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	Rutine for intern saksbehandling av forslag til detaljreguleringsplan




1. Generelt
1.1	Undertegning av dokumenter 
Fullmakt til å undertegne dokumenter er gitt i Delegasjonsreglementet.

1.2	Mediekontakt 
Alle ansatte har anledning til å uttale seg offentlig på vegne av kommunen i faglige spørsmål innenfor eget arbeids- og ansvarsområde, Ass. rådmann skal holdes orientert dersom det kommer en sak i media.

1.3	Tidsfrister
Dersom ikke annet er oppgitt er tidsfristene veiledende. Dersom vi trenger mer tid enn det som er oppgitt, bør det gis tilbakemelding til forslagsstiller om dette innen den oppgitte fristen.


2. Reguleringsplaner, private forslag, jf plan- og bygningsloven kapittel 12
	KAP
	AKTIVITET
	ANSVARLIG
	HUSKELISTE

	2.1
	OPPSTART
	
	

	2.1.1
	Henvendelse om igangsetting videreformidles til ansvarlig for plansaker
	Alle
	

	2.1.2
	Ansvarlig for plan tar kontakt med forslagsstiller/oppdragsgiver for å få inntrykk av hva planforslaget gjelder. Det kan også gjennomføres infomøte mellom forslagsstiller og kommunen
	Ansvarlig plansaker
	

	2.1.3
	Kontakt med forslagsstiller og beramme oppstartsmøte
	Ansvarlig plansaker
	

	2.1.4
	Opprette ny sak; e-post til servicetorg med saksansvarlig og plannavn. Plan-ID opprettes i planregister.

Milepæl

	Saksbehandler
	

	2.1.5
	Beramme oppstartsmøte innen 3 uker etter mottatt henvendelse. Av hensyn til tidspress bør vi beramme møte minst 14 dager frem.
Deltagere:
· Teknisk drift
· Landbruk og miljø
· Byggesaksrådgiver (bygg og utslipp)
· Kultur og fritid
· Folkehelse 
· Barn og unge representant
· Ansvarlig for universell utforming (ikke ved fritidsbebyggelse)
· Barnehage (ikke ved fritidsbebyggelse)
· Skole (ikke ved fritidsbebyggelse)
	Saksbehandler
	

	2.1.6
	Forberedelse til oppstartsmøte i internt møte med enhetene/fagområdene.
Vurdere gjeldende planstatus, rammer for utvikling og hvem som møter på oppstartsmøte.
I følge PBL § 12-8 første ledd, siste punktum, kan kommunen, dvs også planutvalget (MTL-utvalget), gi råd om hvordan planen bør utarbeides.
Dersom reguleringsspørsmålet forelegges planutvalget er det for å gi veiledning, ikke realitetsbehandling. Det vil ikke være grunnlag for at planutvalget kan gi, eller bundet av, eventuelle detaljvurderinger så tidlig i prosessen.
	Saksbehandler
	

	2.1.7
	Gjennomføre oppstartsmøte. Ass. rådmann deltar ved saker med avvik fra overordnet plan og planer med stor kompleksitet. Saksbehandler fører referat. Møtereferat sendes til møtedeltagere, ass. Rådmann og internt til de med ansvar for interesser/fagfelt som blir berørt.

Milepæl

	Saksbehandler
	Referat skrives

	2.1.8
	Innen 14 dager etter oppstartsmøte:
· Send planveileder
· Motta forslag til plangrense på sosi (linjekode 1201)
· Send liste over berørte parter og høringsinstanser
· (send excel-fil for arealregnskap)
· Send e-post med relevante planer; PDF av plankart og tilhørende bestemmelser
· Registrere utgående e-poster i ESA
· Registrer parter i ESA
· Send faktura (oppstartsmøte)

Milepæl

	Saksbehandler
	Planveileder/andre rutiner

Liste over høringsinstanser

	2.1.9
	"Plan pågår", kartbase i Gisline oppdateres. Plangrense, plannr. og plannavn legges inn.
	Saksbehandler
	

	2.1.10
	Kunngjøring av:
· Oppstart av reguleringsplanarbeidet
· Evt utleggelse av planprogram til offentlig ettersyn
· Evt oppstart av forhandlinger om utbyggingsavtaler
· Evt kunngjøre informasjonsmøte, tidspunkt og sted
· Legge inn varslingskart og oppdatert planstatus i planregisteret

Motta kopi av annonse som legges på kommunens hjemmeside. Det er viktig at kunngjøring i avis og på hjemmesiden skjer samtidig. Koordinering av dette må avtales med forslagsstiller. Kopi av melding om oppstart må være tilgjengelig på servicetorget på annonseringstidspunktet

Milepæl
	Saksbehandler
	Varslingsbrev

	2.1.11
	Planregister oppdateres når plan er varslet oppstart. Kart med planavgrensning legges inn.
	Saksbehandler
	

	2.1.12
	Eventuelt fastsettelse av planprogram. Saken fremmes for planutvalget, og må være fastsatt før planforslaget kan tas til behandling. Jf PBL § 12-9.
	Saksbehandler
	

	2.1.13
	Ha gjerne kontakt med forslagsstiller under utarbeidelse av planen for å sikre et best mulig beslutningsgrunnlag. Felles befaring kan være aktuelt. Viktig å være forutsigbar. 
	Saksbehandler
	

	
	
	
	

	2.2
	BEHANDLING OG OFFENTLIG ETTERSYN
	
	

	2.2.1
	Innsendte planforslag registreres i ESA. 
Send pdf-filer av kart og illustrasjoner mm til servicetorg/arkiv for å unngå skanning.

Milepæl 

· Krav ihht startpakke sjekkes
· Kvalitet ved digital plan sjekkes
· Behandlingsgebyr beregnes
· Foreløpig svar sendes med bekreftelse på mottak, faktura for behandlingsgebyr og merknader om eventuelle mangler innen 3 uker.

Saksbehandler har ansvar for at planmaterialet er komplett før det fremmes til behandling.
Oppdatere "oversikt plansaker".

Konferere med enhetsledere/rådgivere for gjeldende ansvarsområde for å sikre at mottatt planmateriale er godt nok for behandling.

Milepæl
	Saksbehandler
	Foreløpig svar




Behandlingsgebyr

	2.2.2
	Intern høring:

Når planmateriellet er komplett sendes planforslaget på internhøring for uttalelse og eventuelt forslag til endring i kart, beskrivelse, bestemmelser, utredninger mm.

Mottakere for ansvarsområdene: 
· Teknisk drift
· Landbruk og miljø
· Byggesaksrådgiver (bygg og utslipp)
· Kultur og fritid
· Helse (hvilken funksjon?)
· Folkehelse 
· Ansvarlig for universell utforming (ikke ved fritidsbebyggelse)
· Barnehage (ikke ved fritidsbebyggelse)
· Skole (ikke ved fritidsbebyggelse)

Fristen settes til minimum 3 uker.

Utsendelse og svar via ESA og via e-postsystemet.

Milepæl 

	Saksbehandler
	

	2.2.3
	Meddele fra til ass. rådmann når saken forventes å komme til behandling. Ass. rådmann bistår med prioritering av saker.
OBS : behandlingsfrist jf PBL § 12-11.

Fristen starter den dagen et planforslag er mottatt av kommunen. Frister starter ikke før digitale plan er mottatt.
Den tiden kommunen benytter til å vurdere om planforslaget tilfredsstiller minstekrav til fremstilling og innhold ved 1. gangs innsendelse, regnes med i 12-ukers fristen.

Dersom det blir flere runder før planen anses som formelt korrekt, skal kun behandlingstid for 1. gangs vurdering regnes som del av saksbehandlingstiden. Dette forutsatt at kommunen gir ny tilbakemelding i løpet av 14 dager. Tidsforbruk over 14 dager ved 2. og 3. gangs vurdering legges til i saksbehandlingstiden.
	Saksbehandler
	

	2.2.4
	Saksframlegg (se egen mal). Ass. Rådmann leser korrektur og signerer (ev saksansvarlig signerer)

Milepæl 
	Saksbehandler
	Saksframlegg

Vedlegg


	2.2.5
	Tilrådning til vedtak (Rådmannens innstilling) skal gjøres kjent for forslagsstiller når saksdokumentene er annonsert på hjemmesidene/kommet besluttende politikere i hende. Send gjerne e-post med lenke til saksframlegg på nettsiden.
	Servicetorg

	

	2.2.6
	Planutvalget kan sende saken tilbake for ytterligere utredning. Saksbehandler veileder forslagsstiller.

Planutvalget kan avvise forslaget. Da tilbakebetales 50 % av behandlingsgebyret.

Planutvalget kan fremme forslaget, og vedta utleggelse til offentlig ettersyn.
	Saksbehandler
	

	2.2.7
	Melding om vedtak til forslagsstiller/oppdragsgiver gjøres like etter vedtak. Politisk sekretariat utfører dette dersom forslagsstiller er oppgitt som kopimottaker i saksframlegget.
	Saksbehandler
	

	
	
	
	

	2.3
	OFFENTLIG ETTERSYN
	
	

	2.3.1
	Utsendelsesbrev.

Oppdatere planforslaget ihht vedtak. Send forespørsel til forslagsstiller.

Igangsettelse av forhandlinger om utbyggingsavtale. Avklare med ansvarlig saksbehandler om det skal kunngjøres samtidig.

Ekspedering. Antall parter og deres adresser oppdateres. Trykking av utsendelsesbrev avtales med servicekontor.

Kunngjøringsannonse bestilles. Saksansvarlig skal ha sett gjennom forslaget til annonse før bestilling.

Kunngjøring opprettes på nettsidene under "planer".

Vurder behovet for infomøte - internt og eksternt.

Internt møte innkalles via møteinnkallelse i e-postsystemet.
Følgende bør få mulighet til å delta:
· Servicetorget 
· Teknisk drift
· Landbruk og miljø
· Byggesaksrådgiver (bygg og utslipp)
· Kultur og fritid
· Helse (hvilken funksjon?)
· Ansvarlig for universell utforming (ikke ved fritidsbebyggelse)
· Barnehage (ikke ved fritidsbebyggelse)
· Skole (ikke ved fritidsbebyggelse)

Ved eksternt møte. Tidspunkt og sted skal stå i kunngjøringsannonsen.

Kunngjøringen legges ut på kommunens hjemmeside.

Oppdatere "oversikt plansaker og planregister".

Milepæl 

	Saksbehandler
	Offentlig ettersyn

Adresselister

Rutinemal ved kunngjøring


	2.3.2
	I høringsperioden.

Mottatte merknader videresendes til forslagsstiller for uttalelse. Gjennomgang kan gjøres i møte. Dersom planen endres etter offentlig ettersyn må også planbeskrivelsen oppdateres.
Helst skal forslagsstillers kommentarer til innkomne merknader inn i revidert planbeskrivelse.

Dialog med høringsinstansene og berørte parter kan være nødvendig for å imøtekomme eller avklare innspill i saken. Det bør vurderes i hvert enkelt tilfelle om forslagsstiller skal delta. Saksansvarlig holdes orientert.

Dialog/informasjon mellom forslagsstiller og saksbehandler før endelig innstilling foreligger dersom det vurderes endringer i planforslaget. Planbeskrivelse oppdateres ved behov.

Vurder om det er behov for ny formell høring på bakgrunn av de endringene som foreslås.

Milepæl 

	Saksbehandler
	

	2.3.3
	Saksframlegg.

Forslaget bør være ferdigbehandlet for vedtak innen tolv uker. Fristen kan forlenges med ytterligere seks uker dersom det er nødvendig i store og kompliserte saker og der det er behov for ytterligere avklaring mv.

Ass. rådmann leser korrektur og står som saksbehandler sammen med Saksbehandler. Rådmannen og ass. rådmann signerer.

Oppdater "oversikt plansaker".

 Milepæl 

	Saksbehandler
	Saksframlegg

Vedlegg


	
	
	
	

	2.4
	BEHANDLING ETTER OFFENTLIG ETTERSYN
	
	

	2.4.1
	Tilrådning til vedtak skal gjøres kjent for forslagsstiller når saksdokumentene er annonsert på hjemmesidene/kommet i besluttende politikere i hende.
	Saksbehandler
	

	2.4.2
	Kommunen har rapporteringsplikt til planutvalget dersom planen ikke fremmes innen 24 uker etter 1. gangs behandling.
Forslagsstiller bør også varsles dersom denne fristen overskrides.

Saken går deretter til kommunestyret for endelig godkjenning.

Kommunestyret skal fatte vedtak senest 12 uker etter at reguleringsforslaget er ferdig behandlet i planutvalget.
	Saksbehandler
	

	2.4.3
	Kunngjøring av vedtak til forslagsstiller/oppdrsgsgiver gjøres like etter vedtak.

Milepæl
	Saksbehandler
Servicetorg
	

	2.4.4
	Vedtak av reguleringsplan. Kunngjøring og utsendelse. Kunngjøring skal skje senest innen 4 uker etter vedtak.
Oppdaterer vedtaket ihht vedtak. Send forespørsel til forslagsstiller.

Plankart oppdateres.

Vedtatte reguleringsbestemmelser oppdateres, og sendes ordfører til signering.

Ekspedering. Antall parter og deres adresser oppdateres. 
Avisannonse rekvireres.
Kunngjøring legges ut på kommunens hjemmeside.
Vedtaket kan påklages.

Oppdatere "oversikt plansaker".

Milepæl
	
	Melding om vedtak

(Rutinemal ved kunngjøring)

Adresseetiketter

Høringsinstanser

	2.4.5
	Reguleringsplan med bestemmelser, planbeskrivelse (saksutredning) og vedtak legges inn i planregisteret.
	Saksbehandler
	

	2.4.6
	(Oppdatert digitalt plankart oversendes til kart og oppmåling for innlegging i kartbasen.)
	Saksbehandler/
Kart og opp-måling
	

	2.4.7
	Planregister oppdateres med plankart (pdf), signerte bestemmelser  og planbeskrivelse med vedtaksprotokoll.
Dato for siste vedtak føres.
	Saksbehandler
	

	2.4.8
	"Reg.plan pågår" i GISline oppdateres (plan fjernes)
	Saksbehandler
	

	2.4.9
	Saksmappe ryddes. Det skal være samme innhold i saksbehandlersystemet som i mappen.

Klagefristen utløper. Oppdatere "oversikt plansaker".
	saksbehandler
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