Benutzerregistrierung

BOB-SH BImSchG
Genehmigungsverfahren

Einrichtung von Administrator/in und Benutzern fur das
Verfahren BOB-SH BImSchG Genehmigungsverfahren im
Serviceportal Schleswig-Holstein
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Einleitung

Das Verfahren BOB-SH BImSchG Genehmigungsverfahren nutzt das Serviceportal SH
https://serviceportal.schleswig-holstein.de/Verwaltungsportal/Service/Entry/BImSchG

als ,Eingangstir zu dem eigentlichen Verfahren. Uber das Serviceportal SH erfolgen zum
einen die einmalig notwendige Registrierung der Organisation sowie die Anmeldung flr
den/die sogenannten Administrator/in als auch fur die BOB-SH Benutzer/innen. Gleichzeitig
dient das Serviceportal SH dem/der Administrator/in als Verwaltungsoberflache um z.B. Be-
nutzer/innen einzurichten und zu berechtigen.

Kann ebenfalls Online-Dienste nutzen « Firmendaten / Administrator*in-Daten
pflegen
_ * Administrator*in / Vertreter dndern

oder l6schen

* Neuen Benutzer einrichten

* Benutzer l6schen

¢ Zugangsdaten dndern (E-Mail,
Passwort)

* Personendaten und Adressdaten
andern

* Benutzer fiir Online-Dienste

BOB-SH BImSchG berechtigen / 16schen

* Weitere Online-Dienste auswdhlen

* Online-Dienste l6schen

* Firma l6schen

BOB-SH BImSchG Genehmigungsverfahren - Verfahren des Ser-
viceportal Schleswig-Holstein

Das Verfahren BOB-SH BImSchG Genehmigungsverfahren ist als landesweit verfligbares E-
Government-Verfahren an das Serviceportal Schleswig-Holstein angebunden und hier unter
dem Namen ,BOB-SH BImSchG-Genehmigungsverfahren® verflgbar.

Fir die Nutzung des Verfahrens ist die einmalige Registrierung am Serviceportal Schleswig-
Holstein notwendig. Dies gilt sowohl fur Verfahrenstrager als auch fur Trager 6ffentlicher Be-
lange (Abgabe von Stellungnahmen innerhalb des Beteiligungsprozesses).

Nachstehend wird der Prozess der Registrierung fir Kommunen, Behérden und weiterer Tra-
ger offentlicher Belange (T6B) am Serviceportal Schleswig-Holstein dargestellt.
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1. Schritt 1 - Registrierung eines Unternehmens oder Behorde
(Administrator/in)

Unternehmen und Behérden nutzen das Servicekonto Business. Eine Registrierung ist nétig,
um die Online-Dienste im Serviceportal nutzen zu kénnen. Damit stellen wir sicher, dass lhre
Daten auch wirklich zu lhnen gehéren. Fir die grundlegende Administration eines Service-
konto Business bendtigen Sie eine/n Administrator/in.

Die Aufgabe des/der Administrators/in ist es, Benutzer/innen einzurichten, zu verwalten und
ihnen Berechtigungen fur die ausgewahlten Online-Dienste zuzuweisen. Die Online-Dienste
kénnen anschliel’end von den Benutzer/innen genutzt werden.

Damit ein/e Administrator/in auch Online-Dienste nutzen kann, muss im Bereich ,Administra-
tion“ der Menilpunkt ,Unternehmensdaten® ausgewahlt werden. Der/die Administrator/in
kann optional zulassen, dass Administratoren/innen der Organisation auch Online-Dienste
nutzen kénnen. Daflir muss er/sie die Schaltflache ,Administratoren dirfen Online-Dienste
nutzen® aktivieren.

Bevor Sie die Registrierung als zukunftige/r Administrator/in durchfuhren, prifen Sie zu-
nachst, ob es in lhrer Kommune bzw. Firma nicht bereits eine/n Administrator/in gibt (z.B.
weil bereits andere Online-Dienste wie BOB-SH Landesplanung, BOB-SH Bauleitplanung,
Melderegisterauskunft, Gewerberegisterauskunft, Geoserver etc. genutzt werden).

Wenn es bereits eine/n Administrator/in gibt, muss diese/r lediglich den Dienst ,BOB-SH
BImSchG-Genehmigungsverfahren® hinzufigen (siehe Punkt 1.1.1 MenUpunkt ,Dienste wah-
len®).

Wird ein zusatzlicher Account registriert, kann es spater bei der Benutzereinrichtung Prob-
leme geben, weil jede E-Mail Adresse nur genau einmal im Serviceportal SH genutzt werden
kann.

1.1 Neue Registrierung

Durch Auswahl des Buttons ,Registrieren” oben rechts auf der Seite im Bereich des Service-
portal SH starten Sie die Registrierung.

SH & ¥

Schleswig-Holstein
Der echte Norden

Moin! Wie konnen wir helfen? Ihr Servicekonto

Hier kénnen Sie zukiinftig alle digitalen Angebotes des Landes und der Fur manche Dienste bendtigen Sie ein Segg€ekonto, um

Kommunen finden. Antrage online zu stellen und Riickme#fdungen zu erhalten.

Onlinedienste finden, z.B. Hund anmelden Q Anmelden Registrieren
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Als zukunftige/r Administrator/in wahlen Sie anschlieRend die zu lhnen passende Registrie-
rungsart ,als Unternehmen® oder ,als Behdrde® aus:

SH =¥

Schleswig-Holstein
Der echte Norden

Registrieren

Wéhlen Sie hier, welche Art von Servicekonto Sie anlegen méchten.

» als Privatperson » als Unternehmen » als Behorde

Sie werden nun durch die Registrierung gefuhrt:

e Daten Ihrer Organisation

o Daten des Administrators (inkl. Nutzungsrechte fir den Administrator)
¢ Dienste wahlen

e Zusammenfassung

1.1.1 Menupunkt ,Dienste wahlen“

In diesem Schritt kénnen Sie auswahlen, welche Online-Dienste genutzt werden sollen. Ver-
wenden Sie die Suchfunktion, um den gewunschten Dienst zu finden.

Setzen Sie einfach bei den gewlinschten Online-Diensten ein Hakchen. Durch erneutes Kili-
cken kénnen Sie ein gesetztes Hakchen wieder entfernen.

Die Nutzung eines oder mehrerer zusatzlicher Online-Dienste kénnen Sie auch spater bean-
tragen.

1.1.2 Neue Dienste hinzufugen

ACHTUNG:

Ist Ihre Organisation bereits im Serviceportal SH registriert und méchten Sie als Administra-
tor fUr Ihre Organisation die Nutzung weiterer Online-Dienste beantragen, melden Sie sich
bitte an und wahlen auf der rechten Seite die Schaltflache ,Online Dienste” aus.

Moin! Wie konnen wir helfen? Ihr Servicekonto

Hier kdnnen Sie zukinftig alle digitalen Angebote des Landes und der

S Mein Postfach Unternehmensdaten
Kommunen finden. —_ _

ienste finden, z.B. Hund anmelden Benutzer Online Dienste

Benutzerregistrierung BOB-SH BImSchG Genehmigungsverfahren
Seite 5 von 11



dataport

AnschlieRend kénnen Sie in der Ubersicht unter ,Online-Dienste verwalten“ den Button ,+
Online-Dienste hinzufligen“ wahlen und dort den Dienst ,BOB-SH BImSchG-Genehmi-
gungsverfahren” (oder einen anderen Dienst, welcher hinzugefligt werden soll) auswahlen.

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH ADMINISTRATION Q

Online-Dienste verwalten

‘ + Online-Dienste hinzufiigen |

Sie kdnnen den gewilinschten Online-Dienst auch in das Suchfeld eingeben. Wahlen Sie den
gewulnschten Online-Dienst bzw. die gewlinschten Online-Dienste durch Anklicken der Aus-
wahlboxen aus. Klicken Sie anschlieRend auf ,Online-Dienste hinzufiigen®.

Es muss nichts weiter veranlasst werden. Online-Dienste, die durch die Fachliche Leitstelle

fur Ihre Organisation freigeschaltet werden mussen, kdnnen Sie erst nach der Freischaltung
nutzen. Daruber werden Sie per E-Mail informiert und kdnnen dann die Online-Diensten den
Mitarbeitern/innen zuweisen.

Solange der Dienst noch ,in Freischaltung® (Abb.1) ist, kdnnen Sie diesen noch nicht nutzen
da die Freistellung ist noch nicht erfolgt.

Sobald der Dienst unter ,freigeschaltete Dienste® (Abb. 2) aufgelistet ist, kbnnen Sie nun den
Dienst nutzen bzw. Mitarbeitern/innen zuweisen.

Online-Dienste Online-Dienste
T freigeschaltete(r) Online-Dienst(e) 8 freigeschaltete(r) Online-Dienst(e)
1 beantragte(r) Online-Dienst(e) 0 beantragte(r) Online-Dienst(e)
Abb.1 Abb. 2

2. Schritt 2 - Freischaltung der Nutzung

Nach Prifung der Nutzungserlaubnis durch die fachliche Leitstelle erhalt die Organisation per
E-Mail (an den/die Administrator/in) von Dataport eine Information, dass die Nutzung des Ver-
fahrens freigegeben ist.
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3. Schritt 3 - Einrichtung von Benutzern

Wenn Sie von Dataport die Mitteilung Gber die Freischaltung erhalten haben, missen noch die
Benutzer fir das Verfahren BOB-SH eingerichtet werden.

Melden Sie sich als Administrator/in im Serviceportal SH an und klicken Sie auf der rechten
Seite auf die Schaltflache ,Benutzer”.

Moin! Wie konnen wir helfen? Ihr Servicekonto

Hier kénnen Sie zukinftig alle digitalen Angebote des Landes und der

) Mein Postfach Un#finehmensdaten
Kommunen finden. - et L U S

Onlinedienste finden, z.B. Hund anmelden Q Benutzer Online Dienste

Gehen Sie anschlieRend auf den Button ,+ Neue(r) Nutzer*in“, um eine/n neuen Nutzer/in ein-
zurichten.

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH ADMINISTRATION Q
N utzel‘*in /
+ Neue(r) Nutzer*in
Erfassen Sie anschlieldend Pflichtangaben des Nutzers/ der Nutzerin wie Vorname, Nachname

und E-Mail-Adresse und klicken Sie auf den Button ,Speichern®. Der/die neue Nutzer/in erhalt

eine E-Mail Uber die Bereitstellung des Servicekontos, welche einen Aktivierungslink enthalt.
Servicekonto

Ihr Servicekonto steht fir Sie bereit
Guten Tag Test Biirger,
Ihram 15.10.2019 08&:36 erstelltes Servicekonto wurde fiir Sie eingerichtet. Bevor Sie es nutzen kénnen, miissen Sie

es zunachst aktivieren.
Bitte klicken Sie auf den folgenden Link um Ihr Konto zu aktivieren.

Servicekonto aktivieren —

Alternativ knnen Sie den folgenden Link in die Adresszeile Ihres Browsers kopieren:

Bitte beachten Sie: lhr Aktivi link ist nur zur ei i /i dung geeignet und verliert nach 24 Stunden
seine Giltigkeit. Aktivieren Sie Ihr Servicekonto innerhalb dieses Zeitraums nicht, wird es automatisch gelascht.
Mit freundlichen Griiten

Ihr Serviceportal Team

Dies ist eine automatisch generierte E-Mail. Bitte antworten Sie nicht darauf.

Hinweis: Der Aktivierungslink ist nur zur einmaligen Verwendung geeignet und verliert
nach 24 Stunden seine Giiltigkeit. Wird das Servicekonto innerhalb dieses Zeitraums nicht
aktiviert, wird es automatisch geloscht.
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Fir Benutzer, die bereits flr einen anderen Online-Dienst eingerichtet wurden, fallt diese Neu-
Einrichtung weg und es muss nur noch der Dienst BOB-SH BImSchG-Genehmigungsverfah-
ren mit der entsprechenden Rolle vergeben werden (siehe 4. Schritt 4 — Benutzern das Ver-
fahren/ Rollen zuweisen).

3.1 Weitere Administratoren/innen

Empfohlen wird, dass Sie als Administrator/in eine/n weiteren Administrator/in einrichten, denn
damit stellen Sie lhre Vertretung sicher bzw. ermdglichen einer weiteren Fachabteilung die
Verwaltung der Benutzerdaten.

Hinweis: Es kann beliebig viele Administrator/innen geben; der Administrator/die Administra-
torin und weitere Administratoren haben die gleichen Rechte. Wir empfehlen schon bei der
Erstregistrierung einen weitere/n Administrator/in einzurichten, denn sollte der Administra-
tor/die Administratorin nicht (mehr) verfliigbar sein, kann kein/e andere/r Benutzer/in eine/n
weiteren Administrator/in einrichten oder die Organisationsdaten bearbeiten.

Legen Sie dazu unter Administration eine/n neue/n Benutzer/in an, welchen Sie per Schaltfla-
che als weitere/n Administrator/in festlegen.

START ALLE DIENSTE MEIN BEREICH ADMINISTRATION

Neue(r) Nutzer*in

@ Als weiteren Administrator anlegen

4. Schritt 4 - Benutzern das Verfahren/ Rollen zuweisen

Nach erfolgreicher Registrierung missen Sie als Administrator/in noch die entsprechenden
Online-Dienste und Rollen zuweisen. Online-Dienste und zugehdrige Rollen kénnen Sie je-
doch erst zuweisen, wenn |hre Firma fur den entsprechenden Online-Dienst freigeschaltet
ist.

Moin! Wie konnen wir helfen? Ihr Servicekonto

Hier kénnen Sie zukinftig alle digitalen Angebote des Landes und der
Mein Postfach Unternehmensdaten
Kommunen finden. - -

Benutzer Online Dienste

Klicken Sie auf der rechten Seite auf die Schaltflache ,Benutzer und wahlen Sie

eine/n Benutzer/in, der den entsprechenden Online-Dienst nutzen soll, durch Anhaken aus.
Klicken Sie auf den Button ,Online-Dienste verwalten®.
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Nutzer*in

Online-Dienste verwalten ® Loschen

4.1 Verfahren zuweisen

Damit der/die jeweilige Benutzer/in den gewtinschten Online-Dienst nutzen kann, muss die-
ser daflr berechtigt werden. Im Reiter ,Online-Dienste” kdnnen Sie die Schaltflache ,Berech-
tigt“ bei dem entsprechenden Online-Dienst aktivieren (und auch wieder deaktivieren, wenn
der/die Nutzer/in beispielsweise in eine andere Abteilung gewechselt ist).

ADMINISTRATION Q

Start > Administration > Nutzer*in > Benutzer verwalten

Testtob, LLUR

Profil Online-Dienste Gruppen
Name Zusatzliche Rollen Berechtigt
BOB-SH Bauleitplanung : @) /
BOB-SH BImSchG-Genehmigungsverfahren : ‘:)

4.2 Rollen zuweisen

Um dem/der Nutzer/in eine oder mehrere vorhandene Rollen zuzuweisen, klicken Sie auf die
drei Punkte neben der Berechtigungsschaltflache und harken die entsprechenden Rollen an.

ADMINISTRATION Q

Start > Administration > Nutzer*in > Benutzer verwalten

Testtdob, LLUR

Profil Online-Dienste Gruppen
Name Zusatzliche Rollen Berechtigt
BOB-SH Bauleitplanung : @)
BOB-SH BImSchG-Genehmigungsverfahren Fachplaner-Admin  Tob-Koordinator
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Zusatzliche Rollen auswahlen: »®

Bitte wahlen Sie aus, welche zusatzlichen Rollen Sie dem
Mitarbeiter zuweisen wollen:

Fachplaner-Admin
| | Fachplaner-SB
Téb-Koordinator
|:| Tob-Sachbearbeiter

¢ Vergeben Sie entweder die Rolle Fachplaner-Admin (beinhaltet automatisch die Rolle
Fachplaner -SB) oder die Rolle Fachplaner -SB.

o Vergeben Sie entweder die Rolle T6B-Koordinator (beinhaltet die Rolle Té6B-Sachbe-
arbeiter) oder die Rolle T6B-Sachbearbeiter.

o Esist zudem eine beliebige Kombination einer Fachplaner- und einer T6éB-Rolle
moglich, wenn der Fachplaner bspw. auch als T6B auftritt.

Fir das Verfahren BOB-SH BImSchG-Genehmigungsverfahren existieren folgende Rollen:

Nutzer Rollenname Zweck

Verfahrenstrager Fachplaner-Admin Administrator / Koordinator eines Beteiligungs-
verfahrens

Verfahrenstrager Fachplaner-SB Sachbearbeiter eines Beteiligungsverfahrens

Trager o6ffentlicher | TéB-Koordinator Koordinator der Stellungnahmen

Belange (T6B)
Beteiligte im Rah-
men eines BIm-
SchG Genehmi-
gungsverfahrens
Trager offentlicher | TéB-Sachbearbeiter Sachbearbeiter der Stellungnahmen
Belange (T6B)
Beteiligte im Rah-
men eines BIm-
SchG Genehmi-
gungsverfahrens

4.2.1 Bei der Rollenzuweisung beachten

¢ Mindestens ein Mitarbeiter muss die Rolle Fachplaner-Admin bzw. TéB-Koordinator er-
halten.
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o Die erste Anmeldung muss von einem Benutzer erfolgen, der die Rolle Fachplaner-Ad-
min bzw. T6B-Koordinator hat, da zunachst noch Daten zur Organisation erfasst werden
massen.

e WICHTIG: Bitte nehmen Sie diese Anmeldung und Erfassung zeitnah vor. Erst danach
kann lhre Organisation vom Verfahrenstrager als ToB beteiligt werden.

Fragen und Benutzerunterstitzung

Sollten Sie Fragen zur Benutzerregistrierung, der Einrichtung von Firmennutzern oder sonstige
Fragen zu den Grundfunktionalitaten des Serviceportal SH haben, nutzen Sie bitte die Hilfe im
Maskenful® des Serviceportal SH. Gerne kdénnen Sie direkten Kontakt unter der E-Mail-Ad-
resse dataportdigitaleplattformens-hsupport@dataport.de  aufnehmen. Selbstverstandlich
kénnen Sie sich auch an das Dataport Call Center (Tel. 0431 3295-444) wenden.
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