bestemmelser og planbeskrivelse).

Planbehandlingen er 
avsluttet.


