Volkswirtschaftsdepartement

Amt fur Raumentwicklung  Baugesuchszentrale

Bahnhofstrasse 14
Postfach 1186

6431 Schwyz

Telefon 041 819 20 55
Telefax 041 819 20 18

kantonschwyz Q
l

Behordenportal eBau

Benutzerhandbuch

Version Datum Beschreibung
1.0 19.10.2020 | Benutzerhandbuch (exkl. Baugesuchszentrale, Fachstellen und
Aufgabenmodul)
2.0 20.10.2020 | Kapitel zu Baugesuchszentrale und Fachstellen erganzt
3.0 01.10.2021 | Vollstandige Uberarbeitung; Aufgabenmodul erganzt




Amt fir Raumentwicklung Kanton Schwyz
Baugesuchszentrale

Bahnhofstrasse 14

6430 Schwyz

Tel.: 041 819 20 55
E-Mail: are@sz.ch
Homepage: www.sz.ch/raumentwicklung

Aus Griinden der einfacheren Lesbarkeit wird in diesem Dokument darauf verzichtet, geschlechts-
spezifische Formulierungen zu verwenden. Soweit personenbezogene Bezeichnungen nur in mannli-
cher Form angefiihrt sind, beziehen sie sich auf Frauen und Méanner in gleicher Weise.



Inhaltsverzeichnis

L1 1L =T =T Tod 1 T 3
1 Allgemeine BemerkUNZEN........civiiieuiiirmensisiirresssssrrnssssssssssssssssssssssssnssssssnnnsssssnnnns 5
1.1 In dieser Anleitung verwendete SYmbOole...........cooveiiiiiiiiiiie e, 5
1.2 Aufbau des ZirkulatioNS-PriNZIPS..........cccuiieiiiee e 5
1.3 Aufbau des BehOrdenportals €Bau.............cceeveeeiiiiiiiiiiieiie e 6
1.4 MOGIICNE STALUS .......eeviieiiei e e e e e e e e e e e s s e rreees 6
15 Aufbau der GeSUChS-NUMMEIN ........oiiiiiiiiiiciiet e 7
1.6 Gruppen UNA RECHLE ........uuiiiiiie i a e e e s e st e e e e e e e s e ennes 9
1.7 = L[S Tot LT T o] o1 R 9
171 Korrekte Darstellung der Benutzeroberflache ..., 9
1.7.2 Arbeiten mit zwei BildSChiIrmen ..o 9
1.7.3 Grosse der Darstellung anPasSEN .........uveeiiieeiiiiciiiiieeee e e 10
1.74 Sortieren der SPAItEN ...........uviiiiie e 10
2 Aufgabenmodul .........ccuuiiiiiiiiiirr e nn e 11
2.1 Grundkonzept des Aufgabenmoduls..............occuiiiiiiiiiiin e 11
211 ZWECK der AUTGADEN..........coiiiiiiie it e e 11
212 Eigenschaften von Aufgaben ... 11
2.13 Grundansicht BehOrdenportal.............cooiiiiiiiiiiiee e 12
214 INfOS ZUM BUIGEIPOITAL........eiiieiiiiiee ettt 14
2.2 Automatisch generierte AUfgabeN...........coooiii i 15
2.3 Manuell erstellte AUFGADEN ..........ooii i 16
231 Allgemeines zu manuellen AufgabeN.............oooiiiiiiiiii e 16
2.3.2 Manuelle Aufgaben erstellen ... 16
2.3.3 Manuelle Aufgaben erledigen ..........oocuuiii i 18
3 €T 44 T=T ] T 1= 20
3.1 Aufbau der NUtZeroberflaChe ... 20
3.2 ATDEITSSCRIIE ... e 22
3.21 Eingang neuer Gesuche (Tab «Neue GEeSUCNE»)........cccevveiiiiiiiiiiiiiieiieee e 22
3.2.2 Zuteilung der verantwortlichen Person (Tab «Verantwortliche Person») ................ 22
3.2.3 Formelle Vollstandigkeitsprifung (Tab «Vollstandigkeitsprifung»)..........cccccccuveee.. 23
3.24 Dokumentenverwaltung (Tab «DOKUMENTE®) .........eeeiiiiiiiiiiiiiieiiiieee e 26
3.25 Publizieren von Gesuchen (Tab «Publikation») ...........ccccccviiiiiiiiiiiiiiee e, 31
3.2.6 Digitale 6ffentliche AUIAgE ..........oeii i 32
3.2.7 Zirkulation starten / abschliessen, Nachforderung (Tab «Zirkulation») ................... 32
3.2.8 Dokumentvorlagen erstellen (Tab «Vorlagenverwaltung») ...........coccevviiieeeinineneen. 34
3.2.9 Dokumentvorlagen anwenden (Tab «Dokumente generierens) ........cccccceeeeeeevvneeen. 34
3.2.10 Stellungnahmen einsehen (Tab «Stellungnahmen») .........cccccvvieeeiiiiiiee e 35
3.2.11 Einsprachen verwalten (Tab «Einsprecher», Dokumentenkat. «Einsprachen») .....35
3.2.12 Prozessablauf verwalten (Tabs «Workflows», «Bauverwaltung» und «Verlauf») .....38
3.2.13 Journaleintrag vornehmen (Tab «NOtZEN»).........ccooiiiiiiiiiiii e 39
3.2.14 Gebuhren erheben (Tab «GebUNren») ... 40
3.2.15 g1 ESTot T T IS = T =] o ISP 41
3.2.16 GesUCh @absSChreibEN...........oviieiiee e 42
3.2.17 Spezielle Verfahren (Tab «Eigener Fachbericht») ..o 42
4 Baugesuchszentrale ... e e e 43
4.1 Aufbau der NUtZeroberflache ... 43
4.2 ATDEISSCRIIE ... 45
42.1 Behandlung zugewiesener Gesuche (Tab «In Zirkulation») ...........cccccccvvveeninnnnnn. 45
422 Gesuchstberblick (Tabs «Vollstéandigkeitsprifung», «Formular» und «Dok.»)....... 45
4.2.3 Sachbearbeiter zuweisen (Tab «Verantwortliche Person») ........ccccccccovviciveeenneenn. 49
424 Pendenzen zuweisen (Tabs «Pendenzen» und «Offene Punkte»)...............ccuue..... 50



4.2.5
4.2.6
4.2.7
4.2.8
4.2.9
4.2.10
4211
4.2.12

5.1
5.2
5.3
531
5.3.2
5.3.3
5.3.4
5.3.5
5.3.6
5.3.7
5.3.8
5.3.9
5.3.10
5.3.11
5.3.12
5.3.13

Zirkulation starten, abschliessen (Tab «Zirkulation BGZ»).........ccccccceviiiiiiiiieennnenn. 51
Journaleintrag vornehmen (Tab «NOtZEN»).........cccoiiiiiiiiiiiiee e 54
Fachberichte einsehen (Tab «Stellungnahmen») ...........cccooieiii e, 55
Dokumentvorlagen erstellen (Tab «Vorlagenverwaltung») ...........cccceeviiiveeininnneen. 56
Dokumente erstellen (Tab «Dokumente generieren») ..........ccccevvcveeeeiiiieeeesineneenn 56
Ergebnis einer Zirkulation verarbeiten (Tab «Eigener Fachbericht») ...................... 56
Gebihren erfassen (Tab «GebUNIEN»)..........occviiiiiiiiiie e 57
Prozessubersicht (Tab «Verlauf» und Workflow Side Bar) ...........ccccceeviiiiieiiiinnnen. 58
Fachstellen ... e 59
VOrDEMEIKUNG ... e e e e e e s e e e e e e e s s e nnerraees 59
Aufbau der NUtZeroberflAChe ..........c.uvviiiiiii e 60
ATDEIESSCNIIIIE ... et b e e s arae e e e anes 61
Behandlung zugewiesener Gesuche (Tab «In Zirkulation») ..........cccccceeeeeiiiiiinnnen. 61
Sachbearbeiter zuweisen (Tab «Verantwortliche Person») ........ccccccccoevvcivvveeneeenn. 62
Gesuchstuberblick (Tabs «Vollstandigkeitsprifung», «Formular» und «Dok.»)....... 63
(Sub)zirkulation starten, abschliessen (Tab «Zirkulation») ............ccccccvveeeeeeiniinns 65
Stellungnahme verfassen (Tab «Eigener Fachbericht») ..........cccccccccoiiiiiiineenennn, 68
Dokumentvorlagen erstellen (Tab «Vorlagenverwaltung») ..........cccccceeeeeeiiiiinnnnen. 71
Dokumentvorlagen anwenden (Tab «Dokumente generieren») ........ccccccceeeevvvneeen. 71
Andere Stellungnahmen einsehen (Tab «Stellungnahmen)..............ccccoeeeevinen.n. 71
Journaleintrag vornehmen (Tab «NOtZEN»)...........ccocviiiiiiiiiii e 72
Gebiihren erfassen (Tab «GebUNIeNs)..........cccoiiiiiiiiie i 73
Textbausteine verwalten und einsetzen (Tab «Textbausteine») ...........cccccvvveeeennn. 74
Automatische Mail-Benachrichtigungen (Tab «Einstellungens).........cccccccooeevivneeen. 77
Prozessitibersicht (Tab «Verlauf» und Workflow Side Bar) ...........ccccceeeeeeiiicininnen. 77
L1 g 7 Tod 013 =] | =T o 79



1 Aligemeine Bemerkungen

Der Zweck dieser Anleitung ist es, mit dem Aufbau des Behérdenportals eBau sowie den Ablaufen
darin vertraut zu werden. Einerseits wird der Aufbau des Behoérdenportals erldutert. Andererseits wird
ausgefihrt, welche Schritte ein Gesuch durchlaufen kann und welche Interaktionen damit getatigt
werden kbénnen.

Im ersten Kapitel werden allgemeine Informationen vermittelt, welche sich an alle Nutzer richten.
Die anschliessenden Kapitel richten sich an spezifische Nutzerrollen.

11 In dieser Anleitung verwendete Symbole

Klickbarer Button, wie er in Ansichten des Behérdenportals eBau zu finden ist.
1 Hinweis in Screenshots mit Erklarung im Text

Spezifischer Hinweis

1.2 Aufbau des Zirkulations-Prinzips

Die Zirkulationen im Behoérdenportal von eBau folgen den nachfolgend umschriebenen Grundsatzen:
- Zirkulationen entsprechen kaskadenartigen Mitberichtsverfahren.

- Das Starten von Zirkulationen ist der Gemeinde (resp. Leitbehdrde!) vorbehalten.

- Eine Zirkulation durchlauft verschiedene Stufen:

o von oben nach unten und wieder zurlck.

o Es ist nicht moglich, eine Stufe zu Uberspringen.

o Wenn auf einer Stufe erkannt wird, dass die nachfolgenden Stellen fachlich nicht tangiert
werden (keine Zustandigkeit haben), kann die Zirkulation bereits auf dieser Stufe abge-
schlossen werden.

o Jede Zirkulationsebene beinhaltet eine zweistufige Freigabe.

- Falls eine erste Zirkulation noch zu keiner abschliessenden Beurteilung gefiihrt hat (z. B. Unterla-
generganzung noétig), braucht es eine oder mehrere weitere Zirkulationen.
- Vorangegangene Zirkulationen bleiben einsehbar.

Gesuchsteller - — Leitstelle

Kommunale Zirkulationsstufe |
/ \ Fachstellen

Interne kantonale Externe kantonale
Fachstellen Fachstellen Zirkulationsstufe 1/
[
[
‘ Unterfachstellen H“ Zirkulationsstufe 11/
I
[

! In speziellen Verfahren ist nicht die Gemeinde sondern eine andere Stelle die Leitbehdrde (vgl. Tabelle 3).



1.3 Aufbau des Behordenportals eBau

Das Behordenportal eBau ist Uber Listen aufgebaut. In welcher Liste man sich gerade befindet, kann
der oberen Tab?-Reihe (vgl. '1') abgelesen werden. Aus Sicht der Gemeinden durchlauft ein Gesuch
diese Reihe von links nach rechts. Die lbrigen Nutzer sehen die Gesuche nur im Status/Tab «In Zir-
kulation». Details gehen aus den nutzerspezifischen Kapiteln hervor. Die untere Tab-Reihe (vgl. [2))
erscheint, wenn man aus einer Liste ein Gesuch anklickt und dadurch dieses 6ffnet. Mit der unteren
Tab-Reihe erhalt man verschiedene Funktionen zur Bearbeitung des Gesuches. Der Funktionenum-
fang hangt davon ab, welcher Gruppe man zugeordnet ist, welche Rechte dazugehéren und in wel-
chem Status sich das Gesuch befindet.

Neue Gesuche

Formular

73-20-035 werbeschild Namensschild 2

Formular

GESUCH

ALLGEMEINE INFORMATIONEN ‘ 73_20_035 - BaugeSUCh

14 Mogliche Status

Wahrend des Verfahrens durchlauft ein Gesuch der Reihe nach verschiedene Status (vergleichbar
mit Prozessstufen). Ein Gesuch kann unterschiedlich lange in einem Status verbleiben. Den aktuel-
len Status eines Gesuchs kann man in den Listen unter «Dossier-Status» oder oben rechts im For-
mular ablesen.

2 Tab: meint Registerkarte oder Reiter



Im Behordenportal eBau gibt es folgende Status:

Dossier-Status Bedeutung

Neu In diesem Status befindet sich ein Gesuch, bis es durch den
Gesuchsteller eingereicht wird.

Eingereicht Das Gesuch wurde erfolgreich an die zustandige Leitbehérde

eingereicht.

Zuriickgewiesen

Gesuche mit dem Status «Eingereicht» miissen auf ihre for-
melle Vollstandigkeit gepriift werden. Im Falle eines negativen
Prifungsergebnisses wird das Gesuch zuriickgewiesen.

Von Leitbehdérde angenommen

Die eingereichten Gesuche missen auf ihre formelle Vollstan-
digkeit gepriift werden. Im Falle eines positiven Priifungsergeb-
nisses wird das Gesuch angenommen.

In Zirkulation

Die Zirkulation ist in Vorbereitung oder am Laufen.

Nachforderung

Dieser Status zeigt auf, dass zusatzliche Unterlagen oder eine
Projektanpassung erforderlich sind. Damit der Gesuchsteller Do-
kumente ersetzen oder zufligen kann, wird sein Gesuch durch
die Leitbehérde auf «Nachforderung» gesetzt.

Bauentscheid ausstehend

Die materiellen Beurteilungen sind abgeschlossen (inkl. Ent-
scheid BGZ). Der Bauentscheid der Leitbehorde ist in Vorberei-
tung.

Entschieden

Der Bauentscheid wurde eroffnet.

Archiviert Die der Baubewilligung nachgelagerten Prozesse sind abge-
schlossen und in der Schlussabnahme wurden keine Abwei-
chungen zur Bewilligung festgestellt. Oder die Bewilligung ist
ungenutzt abgelaufen.

Abgeschrieben Infolge Gesuchsriickzug wurde das Gesuch abgeschrieben.

Tabelle 1: Dossier-Status

Der Dossier-Status ist nicht dasselbe wie der Zirkulations-Status. Wenn ein Gesuch im Dossier-Sta-
tus «In Zirkulation» ist, werden noch weitere Zustande unterschieden. Die fiinf Unterstufen bilden
den jeweiligen Zirkulations-Status. Die Zirkulation ist jener Prozessteil, bei dem die meisten Nutzer
an einem Gesuch arbeiten (zusatzlich zu Gemeinden und BGZ noch kommunale und kantonale [in-
terne wie auch externe] Fachstellen).

Zirkulations-Status

Bedeutung

Verteilung ausstehend

Die Zirkulation ist vorbereitet, aber noch nicht gestartet.

In Bearbeitung

Die Zirkulation lauft.

Kontrolle pendent

Die 1. Stufe der Freigabe wurde erteilt (Sachbearbeiter).

Fachbericht freigegeben

Die 2. Stufe der Freigabe wurde erteilt (Vorgesetzter).

Zirkulation abgeschlossen

Die Zirkulation ist abgeschlossen.

Tabelle 2: Zirkulations-Status (= Unterstufen des Dossier-Status «In Zirkulation»)

15

Aufbau der Gesuchs-Nummern

In eBau existiert pro Gesuch nur noch eine Nummer, d. h. es gibt fiir dasselbe Gesuch nicht mehr
eine kommunale und eine kantonale Dossier-Nummer. Die Struktur der Gesuchs-Nummern ent-
spricht einem Code aus drei Informationen.




Grundstruktur von Gesuchs-Nummern: AA-BB-CCC

AA:  Bei Baugesuchen — gekirzte Gemeinde-Nummer des Bundesamtes fir Statistik (BfS) gemass
Tabelle 4 [Die ersten beiden Ziffern stehen fiir den Kanton Schwyz und werden weggelassen.]
Bei «speziellen Verfahren» — Kennung Gesuchsart gem. 3. Spalte in Tabelle 3

BB: Jahrzahl zum Zeitpunkt der Gesuchseinreichung [nur zweistellig, also z. B. 19 und nicht
2019]

CCC: jahrliche Laufnummer

Damit «spezielle Verfahren» besser von Baugesuchen unterscheidbar sind, steht anstelle der amtli-
chen Gemeinde-Nummer (BfS-Nr.) das Kirzel des jeweiligen Verfahrens. Die Tabelle 3 gibt einen
Uberblick.

Art des Gesuchs/Verfahrens Leitbehorde Kennung
Gesuchsart

Baugesuche Gemeinden BfS-Nr. (Tab. 2)

Anlass-/Verkehrsbewilligungen Fachdienst Verkehr Kapo AV

Konzession fur Wasserentnahme Amt fir Gewasser KW

Projektgenehmigungsgesuch gemass §15 StraG

- Gemeindestrassen Gemeinden GS

- Bezirksstrassen Bezirke BS

3

Plangenehmigungsgesuch

- ASTRA Kant. Tiefbauamt PA
- ESTI Energiefachstelle PE
- BAV (Bahnanlagen) Amt fir 6ffentl. Verkehr PB
- BAV (Schiffsanlagen) Verkehrsamt Schwyz PS
- VBS Amt fir Raumentwicklung PV
- BAZL Amt fir Raumentwicklung PL
- librige Amt fiir Raumentwicklung | PU

Tabelle 3: Kirzel der Gesuchs-Nummern

1301 Einsiedeln 1345 Reichenburg 1366 Morschach
1311 Gersau 1346 Schiibelbach 1367 Muotathal
1321 Feusisberg 1347 Tuggen 1368 Oberiberg
1322 Freienbach 1348 Vorderthal 1369 Riemenstalden
1323 Wollerau 1349 Wangen 1370 Rothenthurm
1331 Kissnacht 1361 Alpthal 1371 Sattel

1341 Altendorf 1362 Arth 1372 Schwyz

1342 Galgenen 1363 lligau 1373 Steinen

1343 Innerthal 1364 Ingenbohl 1374 Steinerberg
1344 Lachen 1365 Lauerz 1375 Unteriberg

Tabelle 4: BfS-Nummern der Schwyzer Gemeinden

3 Das Baudepartement lehnt es ab, Projektgenehmigungsgesuche nach § 15 StraG fiir Kantonsstrassen mit
eBau abzuwickeln.



1.6 Gruppen und Rechte

Ein Nutzer kann im Behdrdenportal eBau Mitglied einer oder mehrerer Gruppen sein. Falls einem
Nutzer mehrere Gruppen zugewiesen sind, kann er mittels Dropdown-Liste oben rechts auf die Be-
nutzeroberflache der jeweiligen Gruppe wechseln (vgl. 21):

ka ntonschwyz 3 Gemeinde Steinen - NépflinDaniel  Gemeinde ~Logout

Neue Gesuche

Formular

73-20-035 werbeschild Namensschild

Formular

GESUCH

ALLGEMEINE INFORMATIONEN ‘ 73_20_035 _ Ba ugesuch

WEITER

Eine Gruppe ist fir die Erledigung bestimmter Aufgaben im Rahmen des Baugesuchsverfahrens zu-
standig und erhalt die dazu notwendigen Berechtigungen freigeschaltet. Gruppenzuordnungen wer-
den vom Administrator (Baugesuchszentrale) vorgenommen. Das Layout der Benutzeroberflache
bleibt immer gleich. Einzig der Umfang der Funktionen und Informationen verandert sich.

1.7 Praktische Tipps

1.7.1  Korrekte Darstellung der Benutzeroberflache

Es kann vorkommen, dass die Oberflache nicht korrekt/sauber dargestellt wird. Die haufigsten Ursa-
chen sind: verzdgerte Darstellung der Ansicht infolge langsamer Internetverbindung oder ungilinstiger
Internet-Browser resp. zu alte Version. Wir empfehlen deshalb, méglichst aktuelle Versionen von Mo-
zilla Firefox, Google Chrome oder Microsoft Edge zu verwenden. Wir raten dringend davon ab, Inter-
net Explorer von Microsoft einzusetzen.

Manchmal «hangt» das Laden der Oberflache aus anderen Griinden. Dann kann es hilfreich sein, die
Seite neu zu laden (entweder den Tab kurz wechseln oder Tastenkombination Ctrl + R oder Icon ¢
oben links neben URL). Um die Seite neu zu laden und den Cache (Zwischenspeicher) zu leeren, ist
die Tastenkombination Ctrl + F5 zu drticken.

1.7.2 Arbeiten mit zwei Bildschirmen

Es kann zweckmassig sein, dass man zwei Tabs gleichzeitig offen hat (z. B. Formular und Fachbe-
richt). Dies lasst sich erreichen, wenn man mit dem Scrollrad der Maus (dritte Maustaste) auf den
entsprechenden Tab klickt, welchen man zusatzlich 6ffnen mdchte. Falls man mit zwei Bildschirmen
arbeitet, kann eine der beiden Ansichten (z. B. der Fachbericht) auf den zweiten Bildschirm gezogen
werden. Dazu muss das zu verschiebende Register mit der linken Maustaste angeklickt werden, wo-
bei die Maustaste gedriickt zu halten ist, und auf den zweiten Bildschirm gezogen werden (sog. drag
and drop).



Zusammengefasst:
1. Klick mit dem Scrollrad auf den Tab, den man zusatzlich 6ffnen mochte;

2. das zu verschiebende Register des Browsers mit der linken Maustaste anklicken und Maus-
taste gedrickt halten;

3. das Register auf den zweiten Bildschirm ziehen und Maustaste loslassen.

W caMAC - Kanton Schwyz X

2 c @

ka ntOﬂSChwyZ Gemeinde Steinen - Nipflin Daniel ~ Gemeinde Logout

In Zirkulation

Dokumente

73-20-031 Landwirtschaftliche Bodenaufwertung

Ausgewahlte Dateien... Suchen.. Alle Dateien -
Dokumente des Gesuchstellers
O Bezeichnung Datum Benutzer Fachstelle
Grundstiicksangaben
m| Dokument-Grundstucksangaben (1).png 21.07.2020 22:43 Remo Schuler :

1.7.3  Grosse der Darstellung anpassen

Je nachdem welche Arbeiten man am Bildschirm ausfiihren méchte, ist eine vergrésserte oder eine
verkleinerte Darstellung der Bildschirmansicht gewlinscht. Die jeweilige Ansicht kann einfach mit
Driicken der Control- resp. Umschalt-Taste und gleichzeitigem Drehen am Scrollrad der Maus ver-
grossert/verkleinert werden (Ctrl + Scrollrad).

1.7.4  Sortieren der Spalten

Die Gesuchslisten kénnen durch Klick auf die Spaltentitel in roter Schrift sortiert werden. Die Sortie-

rung erfolgt alphabetisch resp. auf-/absteigend bei den Baugesuchsnummern oder chronologisch bei
Daten.

-10-



2 Aufgabenmodul

2.1 Grundkonzept des Aufgabenmoduls

2.1.1  Zweck der Aufgaben

Das Aufgabenmodul entspricht einem Pendenzenmanagement, dessen Grundgerist aus einer Verket-
tung von Aufgaben besteht. Dadurch, dass eine Aufgabe die vorangehende abldst, entsteht ein «roter
Faden», welcher sich durch ein Gesuch zieht. Diese Aufgabenkette hat die wichtige Funktion sicher-
zustellen, dass kein Gesuch vergessen geht. Das bedeutet, dass in laufenden Gesuchen immer min-
destens eine Aufgabe offen sein muss. Um zu verhindern, dass versehentlich eine Aufgabe abge-
schlossen wird, ohne die Folgeaufgabe zu erstellen, generiert das System die Aufgaben des «roten
Fadens».

Bei Baubewilligungsverfahren und baubewilligungséhnlichen Verfahren bleiben sich gewisse Schritte
immer gleich. Diese Schritte bilden in Form vordefinierter Aufgaben, welche verkettet werden, einen
Standardablauf, welcher sich als «roter Faden» durchs Verfahren zieht.

Die grundsatzlichen Schritte sind: Gesuch ...

.. einreichen

.. formell prifen

.. publizieren

.. materiell priifen

.. bewilligen

.. realisieren

.. archivieren.

Unter Kapitel 2. finden sich bei den Erlauterungen zu den automatisch generierten Aufgaben zuséatz-
liche Informationen zu diesem Thema.

2.1.2  Eigenschaften von Aufgaben
Im Kontext des Aufgabenmoduls haben Aufgaben folgende Eigenschaften:

- Titel, Beschreibung:
Eine Aufgabe sollte anhand des Titels ungefahr der erforderlichen Téatigkeit zugewiesen werden
kdnnen. Bei spezielleren Aufgaben sollte der Beschreibungstext die zusatzlichen Informationen
liefern.

- Frist:
Es ist sehr wichtig, dass jede Aufgabe an eine Frist gebunden ist. Ansonsten besteht die grosse
Gefahr, dass sie nie erledigt wird.

- Typ («automatisch» oder «manuell»):
vgl. dazu Kap. 2 und 3.

- Ersteller mit Erstellungszeitpunkt:
Es ist wichtig zu wissen, wann eine Aufgabe erstellt wurde und durch wen.

- Status:
Aufgaben kdnnen nur «offen» oder «abgeschlossen» sein. Es gibt keinen Status dazwischen.

- Verantwortliche Stelle / Person:
Damit Aufgaben infolge Krankheit / Abwesenheit / Weggang einer Person nicht verloren gehen
resp. unauffindbar sind, werden Aufgaben in erster Linie einer Organisation zugewiesen. Inner-
halb einer Organisation kdnnen sie zusatzlich einer zustandigen Person (ibertragen werden.

-11-



- Zugehorigkeit zu einem Gesuch:
Jede Aufgabe ist immer genau einem Gesuch zugewiesen. Das heisst, dass eine Aufgabe nicht
mehreren Gesuchen zugehoéren kann. Und es heisst auch, dass es keine Aufgaben gibt, welche
keinem Gesuch zugewiesen sind.

2.1.3  Grundansicht Behordenportal

Die wichtigste Ansicht des Aufgabenmoduls ist unter dem Tab «Aufgabenliste» angeordnet und wird
jedem Nutzer prominent in der Hauptnavigation angezeigt. Die Aufgabenliste hat im Wesentlichen
nur eine Funktion, und zwar die Beantwortung der Frage «Was soll als néchstes erledigt werden?».

kantonschwyz

Aufgabenliste

Verantwortlich Typ
Alle Eigene Alle Ungelesene

Aufgabe

@ Stellungnahme verfassen
@ Stellungnahme verfassen

@ Stellungnahme verfassen
@ Stellungnahme verfassen

@ Stellungnahme verfassen

Status

Offen Abgeschlossen

Dossier

73-20-023 - Baugesuch

73-20-032 - Baugesuch

73-20-041 - Baugesuch

73-20-041 - Baugesuch

73-20-044 - Baugesuch

Baugesuchszentrale (Fachstelle)

Beschreibung

Test vom 9.9.2020- HM

Besprechung Schulung 24.9.2020

Obung vom 13. Oktober 2020 Strissle
Ubung vom 13. Okt. 2020 Hans Muheim

Test Gartensitzplatz

Frist

vor 4 Monaten

vor 3 Monaten

vor 3 Monaten

vor 3 Monaten

vor 3 Monaten

Nipflin Daniel ~ Fachstelle Logout

Verantwortlich

Muheim Hans

Napflin Daniel

Napflin Daniel

Standardmassig zeigt die Aufgabenliste sémtliche offenen, der eigenen Organisation zugewiesenen
Aufgaben an, wobei die Liste nach der Frist sortiert wird, sodass die zuerst falligen Aufgaben stets
ganz oben angezeigt werden (vgl. nachfolgende Abbildung).

Verantwortlich Typ Status Rolle Sortierung
Alle Eigene Alle Ungelesene Offen Abgeschlossen Aktiv Controlling Dringend MNeu

Mit Klick auf den jeweiligen Filter, kann die Aufgabenliste angepasst werden. Dabei stehen finf Fil-
ter zur Verflgung:

- Verantwortlich:
«Alle» zeigt alle Aufgaben der Organisation, in der man eingeloggt ist.
«Eigene» zeigt nur die Aufgaben, welche dem jeweiligen Nutzer persdnlich zugewiesen sind.

- Typ:
«Alle» zeigt alle Aufgaben.
«Ungelesene» zeigt ausschliesslich ungelesene Aufgaben.

- Status:
«Offen» zeigt die aktuell offenen Aufgaben.
«Abgeschlossen» zeigt die abgeschlossenen Aufgaben und dient primar der Nachvollziehbarkeit.
Beim Umschalten auf «Abgeschlossen» werden die Spalten «Frist» und «Verantwortlich» durch
«Erledigt am» und «Erledigt von» ersetzt.

- Rolle:
«Aktiv» zeigt Aufgaben, die der eigenen Organisation zur Erledigung zugewiesen wurden.
«Controlling» zeigt Aufgaben, die von der eigenen Organisation erstellt wurden.

- Sortierung:
«Dringend» sortiert die Aufgaben nach der Falligkeit, wobei die zuerst falligen weiter oben in der
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Liste stehen.
«Neu» sortiert die Aufgaben nach der Erstellung. Das bedeutet, dass die einem zuletzt zugewie-
sene Aufgabe zuoberst auf der Liste steht.

Um die fristorientierte Priorisierung noch deutlicher zu machen, werden die Aufgaben farblich mar-
kiert:

- Roter Punkt @: Die Frist ist abgelaufen.
- Oranger Punkt @: Die Frist lauft in weniger als 3 Tagen ab.

- Weisser Punkt = : Es stehen noch mehr als 3 Tage zur Verfligung.

Jede Aufgabe kann in der Listendarstellung iber den Options-Button am Zeilenende (Icon #) bear-
beitet werden. Folgende Optionen stehen zur Auswahl:

- «Als gelesen markieren» / «Als ungelesen markieren»:
Diese Option erlaubt es, den «Gelesen»-Status der Aufgabe zu dndern. Ungelesene Aufgaben sind
fett dargestellt im Gegensatz zu gelesenen.

- «Mir zuweisen»:
Diese Option dient der direkten Zuweisung einer Aufgabe an sich selbst.

- «Aufgabe bearbeiten»:
Damit lasst sich die Aufgabe in einer Ansicht 6ffnen, wo weitere Aktionen ausgefiihrt werden kén-
nen.

Im Rahmen des neuen Aufgabenmoduls sind zwei neue Typen von Notifikationen vorgesehen:

- Erinnerung: Einmal pro Tag wird an jeden Nutzer, der abgelaufene oder neue (ungelesene) Aufga-
ben in der eigenen Aufgabenliste hat, eine Zusammenfassung der wichtigen Aufgaben (Anzahl
Aufgaben mit abgelaufener Frist [sowohl eigene als auch Controlling-Aufgaben], Anzahl neue Auf-
gaben) versendet.

- Information bei Abschluss einer Aufgabe: Schliesst ein Nutzer eine Aufgabe ab, wird der Ersteller
per Mail benachrichtigt: «X hat die Aufgabe Y abgeschlossen: (Link)», falls die Notifikationsprafe-
renz «bei Abschluss» aktiv ist.

Analog zum Tab «Aufgabenliste» in der oberen Tab-Reihe, welcher Aufgaben zu verschiedenen Ge-
suchen auflistet, gibt es den Tab «Aufgaben» in der unteren Tab-Reihe. Diese Ansicht gibt einen
Uberblick tiber die Aufgaben in einem konkreten Gesuch, welche die eigene Organisation resp.
Gruppe erhalten hat. Unter dem Titel «Aktuelle Aufgaben» sind jene Aufgaben aufgefiihrt, welche
noch zu bearbeiten sind, wahrend die erledigten Aufgaben unter «Abgeschlossene Aufgaben» zu fin-
den sind. Mit Klick auf eine aktuelle Aufgabe kann diese bearbeitet werden. Im Falle automatisch
generierter Aufgaben wird man auf den entsprechenden Tab gefiihrt. Bei manuell erstellten Aufga-
ben wechselt die Ansicht auf die Maske «Aufgabe bearbeiten».
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In Zirkulation

Aufgaben

73-21-013 Test DN vom 01.02.2021

Aktuelle Aufgaben
Rolle
Aktiv Controlling
Aufgabe Frist Verantwortlich

L] Test manuelle Aufgabe in2Tagen

Neue Aufgabe

Abgeschlossene Aufgaben

Népflin Daniel

Aufgabe Erledigtam Erledigt von

Zirkulation starten 01.02.2021, 08:29 Napflin Daniel

Gesuch publizieren 01022021, 08:24 Napflin Daniel

Vollstandigkeitsprufung durchfiihren 01.02.2021, 08:05 Napflin Daniel

2.1.4  Infos zum Biirgerportal

Nach dem Einloggen auf dem Biirgerportal gelangen Gesuchsteller als erstes die Startseite. Bereits
in dieser Ansicht sieht der Nutzer anhand der rot unterlegten Zahl im Button «GESUCH BEARBEI-
TEN ODER GESUCH EINSEHEN», ob er unerledigte Aufgaben hat.

kantonschwyz® -

STAGE .

Willkommen im Biirgerportal fiir eBau-Gesuche des Kantons Schwyz

Mit Klick auf den Button «<GESUCH BEARBEITEN ODER GESUCH EINSEHEN» gelangt der Gesuch-
steller zur Auflistung seiner Gesuche. Die Gesuche mit unerledigten Aufgaben sind jeweils am Zei-
lenanfang mit einer senkrechten, roten Linie markiert. Der Gesuchsteller hat auch die Moglichkeit,
sich durch Anwahlen der entsprechenden Filterfunktion nur die Gesuche mit offenen Aufgaben an-
zeigen zu lassen.
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lhre Gesuche

Nur Dossiers mit offenen Aufgaben anzeigen Nur Archivierte Dossiers anzeigen

73-21-014 123 Steinen Test Aufgabenmodu Barbara Beispiel Eingereicht
73-21-013 123 Steinen Test DN vom Barbara Beispiel In Zirkulation
)1.02.202
Neu
73-21-011 1 Steinen Testgesuch vom 28. Sonja Meie Entschieden
Januar2021 durch
HM
73-21-010 1 Steinen Testvom 28.1.2021. Marcel Fuchs Bauentscheid

HM ausstehend

Bereits zu Beginn, wenn ein Formular gedffnet und erst teilweise ausgefillt ist, wird eine Aufgabe
erzeugt (vgl. Gesuch mit STATUS «Neu» in der Abbildung oben). Mit Klick auf «Neu» 6ffnet sich
das entsprechende Gesuch. Nebst dem Gesuchsformular unter dem Tab «GESUCH» stehen dem Ge-
suchsteller drei weitere Tabs zur Verfligung: «INVOLVIERTE PERSONEN», «POSTFACH» und «AUF-
GABEN>.

Der Tab «<AUFGABEN> zeigt dem Gesuchsteller, welche Aufgaben anstehen. Mit Klick auf die Auf-
gabe Gesuch einreichen kann er die Aufgabe 6ffnen und allenfalls vorhandene Zusatzinformationen
einsehen. Mit dem Einreichen des Gesuchs wechselt der STATUS von «Offen» auf «Erledigt».

AUFGABEN

el

Gesuch einreichen 02.05.2021, 08:01 Offen

2.2 Automatisch generierte Aufgaben

Die automatisch generierten Aufgaben bilden den «roten Faden» in einem Gesuch. Zur ungefahren
Vorstellung, wie dieses Grundgerilst aussieht, wird nachfolgend der aktuelle Workflow der automa-
tisch generierten Aufgaben abgebildet. Dabei geht es nicht darum, Details lesen zu kénnen, sondern
ums Verstandnis des Grundprinzips. Auf der linken Seite ist quasi der Beginn eines Vorhabens und
rechts der Abschluss. Von links nach rechts gibt es verschiedene Wege. Jeder Weg besteht aus ver-
schiedenen Stationen und entspricht letztlich einem «roten Faden». Der Faden kann je nach Gesuch
langer oder kirzer sein. Ein Gesuch, welches kurz nach Einreichung zuriickgezogen wird, landet mit-
tels Abschreibung auf direktem Weg auf der rechten Seite. Gibt es in einem Gesuch hingegen di-
verse Projektanpassungen und Zirkulationen, so ist der «rote Faden» um einiges langer. Aber auch
dieses Gesuch erreicht irgendwann die rechte Seite.
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Im Gegensatz zu manuellen Aufgaben kénnen die automatischen nicht manuell abgeschlossen wer-
den. Dadurch wird verhindert, dass der «rote Faden» versehentlich durchtrennt wird.

Das Grundgeriist der automatisch generierten Aufgaben kann erweitert werden. Damit besteht die
Moglichkeit, auf kiinftige Anforderungen reagieren zu kénnen.

2.3 Manuell erstellte Aufgaben

2.3.1  Allgemeines zu manuellen Aufgaben

Manuelle Aufgaben sind nicht Bestandteil des «roten Fadens». Sie dienen vielmehr der Erganzung
jener Liicken, welche durch die automatisch generierten Aufgaben nicht abgedeckt werden kénnen.
Obschon die manuellen Aufgaben ein praktisches Instrument sind, sollten sie wohliiberlegt und mit
einer gewissen Zurlickhaltung eingesetzt werden. Niemand hat Lust, mit solchen Aufgaben Uber-
hauft zu werden, zumal sie im Gegensatz zu den automatisch generierten Aufgaben manuell ge-
schlossen werden mussen.

2.3.2  Manuelle Aufgaben erstellen

Der Tab «Aufgaben» beinhaltet den Button [[EEras. Mit Klick auf den Button wechselt die An-
sicht auf die Erfassungsmaske fiir manuelle Aufgaben.
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In Zirkulation

Aufgaben

73-21-013 Test DN vom 01.02.2021

Neue Aufgabe

Verantwortlich *
Titel *

Beschreibung

Frist™
14.02.2021
Netifikationen

bei Abschluss
bei Fristliberschreitung

[recren | spicrn|

Die Eingabefelder, welche mit einem roten Sternchen (Asterisk) versehen sind, sind Pflichtfelder.
Das Ausfillen der Erfassungsmaske ist grosstenteils selbsterklarend. Die nachfolgenden Informatio-
nen zu den einzelnen Feldern dienen dem vertieften Verstandnis.

Eingabefelder der Erfassungsmaske:

«Verantwortlich»: In diesem Feld kann die fiir die Erledigung der Aufgabe verantwortliche Organi-
sation ausgewahlt werden. Zur Auswahl stehen dabei sémtliche am Dossier beteiligten Organisati-
onen.

«Verantwortliche Person»: Nur wenn unter «Verantwortlich» die eigene Organisation ausgewahlt
wird, erscheint dieses zusatzliche Auswahlfeld, wo samtliche Mitglieder der eigenen Organisation
fur Direktzuweisungen gewahlt werden kdnnen.

«Titel»: In dieses Textfeld soll ein Schlagwort resp. Stichwort eingetragen werden, welches dem
Aufgabenempfénger eine grobe Zuordnung erlaubt.

«Beschreibung»: Dieses Textfeld dient der Beschreibung/Erlauterung, was durch den Aufgaben-
empfanger erledigt werden soll.

«Frist»: Die Bearbeitungsfrist kann frei definiert werden. Es liegt in der Verantwortung des Aufga-
benerstellers, realistische Fristen zu setzen.

«Notifikationen»: Diese Funktionen ermdglichen die Benachrichtigung des Aufgabenstellers,
wenn die Aufgabe erledigt oder die Frist Uberschritten wurde. Voraussetzung ist, dass die Notifi-
kationen unter dem Tab «Einstellungen» entsprechend eingerichtet sind.
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Aufgaben

73-21-013 Test DN vom 01.02.2021

Aktuelle Aufgaben

Rolle
Abktiv Controlling

Aufgabe Frist Verantwortlich

Testaufgabe AFU -> Gde in 7 Tagen Gemeinde Steinen

Neue Aufgabe

Abgeschlossene Aufgaben

Aufgabe Erledigt am Erledigt von

Keine Eintrage gefunden

Der Ersteller einer manuellen Aufgabe findet diese unter «Controlling» und kann nachtraglich noch
die Felder «Beschreibung», «Frist> und «Notifikationen» anpassen. Die Zuweisung und der Aufga-
bentitel sind nachtraglich nicht mehr veranderbar, um Verwirrung auf Seiten der Verantwortlichen zu
vermeiden.

2.3.3  Manuelle Aufgaben erledigen

Um eine manuelle Aufgabe auszufiihren, klickt man auf die entsprechende Aufgabe. Das kann einer-
seits in der Gbergeordneten «Aufgabenliste» sein (obere Tab-Reihe) oder andererseits unter dem Tab
«Aufgaben» im konkreten Gesuch (vgl. nachfolgende Abbildung).

In Zirkulation

Aufgaben

73-21-013 Test DN vom 01.02.2021

Aktuelle Aufgaben

Rolle

Aktiv  Controlling

Aufgabe Frist Verantwortlich
[ ] Test manuelle Aufgabe in2Tagen Napflin Daniel
Abgeschlossene Aufgaben
Aufgabe Erledigt am Erledigt ven
Zirkulation starten 01.02.2021, 08:29 Napflin Daniel
Gesuch publizieren 01.02.2021,08:24 N3pflin Daniel
Vollstandigkeitspriifung durchfiihren 01.02.2021, 08:05 Napflin Daniel

Mit Klick auf die Aufgabe wechselt die Ansicht auf die Maske «Aufgabe bearbeiten».
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Aufgaben

73-21-013 Test DN vom 01.02.2021

Aufgabe bearbeiten
Testaufgabe AFU -> Gde

Zu Testzwecken weist das AFU der Gemeinde eine manuelle Aufgabe zu

Verantwortlich Frist

Gemeinde Steinen 11.02.2021, 01:00
Verantwortliche Person ™

obrechan | specrem

Aufgabe abschliessen

Kommentar

Aufgabe abschliessen

Erstellt durch
Napflin Daniel

Die Ansicht «Aufgabe bearbeiten» bietet folgende Funktionen:

Erstellt am
04.02.2021, 09:59

- «Verantwortlichen Person» anpassen: Mitglieder der verantwortlichen Organisation kénnen hier

die verantwortliche Person hinterlegen oder anpassen. nicht vergessen.

- «Kommentar»: Je nach Inhalt der Aufgabe ist es sinnvoll, einen Kommentar zur Ausfiihrung resp.
den Ergebnissen der Aufgabe zu verfassen.

- Abschluss der Aufgabe: Nachdem man die Tatigkeit erledigt ist, kann die Aufgabe mit Klick auf

s L IS abgeschlossen werden.

Nach Abschluss der Aufgabe kénnen die Daten nur noch eingesehen, aber nicht mehr bearbeitet
werden. Ausserdem werden nach Abschluss die Felder «Erledigt am» und «Erledigt von» angezeigt

(analog Listendarstellung).
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3 Gemeinden
3.1 Aufbau der Nutzeroberflache

Die Nutzer von Bauverwaltungen erhalten als Startansicht nach dem Einloggen immer dieselbe grafi-
sche Oberflache. Sie sehen die obere Tab-Reihe (vgl. Kap. 1.3), wobei der erste Tab «Neue Gesu-
che» aktiv ist.

Die ersten vier Tabs der oberen Tab-Reihe entsprechen einem bestimmten Prozessstand im Bewilli-
gungsverfahren. Durch Klicken auf einen dieser Tabs, werden jene Gesuche angezeigt, die sich ge-
rade in diesem Zustand befinden.

Neue Gesuche

Von z. B. 20.01.2018 | |Bis z. B. 21.01.2018 Begriff... Nur meine Dossiers m

z&:SSIEr- Verfahren Leitbehdrde Bauherrschaft Vorhaben

31-20-004 Baugesuch Kilssnacht Toni Wiget C4 Gasthaus

Obere Tab-Reihe (vgl. 4):

«Aufgabenliste»: Die Aufgabenliste zeigt der jeweiligen Nutzergruppe resp. dem jeweili-
gen Nutzer (je nach Filtereinstellung) an, was als nachste zu erledigen
ist.

«Neue Gesuche»: Unter diesem Tab sind jene Gesuche einer Gemeinde aufgefiihrt, die

von Gesuchstellern neu eingereicht wurden und formell auf ihre Voll-
standigkeit geprift werden mussen.

«Start Zirkulation»: Unter diesem Tab sind jene Gesuche einer Gemeinde aufgelistet, deren
formelle Vollstandigkeitsprifung positiv ausgefallen ist und in der Folge
von der Gemeinde angenommen wurden. Bei diesen Gesuchen kann die
Zirkulation gestartet werden, sofern eine solche erforderlich ist.

«In Zirkulation»: Unter diesem Tab sind die Gesuche einer Gemeinde aufgefihrt, die zur
materiellen Beurteilung an andere Stellen zugewiesen wurden.

«Entscheid»: Unter diesem Tab befinden sich die Gesuche einer Gemeinde, deren
Zirkulation(en) abgeschlossen wurde(n) und fir die die Baubewilligung
auszustellen ist.

«Suche»: Die Suchfunktion unter diesem Tab hat keine Filter vorgeschaltet, so
dass die Suche auf sémtliche Dossiers ausgefiihrt wird. Im Gegensatz
dazu wird die Suche unter einem anderen Tab nur auf Gesuche ausge-
fihrt, die sich aktuell in diesem Zustand (Tab) befinden.

«Vorlagenverwaltung»: In der Vorlagenverwaltung ist es méglich, Vorlagen hinzuzufiigen oder
zu entfernen.

«Textbausteine»: In der Textbausteinverwaltung kénnen Textbausteine erstellt und ange-
passt werden. In Textbausteine lassen sich auch {{ Platzhalter }} ein-
bauen (analog zu Dokumentvorlagen).

«Offene Punkte»: Unter diesem Tab sind Pendenzen aufgelistet, die mir jemand aus mei-
ner Gruppe zugewiesen hat oder ich mir selbst zugewiesen habe.*

4 Aus der Funktion «Pendenzen» ist das umfangreichere Aufgabenmodul hervorgegangen. Da die beiden Funk-
tionen Redundanzen aufweisen, werden die Tabs «Offene Punkte», «Pendenzenvorlagen» und «Pendenzen»
spater entfernt. Dies passiert jedoch erst, wenn das Aufgabenmodul den geplanten Endausbau erreicht hat.
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«Pendenzenvorlagen»:

«Einstellungen»:

Fir Pendenzen, die haufig vorkommen, kann eine Vorlage erstellt wer-
den.*

Unter diesem Tab kénnen die Einstellungen fiir Mail-Benachrichtigun-
gen vorgenommen werden.

Aufgabenliste In Zirkulation

Aufgaben

Untere Tab-Reihe (vgl. 5):
«Aufgaben»:

«Formular»:

«Dokumente»:

«Vollstandigkeitsprifung»:

«Publikation»:

«Zirkulation»:

«Verantwortliche Person»:

«Stellungnahmen»:

«Eigener Fachbericht»:

«Einsprecher»:

«Workflow»:

«Bauverwaltung»:

Der Tab «Aufgaben» listet alle offenen wie auch abgeschlossenen Auf-
gaben der eigenen Gruppe innerhalb eines Gesuches auf. Zudem kon-
nen dort manuelle Aufgaben erstellt werden. (Kap. 2)

Dieser Tab ermdglicht den Lesezugriff auf das ausgefillte Gesuchsfor-
mular. Es handelt sich um dieselbe Ansicht, wie sie auch der Gesuch-
steller beim Einreichen des Gesuchs hatte. (Kap. 3.2.3)

Unter diesem Tab sind alle Dokumente eines Gesuchs abgelegt.
(Kap. 3.2.4)

Unter diesem Tab sind viele zentrale Informationen vereint. Zudem sind
hier einige wichtige Funktionen angeordnet. (Kap. 3.2.3)

Mit diesem Tab ist es modglich, Publikationen vorzubereiten und als
Entwurf ans Amtsblatttool zu Gbermitteln. (Kap. 3.2.5)

Mit Zirkulation ist der Vernehmlassungsprozess gemeint, also das Ein-
holen von Stellungnahmen. Im Falle einer kantonalen Zustandigkeit
wird die Baugesuchszentrale eingeladen. Diese 16st dann eine Subzirku-
lation aus. (Kap. 3.2.7)

Es ist moglich, einem Gesuch eine verantwortliche Person aus dersel-
ben Gruppe zuzuweisen. (Kap. 3.2.2)

Unter diesem Tab sind die Stellungnahmen der zur Zirkulation eingela-
denen Stellen einsehbar. (Kap. 3.2.10)

In Verfahren, in denen die Gemeinden nicht Leitbehdrde sondern Fach-
stelle sind, kann diese Maske fiir die Stellungnahme genutzt werden.
(Kap. 3.2.17)

Unter diesem Tab werden die Einsprecher erfasst und verwaltet.
(Kap. 3.2.11)

Dieser Tab dient der Verwaltung des Prozessablaufs. Es kénnen Daten
relevanter Prozessschritte erfasst werden. (Kap. 3.2.12)°

Dieser Tab hat einen ahnlichen Zweck, wie der «Workflow». Er ermog-
licht jedoch auch, der Baubewilligung nachgelagerte Prozessschritte zu
erfassen. (Kap. 3.2.12)°

5 Die beiden Tabs «Workflow» und «Bauverwaltung» weisen zum einen Redundanzen auf und zum andern de-
cken sie die Bedurfnisse nur ungeniigend ab. Eine Optimierung ist in Bearbeitung.
6 Die beiden Tabs «Workflow» und «Bauverwaltung» weisen zum einen Redundanzen auf und zum andern de-
cken sie die Bedurfnisse nur ungeniigend ab. Eine Optimierung ist in Bearbeitung.

-21-



«Dokumente generieren»:  Unter diesem Tab kdnnen aus den selbst erstellten Vorlagen die ent-
sprechenden Dokumente generiert werden. (Kap. 3.2.9)

«Notizen»: Mit dieser Journal-Funktion kdnnen in einem Dossier gruppenintern
sichtbare Notizen hinterlegt werden. (Kap. 3.2.13)

«Verlauf»: Im Verlauf werden die wichtigsten Verfahrensschritte gelistet. Insbeson-
dere kdnnen hier die durch das System automatisch verschickten e-
Mails eingesehen werden. (Kap. 3.2.12)

«Pendenzen»: Dieser Tab dient der Erfassung von Pendenzen, die man fiir sich oder
jemanden aus der eigenen Gruppe hinterlegen mdchte. Besser ist es
jedoch, anstelle von Pendenzen sog. manuelle Aufgaben zu erfassen
(Kap. 2.3).7

«Gebiihren»: Die Geblihren kénnen auf verschiedene Arten erfasst und zusammenge-
stellt werden. Es ist aber nicht moglich, die Geblhrenverrechnung di-
rekt aus dem Behordenportal eBau vorzunehmen. (Kap. 3.2.14)

«GWR»: Hinter diesem Tab befindet sich die GWR-Schnittstelle. Eine separate
Anleitung erlautert die Funktionen des GWR-Moduls.

3.2 Arbeitsschritte

3.2.1  Eingang neuer Gesuche (Tab «Neue Gesuche»)

Unter dem Tab «Neue Gesuche» werden alle neu eingegangenen Gesuche angezeigt. Diese Liste ent-
spricht dem elektronischen Posteingang von Baugesuchen. Bei diesen Gesuchen muss die formelle
Vollstandigkeitsprifung durchgefiihrt werden.

Neue Gesuche

Von z. B. 20.01.2018 | Bis z. B. 21.01.2018 Begfiff... Nur meine Dossiers O m

Dossier-Nr. Verfahren Gemeinde Bauherrschaft Vorhaben Dossier-Status

67-19-063 Baugesuch Muotathal Thomas Inderbitzin bau Zufahrtstrasse, Vergrosserung Jauchegrube Zuriickgewiesen

Durch Klicken auf ein Gesuch 6ffnet sich dessen Detailansicht und es wird die untere Tab-Reihe an-
gezeigt. An der roten Schrift ist erkennbar, welche Informationen mit einer Funktion hinterlegt sind
resp. klickbar sind.

3.2.2  Zuteilung der verantwortlichen Person (Tab «Verantwortliche Person»)

Alle am Prozess beteiligten Personen werden friiher oder spater froh sein, auf einfache Art den zu-
standigen Sachbearbeiter einer anderen (Fach)Stelle herauszufinden. Deshalb soll gleich nach Ge-
suchseingang die zustéandige Person hinterlegt werden. Unter dem Tab «Verantwortliche Person»
kann mittels Dropdown-Liste der entsprechende Name ausgewahlt und mit Klick auf
festgehalten werden. Allenfalls spater eingeladene Stellen werden ebenfalls ihre zustédndigen Perso-
nen hinterlegen. Diese werden ebenfalls auf dieser Ansicht angezeigt.

7 Aus der Funktion «Pendenzen» ist das umfangreichere Aufgabenmodul hervorgegangen. Da die beiden Funk-
tionen Redundanzen aufweisen, wird der Tab «Pendenzen» spater entfernt. Dies passiert jedoch erst, wenn das
Aufgabenmodul den geplanten Endausbau erreicht hat.
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In Zirkulation  Suche

Verantwortliche Person

73-21-035 Test vom 01.07.2021/ DN

Baugesuchszentrale Schelbert Michael
Amt fir Umwelt und Energie Kiebele Christian

Gemeinde Steinen Zehnder Michael

Zustandig

Nebenbemerkungen:

- Die Zuteilung einer verantwortlichen Person fiihrt nicht dazu, dass die Mitglieder derselben Nut-
zergruppe das Gesuch nicht mehr sehen. Dies ist insbesondere bei krankheitsbedingten Ausfallen
wichtig.

- Die Zuweisung einer verantwortlichen Person kann zu einem beliebigen, spateren Zeitpunkt ange-
passt werden.

3.2.3  Formelle Volistandigkeitspriifung (Tab «Vollstandigkeitspriifung»)

Um die eingereichten Unterlagen formell auf ihre Vollstandigkeit und die erforderliche Qualitat pri-
fen zu kénnen, werden die Tabs «Formular» und «<Dokumente» in der zweiten Tab-Reihe benétigt
(vgl. ©).

Neue Gesuche

Formular

Unter dem Tab «Formular» sieht man dieselbe Ansicht, wie sie auch der Gesuchsteller hat. Das For-
mular ist nach dem Einreichen nicht mehr veranderbar, ausgenommen, die Gemeinde weist das Ge-
such aufgrund formeller Mangel zurlck.

Formell vollstandig

Falls das Gesuch formell vollstédndig ist, wird im Tab «Vollstandigkeitspriifung» mit Klick auf die
Funktion einerseits der Status des Gesuchs von «Eingereicht» auf «Von Leitbehérde
angenommen» geandert. Andererseits verschiebt sich das Gesuch automatisch in die Liste unter
dem nachsten Tab (von «Neue Gesuche» nach «Start Zirkulation»).

Formelle Méngel: Riickweisung

Falls die formelle Vollstandigkeitsprifung ergibt, dass das Formular nicht korrekt ausgefiillt wurde
oder die Unterlagen mangelhaft sind (qualitative Mangel bezgl. Darstellung, Informationsgehalt oder
fehlende Dokumente), wird das Gesuch im Tab «Vollstandigkeitsprifung» mit Klick auf (e g
zuriickgewiesen. Dabei macht es Sinn, dass man dem Gesuchsteller mitteilt, weshalb das Gesuch
zuriickgewiesen wurde. Dazu kann das Textfeld verwendet werden, allenfalls unter Einbezug selbst
erstellter Textbausteine. Der Inhalt des Textfeldes wird als E-Mail an den Gesuchsteller geschickt.
Fir die spatere Nachvollziehbarkeit wird der Mail-Text automatisch unter dem Tab «Verlauf» abge-

-23-



legt. Falls die Riickweisung ohne Verwendung des Textfeldes vorgenommen wird, erhalt der Gesuch-
steller ein automatisch generiertes Mail mit dem allgemeinen Text: «lhr Gesuch weist formelle Man-
gel auf. Bitte bereinigen Sie diese und reichen das Gesuch wieder ein.»

Formulartransformation

Wenn ein Gesuchsteller ein falsches Formular ausgefiillt und eingereicht hat, ist es méglich, das Ge-
such zurlickzuweisen und gleichzeitig in ein anderes Formular umzuwandeln. Dabei werden jene In-
formationen, welche auch im neuen Formular wieder vorkommen, vorabgef(illt.

Die Funktion der «Formulartransformation» steht nur wahrend der formellen Vollstandigkeitsprifung
zur Verfligung. Sobald ein Dossier von der Leitbehérde angenommen wird, verschwindet die Funk-
tion.

Aktionen

Dossier umwandeln

Umwandeln

Emailtext (fir nachfolgende Aktionen)

Dossier annehmen Rilckweisung

Vorgehen:
1. Mit Klick auf die Dropdown-Liste zeigt das System an, in welche Formulare das vorliegende Ge-

such umgewandelt werden kann.

2. Das zutreffende Formular selektieren.

3. Mit Klick auf [[iIEIREL fragt das System zuerst sicherheitshalber nach, ob das Gesuch wirklich
umgewandelt werden soll.

Sind Sie sich sicher, dass Sie dieses Gesuch umwandeln wollen?

Abbrachen

4. Mit Klick auf OK wird das Formular umgewandelt und automatisch zurlickgewiesen. Gleichzeitig
erhalt der Gesuchsteller ein automatisch generiertes E-Mail mit dem sinngemassen Text, dass die
Leitbehérde das Gesuch [zum Beispie/]von «Baumeldung flr geringfligiges Vorhaben» zu «Bau-
gesuch» umgewandelt hat, da der urspriingliche Gesuchstyp inkorrekt war. Zudem wird erwéhnt,

was der Gesuchsteller zu tun hat.
Das automatisch generierte E-Mail kann unter dem Tab «Verlauf» nachgelesen werden.

Personalien editieren

Fir die Gemeinden gibt es unter dem Tab «Vollstandigkeitspriifung» die Méglichkeit, die Personalien
zu editieren.

Y



Newe Gesuche  Start Zirkulstion  In Zirkulation  Ent:

Formular  Dokumente  Vollstandigkeitspriifung  Publikation

Suche

Zirkulation

Vorlagenverwaltung  Textbausteine  OffencPunkte  Pendenzenvorlagen  Einstellungen

73-20-012 zwei Doppeleinfamilienhduser

Grundstiicknummer / EGRID
867 / CH230977674858
Gemeinde

1373 Steinen

Koordinaten

2689458; 1211439

Verantwortliche Py

son  Stellungnshmen  Einsprecher  Workflow

Bauherrschaft
Immplus AG Schwyz

Rita Gerber

Herrengasse 42

6430 Schwyz
Grundeigent{imerschaft

Immplus AG Schwyz

Bauverwaltung  Dokumente generieren  Journa

Pendenzen Gebiihren

Altere Baugesuche

Keine Daten

Beantragte Ausnahmebewilligungen

Unterschreitung Grenzsbstand

Rita Gerber

Publikationsdatum Herrengesse 42

5430 Schwyz
1.Mal 2020 .

Projektverfasser
Einsprachen

BSS Architekten AG
z Philipp Betschart

Herrengasse 42

6430 Schwyz
Eingaben

Bezeichnung des Vorhabens

zwei Doppeleinfamilienhduser

Betroffene Nutzungszone(n)

Wohnzone W2

Standort

Adresse

Hausmatt 3a + 3b und Hi
Spezialbezeichnung
Hausmatt

Ort [ohne PLZ)

Steinen

Lage bzgl. Bauzone  Verfahrensart

® Innerhalo ® Ordentliches Varfzhren

(O Ausserhalh (O versinfachtes Verfahran

O Beides O Meldeverfshren

Bereits erstellt

O Teilweise

Mit Klick auf EEGEIENLEGEE 6ffnet sich ein Bearbeitungsfenster, in dem die nétigen Anpas-
sungen vorgenommen werden kdnnen. Mit Klick auf a3 ldfy werden diese Gbernommen. Falls
keine Anderung vorgenommen werden soll, gelangt man mit SSIEeaay wieder zur Ansicht der Voll-

standigkeitspriifung.

Personalien bearbeiten

Bauherrschaft

Firma

Immplus AG Schwyz
Name

Gerber
Vorname

Rita

Strasse
Herrengasse 42
Postleitzahl
6430

ot

Schwyz

Grundeigentiimerschaft

Firma

Immplus AG Schwyz
Name

Gerber

Vorname

Rita

Strasse

Herrengasse 42
Postleitzahl
6430

ornt

Schwyz
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Projektverfasser

Firma

BSS Architekten AG
Name

Betschart
Vorname

Philipp

Strasse
Herrengasse 42
Postleitzahl
6430

ornt

Schwyz




3.24

Dokumentenverwaltung (Tab «Dokumente»)

Das Behordenportal eBau verfligt unter dem Tab «Dokumente» Gber eine Dokumentenverwaltung,
welche aus verschiedenen Ordnern (sog. Dokumentenkategorien) aufgebaut ist. Es ist wichtig, dass
alle behérdenseitigen Nutzer die Dokumentenablage nach einheitlichen Grundsatzen verwenden.
Dies beugt Missverstandnissen vor und erlaubt die korrekte Ausfiihrung der vorhandenen Funktio-

nen.

Die verschiedenen Kategorien und die vorhandenen Funktionen werden nachfolgend erlautert.

Ubersicht der Dokumentenkategorien und ihre Verwendung

8

Dokumentenkategorie Inhalt / Verwendung LaF? dertSaR
Dokumente des Ge- In dieser Ablage befinden sich alle Dokumente, welche vom | X
suchstellers Gesuchsteller eingereicht wurden. Nachgereichte Unterla-

gen werden ebenfalls in dieser Kategorie abgelegt.
Schriftenverkehr Diese Kategorie hat verschiedene Zwecke. Einerseits ermég- | X X

licht sie den Fachstellen und der BGZ, Dokumente zu ei-

nem Gesuch abzulegen (z. B. rechtliches Gehdr der BGZ).

Andererseits dient sie der Ablage von Dokumenten, welche

in keine andere Kategorie passen.
Interne Ablage (nur Die Dokumente in dieser Kategorie sehen nur die Mitglieder
gruppenintern sichtbar) | derselben Gruppe (d. h. gruppenintern). Vertrauliche Doku-

mente, welche nur fiir die Bauverwaltung bestimmt sind,

kdnnen hier abgelegt werden.
Auflagedokumente Die in dieser Kategorie abgelegten Dokumente werden in X

der elektronischen Auflage angezeigt.
Einsprachen In dieser Kategorie sollen alle Einsprachen und der damit X

einhergehende Schriftenverkehr (Replik, Duplik etc.) abge-

legt werden. Diese Dokumente missen in der Regel einge-

scannt werden, da Einsprecher resp. deren Rechtsvertreter

kein Login firs System haben.
Bauentscheid und In diese Kategorie gehoren alle Unterlagen, welche Be- X
Merkblatter standteil des Bauentscheides sind. Dies schliesst alle rele-

vanten Unterlagen ein, welche quasi den Bewilligungsstem-

pel erhalten. Zudem werden hier alle Verfiigungen/Be-

schlisse inkl. allfélliger Merkblatter abgelegt (z. B. Gemein-

derats-/Bezirksratsratsbeschluss, Gesamtentscheid).
Rechtsmittel Die Unterlagen und Dokumente aus Beschwerdeverfahren X

werden in dieser Kategorie abgelegt.
Baukontrolle und Bau- | Alle Unterlagen, welche nachgelagert zum rechtskréaftigen X X
abnahme Bauentscheid dazukommen, werden in dieser Kategorie ab-

gelegt (z. B. Schnurgeriistkontrollen, Bau-/Schlussabnah-

men).
Dokumente fiir Ge- Der Inhalt dieser Kategorie wird dem Gesuchsteller (inkl. X
suchsteller den «involvierten Personen») auf dem Burgerportal eBau

angezeigt. Es ist quasi das Postfach des Gesuchstellers.

Tabelle 5: Dokumentenkategorien und ihre Verwendung

8 Mit «andere» sind alle Stellen ausser den Gemeinden und den Baukommissionen (nur LR) gemeint.
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Solange die elektronische Unterschrift im Baubewilligungsverfahren nicht eingefiihrt ist, braucht es
noch zwei Papierdossiers, welche die rechtsverbindlichen Unterlagen beinhalten. Gleichzeitig bedeu-
tet das, dass die digitalen Dokumente nicht rechtsverbindlich sind und eher informativen Charakter
haben. Trotzdem ist es wichtig, dass die digitale Ablage sauber und vollstandig nachgefiihrt wird,
weil fir einige Dokumentenkategorien spezielle Verwendungen implementiert sind. So sind zum Bei-
spiel die Dokumente der Kategorie «Auflagedokumente» Gegenstand der elektronischen Planauflage.
Oder im Falle von Beschwerdeverfahren erhalten die Beschwerdeinstanzen Lesezugriff auf die Kate-
gorien «Bauentscheid und Merkblatter» und «Einsprachen». In der Konsequenz bedeutet das, dass
die Gemeinden gewisse Dokumente in verschiedene Dokumentenkategorien kopieren missen. Wie
aus der Tabelle 5 hervorgeht, haben nicht alle behérdenseitigen Stellen vollen Zugriff auf alle Doku-
mentenkategorien. Die Gemeinden haben (berall Lese- und Schreibrechte (LR, SR)°. Alle anderen
haben zwar viele Leserechte, aber sehr beschrénkte Schreibrechte. Ob man auf einer Dokumenten-
kategorie Schreibrechte hat, erkennt man am strichliert umrandeten Feld am unteren Rand der je-
weiligen Kategorie.

Dokumentenkategorien kénnen auf-/zugeklappt werden, wobei Kategorien ohne Inhalt automatisch
zugeklappt sind. Das Auf-/Zuklappen wird einfach per Klick auf das Icon [l resp. [=! links neben
dem Titel der Dokumentenkategorie ausgefihrt.

[m] Z15_Zufshrten_Unterschreitung_Strassenabstand_200420.pdf Marius Annen

(m] Baugesuch_20.04.2020 pdf Marius Annen

Schriftenverkehr

O Bezeichnung Datum Benutzer Fachstelle
Auschreibung Baugesuch Raphael Auf der Maur.pdf 17.06.2020 11:11 Franz Miller Gemeinde Alpthal
[m] Ausschreiben Gemeinde.pdf 17.06.2020 11:57 Franz Miller Gemeinde Alpthal

Dateien durch Klicken oder Hineinziehen hinzufigen

Dokumente Fachstellen (interne Ablage

Auflagedokumente

Einsprachen

[m] Bezeichnung Datum Benutzer Fachstelle

[} Einsprache Roger Kunze, 18. Mai 2020.pdf 17.06.2020 13:08 Franz Milller Gemeinde Alptha

In allen eBau-Gesuchsformularen werden die Gesuchsunterlagen in vier Kategorien gegliedert:
- Grundstiicksangaben

- Projektpléane und Projektbeschrieb

- Gutachten, Nachweise, Begriindungen

- Weitere Gesuchsunterlagen

° Leserecht (LR) bedeutet, dass die jeweilige Dokumentenkategorie fiir den Nutzer sichtbar ist. Schreibrecht
(SR) bedeutet, dass man zusatzlich Dokumente hinzufligen, kopieren oder I6schen kann.
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GESUCH

Baugesuch

ZUROCK WEITER

Grundstiicksangaben * ® Gutachten, Nachweise, Begriindungen  (3)
0 1

GESUCHSUNTERLAGEN Projektpldne und Projektbeschrieb @ Weitere Gesuchsunterlagen O]
+ +

INFORMATIONEN ZU GESUCHSUNTERLAGEN

ZURUCK WEITER

Diese Gliederung wird auch unter dem Tab «Dokumente» in der Dokumentenkategorie «Dokumente
des Gesuchstellers» Gibernommen.

Nebenbemerkungen:

- Die Beschrankung der Dateigrésse pro Dokument liegt aktuell bei 60 MB.

- Aktuell kénnen Dokumente in den Formaten pdf, jpeg und png abgelegt werden. Exotische Daten-
formate sind nicht erwiinscht, da es einerseits Schwierigkeiten beim Offnen geben kann und an-
dererseits im Rahmen der Archivierung das Konvertieren in pdf-A moglicherweise erschwert wird.

- Das Dokumentenmodul wird mittelfristig noch ausgebaut. Einerseits wird dies im Rahmen der
Einfihrung der elektronischen Unterschrift passieren und andererseits bei der Erweiterung der
Funktionalitaten (z. B. direktes Abspeichern aus Vorlagen generierter Dokumente; Versionenver-
gleich; flexible Ordnerstruktur).

- Die Gesuchsteller sehen die behérdenseitigen Dokumentenkategorien nicht. Sie kennen zwar die
eigenen Gesuchsunterlagen und der Inhalt der Dokumentenkategorie «Dokumente flr Gesuchstel-
ler» wird ihnen angezeigt.

Revidierte Dokumente «verstecken»

Im System ist eine Funktion integriert, welche bei jedem «Einreicheprozess» automatisch ein pdf-
Dokument des ausgefiillten Gesuchsformulars generiert (— Baugesuch_ DATUM.pdf). Falls nun bei
einem Gesuch mehrere «Einreicheprozesse» stattfinden (z. B. durch Unterlagenergédnzungen, rechtli-
che Gehdre oder Projektédnderungen), wird jedes Mal ein Dokument mit demselben Namen, aber
neuem Datum, erstellt. Dies kann dazu fiihren, dass sich in der Dokumentenablage mehrere ausge-
flllte Gesuchsformulare mit unterschiedlichen Daten befinden. In der Regel wird nur das aktuellste
von Interesse sein. Gleichwohl sollten die anderen verfligbar bleiben, was gegen das Léschen der al-
teren Versionen spricht. — Dies gilt analog auch fiir revidierte Planunterlagen. — Dafiir gibt es die
Funktion «Als ersetzt markieren». Damit kdnnen Dokumente quasi versteckt werden, so dass sie die
standardmassige Ansicht nicht unnétig belasten.
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Vorgehen, um Dokumente zu «verstecken» (Funktion Als ersetzt markieren):

1. Zu versteckende Dokumente mit einem Hakchen selektieren und dann am Ende der Zeile auf das

Icon & klicken.

73-20-044 Test Gartensitzplatz

ASSgewitite Doteian.. ‘ Alle Dateien - [ ERRERY

kume ick
1 Bezeichnung Datum Benutzer Fachstelle
Grundstiicksangaben

1 dokument-grundstucksangaben.pn 16.10.2020 06:50 Daniel Napflin

] Larmschutznachweis.pdf 16.10.2020 06:55 Daniel Napflin
Projektplane und Projektbeschrieb
] Test_Situation.pdf 16.10.2020 06:55 Daniel Napflin 2
1 Baugesuch_16.10.2020.pdf 16.10.2020 06:55 Daniel Napflin 1

2. Klickt man auf die Funktion Als ersetzt markieren, wird das entsprechende Dokument aus der
Liste ausgeblendet. Mit Klick auf anzeigen wird es in der Liste wieder eingeblendet.

3. Sobald mindestens ein Dokument versteckt ist, wird die Funktion verstecken ersetzt durch anzei-
gen. So kann man die Ansicht beliebig hin und her wechseln: alte Versionen von Dokumenten
verstecken oder anzeigen. Wenn ein verstecktes Dokument angezeigt wird, ist es zur besseren Er-
kennung dunkelgrau unterlegt.

O Bezeichnung Datum
Grundstiicksangaben
O dokument-grundstucksangaben.png 16.10.2020 06:50

Gutachten, Nachweise, Begriindungen
O Larmschutznachweis.pdf 16.10.2020 06:55

Projektpléne und Projektbeschrieb

O Test_Situation.pdf 16.10.2020 06:55
O Baugesuch_19.10.2020.pdf 19.10.2020 08:56
Es ist eine Datei als ersetzt markiert ( anzeigen )

Dateien durch Klicken oder Hineinziehen hinzufigen

4. Die Funktion Als ersetzt markieren kann wieder riickgéngig gemacht werden, in dem das Doku-

ment selektiert wird und mit Klick auf das Icon # die Funktion Ersetzt Markierung entfernen auf-
gerufen wird.
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5. Falls die Funktion Als ersetzt markieren auf mehrere Dokumente angewendet werden soll, sind
alle zu versteckenden Dokumente zu selektieren. Danach kann die Funktion Als ersetzt markieren
tiber die Auswahlliste oben links ausgewahlt und mit Klick auf [Yilaay umgesetzt werden.

73-20-044 Test Gartensitzplatz
Ausgewahlte Dateien... Suchen... Alle Dateien ~

Ausgewahlte Dateien...
herunterladen
zu Ordner kopieren chstellers

l6schen

Datum Benutzer
als ersetzt markieren

zu Kategorie verschieben
= uokuTTEnEgrunustucksangaben.png 16.10.2020 08:50 Daniel Napflin

Gutachten, Nachweise, Begriindungen

O Larmschutznachweis.pdf 16.10.2020 08:55 Daniel Napflin

Nebenbemerkungen:

- Die Funktion Ersetzt Markierung entfernen steht in der Auswahlliste nicht zur Verfiigung. Das be-
deutet, dass versteckte Dokumente nur einzeln wieder zuriickgesetzt werden kdnnen.

- Nur Gemeinden kénnen Files in der Dokumentenkategorie «Dokumente flir Gesuchsteller» 16-
schen. Fachstellen jeglicher Art haben diese Rechte nicht.

Dokumentensuchfunktion

Das Dokumentenmodul beinhaltet eine Suchfunktion fiir die verschiedenen Dokumentenkategorien.
Im Eingabefeld kann ein Suchbegriff eingegeben (Dokumentenname oder Teil davon) und dann auf
geklickt werden. Die Suche kann dabei noch eingeschrankt werden, ob nur in den «als er-
setzt markierten» Dokumenten gesucht werden soll oder in allen.

73-20-044 Test Gartensitzplatz

Ausgewshlte Dateien... |~ Suchen... Alle Dateien
Alle Dateien
Nur ersetzte

El Dokumente des Gesuchstellers

m} Bezeichnung Datum Benutzer
Grundstiicksangaben
] dokument-grundstucksangaben.png 16.10.2020 06:50 Daniel Napflin

Gutachten, Nachweise, Begriindungen
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Beispiel: Mit dem Suchbegriff «Situation» findet die Suchfunktion im vorliegenden Testgesuch das
Dokument 7est Situation.pdfin der Dokumentenkategorie «Dokumente des Gesuchstellers».

73-20-044 Test Gartensitzplatz

Ausgewdhlte Dateien Situation Alle Dateien

Dokumente des Gesuchstellers

] Bezeichnung Datum Benutzer Fachstelle

Projektpléne und Projektbeschrieb

(u] Test_Situation.pdf 16,10,2020 06:55 Daniel Napflin

Dateien durch Klicken oder Hineinziehen hinzufigen

Schriftenverkehr
Dokumente Gemeinde (interne Ablage

Auflagedokumente

3.25 Publizieren von Gesuchen (Tab «Publikation»)

Das heute im Einsatz stehende Amtsblatttool ist ein ausgekliigeltes Programm, welches sich in der
Praxis bewahrt hat. All diese Funktionalitdten mindestens gleichwertig im Behdrdenportal eBau
nachzubauen, ware sehr aufwandig gewesen und schien nicht sinnvoll. Deshalb wurde der Ansatz
gewahlt, im Behoérdenportal eBau einen Entwurf bereit zu stellen, welcher Gberwiegend automatisch
generiert wird. Dieser Entwurf kann per Mausklick ins Amtsblatttool (ibertragen werden.

Wichtig: Korrekturen, Schlussredaktion und finale Freigabe erfolgen jedoch im Amtsblatttool.

Die Benutzung der Funktionen unter dem Tab «Publikation» sind grundsatzlich selbsterklarend.
Trotzdem kdnnen nachfolgende Infos hilfreich sein:

- Im Amtsblatttool gibt es am Schluss den Teil «<Bemerkungen», wo entweder ein Standardtext aus-
gewahlt oder ein spezifischer Text erfasst wird. Im Behdrdenportal eBau (Tab «Publikation») ent-
spricht das Eingabefeld «Bemerkung» dem spezifischen Text des Amtsblatttools.

- Mit Klick auf wird im Amtsblatttool ein Entwurf erstellt. (Mit jedem
Mal Klicken wird ein neuer Entwurf erstellt, d. h. der vorherige Entwurf wird nicht tberschrieben.)

- Mit Klick auf wird die Eingabemaske unter «Publikation» blockiert und es
kdnnen keine Anpassungen resp. Ubermittlungen ans Amtsblatttool mehr vorgenommen werden.

- Wichtiger Hinweis: Wenn im Tab «Vollstédndigkeitspriifung» die Angaben zur Lage bezlglich
Bauzone erfasst werden, finden diese Informationen Eingang beim Entwurf der Publikation. Das
heisst, wenn unter «Vollstéandigkeitspriifung» ausserhalb Bauzone ausgewahlt wird, erscheint der
Entwurf des Publikationstextes spater auch in der Rubrik ausserhalb Bauzone. Zudem bereinigen
wir noch die Ubernahme der Angaben zum Standort des Vorhabens (im Tab «Vollstandigkeitspri-
fung» das Eingabefeld «Ortsbezeichnung des Vorhabens (Adresse, Flurname o. a.)»).

- Falls weitere Publikationen erforderlich sind (z. B. infolge von Projektanpassungen), kann dies

mit der Funktion \EIEZLITEHIIN £y vorgenommen werden.

-31-



3.2.6  Digitale offentliche Auflage

Es ist vorgesehen, einem interessierten Biirger die Einsicht in ein Dossier, welches sich in der 6ffent-

lichen Planauflage befindet, auf zwei Arten zu ermdglichen:

1. Auf der Bauverwaltung (indem man der interessierten Person an einem Computer (iber ein spezi-
elles ‘Auflagelogin’ Einsicht gewahrt) oder

2. Online (indem sich die interessierte Person auf dem Biirgerportal eBau registriert und dort die
aufliegenden Dossiers einsehen kann).

Die erste Variante ist insbesondere fiir jene Leute wichtig, welche keinen Internetzugang haben oder

sich nicht registrieren wollen.

Wichtiger Hinweis:

Fir beide Arten der elektronischen Auflage ist es zwingend, dass die Auflagedokumente in die
gleichnamige Dokumentenkategorie unter dem Tab «Dokumente» kopiert werden. Ansonsten sehen
die Einsichtnehmer nur einen leeren Ordner.

3.2.7  Zirkulation starten / abschliessen, Nachforderung (Tab «Zirkulation»)
Zirkulation vorbereiten und starten

Die Gemeinde prift, welche Stellen auf kommunaler Ebene eine Beurteilung vornehmen missen
und ob eine kantonale Zusténdigkeit vorliegt. Entsprechend werden (iber die Dropdown-Liste die Zir-
kulationsstellen angewahlt und jeweils mit Klick auf der Liste zugeftgt. Mit Klick auf
TG wird die Liste abgespeichert. Wichtig: Im Zirkulations-Status «Verteilung ausstehend» ist
die Zirkulation vorbereitet, aber noch nicht gestartet. Erst mit Klick auf wird sie
ausgeldst und der Zirkulations-Status wechselt auf «In Bearbeitung».

Zum Starten einer Zirkulation sind folgende Schritte vorzunehmen:

1. Unter dem Tab «Zirkulation» auf |\EIEWAT CIEWORE S EIED Klicken.

Start Zirkulation

Zirkulation

73-20-044 Test Gartensitzplatz

Fachstelle Dossierart / Zustellungsgrund Frist Status Daten

Neue Zirkulation erstellen

2. Die gewiinschte (Fach)Stelle in der Dropdown-Liste aussuchen und mit Klick auf in
die Zirkulation aufnehmen und mit ¥alauag bestatigen.

73-20-044 Test Gartensitzplatz

Ausgewahlte Zirkulation
Zirkulation vom 19.10.2020 10:18

Baugesuchszentrale m

Fachstelle Dossierart / Zustellungsgrund Frist Status Daten

| speichern [ zirkulation starten
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73-20-044 Test Gartensitzplatz

Ausgewahlte Zirkulation

Zirkulation vom 19.10.2020 10:18 v

HSK Ingenieur AG (Geometer) |~ m

Fachstelle Dossierart / Zustellungsgrund Frist Status Daten
Baugesuchszentrale Speichern klicken, um diese Fachstelle zu tibernehmen! 16.11.20 o
| speichern |l zirkulation starten

3. Allenfalls im Textfeld noch eine Bemerkung eintragen, welche fir die Beurteilung relevant ist.

73-20-044 Test Gartensitzplatz

Ausgewahite Zirkulation

Zirkulation vom 19.10.2020 10:18

HSK Ingenieur AG (Geometer)

Fachstelle Dossierart / Zustellungsgrund Frist Status Daten

Start: 19.10.20

Baugesuchszentrale 16.11.20 Verteilung ausstehend In Prifung: i}

Vollstandig:
| speichern [l Zirkulation starten

4. Falls weitere Stellen zur Zirkulation hinzugefiigt werden sollen, geschieht dies auf dieselbe Art

(Dropdown-Liste — =S peichern)B

5. Wenn alle relevanten Stellen aufgefihrt sind, muss mit Klick auf die Zirkulation
ausgeldst werden. Dabei wechselt der Zirkulations-Status von «Verteilung ausstehend» auf «In
Bearbeitung». Zudem springt das Gesuch in der oberen Tab-Reihe von «Start Zirkulation» einen

Tab weiter zu «In Zirkulation».

In Zirkulation

Zirkulation

73-20-044 Test Gartensitzplatz

Zirkulation vom 19.10.2020 10:18

HSK Ingenieur AG (Geometer)

Fachstelle Dossierart / Zustellungsgrund Frist Status Daten
19.1
Baugesuchszentrale 16.11.20 n Bearbeitung i}
Vollstandig:
m Zu aktueller Zirkulation hinzufigen ll Nachforderung an Gesuchsteller Zirkulation abschliessen

6. Eine bereits ausgeldste Zirkulation kann nétigenfalls angepasst werden. Es kénnen zusatzliche
Stellen erfasst oder falschlicherweise erfasste geldéscht werden. Beim Loschen eingeladener Stel-
len muss man sich bewusst sein: je spater eine Zirkulation angepasst wird, umso wahrscheinli-
cher ist das Gesuch schon bearbeitet worden. Entsprechend flhrt ein Entzug des Gesuchs zu Irri-
tation und Verargerung.

Nebenbemerkungen:

- Mit Klick auf das Symbol @ wird die entsprechende (Fach)Stelle direkt geldscht. Es &ffnet
sich kein Fenster, welches zur Sicherheit nachfragt, ob die Stelle tatsachlich aus der Zirkula-
tion entfernt werden soll.

- Falls zu einer bereits gestarteten Zirkulation weitere Stellen hinzugefligt werden sollen, pas-

siert das Uber: Dropdown-Liste — - =dZu aktueller Zirkulation hinzufiigen}

Sehr wichtig ist, dass der Zirkulations-Status auf «In Bearbeitung» steht.

-33-



Nachforderung an Gesuchsteller

Das Ergebnis einer Zirkulation kann sein, dass der Gesuchsteller zusatzliche Unterlagen bereitstellen
oder sein Vorhaben anpassen muss. Immer dann, wenn der Gesuchsteller Anpassungen an den Ge-
suchsunterlagen vornehmen muss, braucht es eine sog. Nachforderung. Die Funktion
ist grundsatzlich unabhangig von der Zirkulation, obschon sie meistens zum Zuge
kommt, wenn eine Zirkulation abgeschlossen ist. Denkbar wéare aber auch, dass ein Gesuchsteller
wahrend einer laufenden Zirkulation seinen Gesuchsunterlagen zusatzliche Fotos zufligen méchte.
Dies ist problemlos moglich. Wichtig: Der Gesuchsteller muss nach der Ergédnzung der Unterlagen
das Gesuch wieder einreichen.

Zirkulation abschliessen

Zirkulationen sollen erst abgeschlossen werden, wenn alle Riickmeldungen vorliegen. Das ist daran
erkennbar, dass der Status bei allen eingeladenen Stellen «Fachbericht freigegeben» lautet und alle
drei Daten vorhanden sind. Falls Zirkulationen unsachgemass abgeschlossen werden, sind verargerte
Mitarbeiter und gestérte Ablaufe vorprogrammiert.

Unter dem Tab «Zirkulation» befindet sich der Button /Al 0IE Cul ey Mit Klick auf diese
Funktion fragt das System zuerst sicherheitshalber nach, ob die Zirkulation tatsachlich abgeschlos-
sen werden soll. Erst durch die Bestatigung mit Klick auf OK wird der Vorgang ausgefiihrt.

Wichtiger Hinweis:
Die Funktion \EM GG EO RTINS A kann unabhangig von einer Zirkulation ausgeldst werden.

3.2.8  Dokumentvorlagen erstellen (Tab «Vorlagenverwaltung»)

Die Basis einer Vorlage ist ein normales Word-Dokument. Eine separate Anleitung erlautert das Er-
stellen von Dokumentvorlagen und nennt die vorhandenen Platzhalter. In der besagten Anleitung
wird auch erlautert, wie die Vorlagen hochgeladen, editiert oder geléscht werden.

3.2.9  Dokumentvorlagen anwenden (Tab «Dokumente generieren»)

Falls man in der «Vorlagenverwaltung» word-Vorlagen abgelegt hat, kénnen daraus automatisch Do-
kumente generiert werden. Dazu kann unter dem Tab «Dokumente generieren» bei der gewiinschten
Vorlage das Dokument als .docx (Word) oder PDF erstellt werden. Das Icon & generiert ein Word-
Dokument, wahrend mit Klick auf das Icon [@ ein PDF entsteht.

In der Regel wird wohl das Word-Dokument verwendet, um noch erforderliche Anpassungen vorneh-
men zu kénnen. Bis zur Modernisierung des Dokumentenmoduls miissen die aus den Vorlagen gene-
rierten Dokumente zuerst lokal abgespeichert werden, um das bereinigte Dokument in einem zweiten
Schritt als pdf unter dem Tab «Dokumente» abzulegen.

In Zirkulation

Dokumente generieren

42-19-049 Nutzungsanderung der Einliegerwohnung in Hobbyraum
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3.2.10 Stellungnahmen einsehen (Tab «Stellungnahmen»)

Die Gemeinde kann die Stellungnahmen jener Fachstellen einsehen, die sie zur Zirkulation eingela-

den hat (vgl. Grafik unter Kap. 1.2). Dabei dirften fiir die Gemeinde zwei Punkte von Interesse sein:

1. die Kurzantwort, mit der das Ergebnis der Stellungnahme sofort ersichtlich ist;

2. die Stellungnahme selbst, sofern sie in der Eingabemaske direkt erfasst wurde und nicht als se-
parates Dokument in der Dokumentenkategorie «Schriftenverkehr» abgelegt wurde.

Stellungnahmen
42-20-021 Neubau Abstellraum
Stellungnahmen

Fachstellen Gemeinden

Fachstelle Startdatum  Enddatum Frist Dossierart f Zustellungsgrund  Status Antwort Sachbearbeiter
Baukommission Galgenen 09.04.20 06.05.20 Zirkulation abgeschlossen Keine Antwort

EW Galgenen 09.04.20 16.04.20 23.04.20 Zirkulation abgeschlossen Fachbereich nicht betroffen / keine Bemerkungen Hofstetter Martin
Keller und Bombana (Brandschutz) 09.04.20 16.04.20 23.04.20 Zirkulation abgeschlossen Abschliessend beurteilbar Bombana Markus
Remund und Kuster (Raumplanung) 09.04.20 23.0420 Zirkulation abgeschlossen Keine Antwort

Tiefbauamt Galgenen 09.04.20 23.04.20 Zirkulation abgeschlossen Keine Antwort

‘Werksingenieur Galgenen 09.04.20 23.04.20 Zirkulation abgeschlossen Keine Antwort
Nebenbemerkungen:

- Eine Stellungnahme, welche in der Eingabemaske verfasst wurde, hat den grossen Vorteil, dass
sie (ber Platzhalter in Vorlagen direkt in ein Dokument {ibernommen werden kann.
- Informationen zu den Kurzantworten kénnen dem Kapitel 5.3.5 enthnommen werden.

3.2.11 Einsprachen verwalten (Tab «Einsprecher», Dokumentenkategorie «Einsprachen»)

Unter dem Tab «Vollstandigkeitspriifung» ist unter dem Titel Einsprachen die Anzahl der durch die
Gemeinde erfassten Einsprachen abgelegt. Falls noch keine Einsprachen erfasst wurden, wird «Aus-
stehend» angezeigt. So weiss man, dass die zustandige Person bei der Gemeinde sich noch gar nicht
mit der Erfassung allfalliger Einsprachen befasst hat.

Neue Gesuche

Vollstindigkeitspriifung

73-21-031 Projektanderung Testgesuch vom 09.06.2021 / DN

Grundstiicknummer / EGRID Bauherrschaft Gesuche mit derselben Grundstiicknummer
423/ CH707767430946 Barbara Beispiel 73-20-036 Neubau Wohnhaus
Testweg
Gemeinde 6422 Steinen Beantragte Ausnahmebewilligungen
1373 Steinen Herbert Huber Keine Daten
Haselbach
Koordinaten 6315 Hiinenberg

Grundeigentiimerschaft

Barbara Beispiel
Testweg

Publikationsdatum 6422 Steinen

Keine Daten Projektverfasser

Einsprachen Barbara Beispiel
Testweg

Ausstehend 8422 Steinen

Erfassen von Einsprachen

Nachdem die Einsprachefrist abgelaufen ist, kann die Gemeinde die Einsprachenerfassung an die
Hand nehmen. Im einfacheren Fall sind keine Einsprachen eingegangen. Dann klickt man unter dem

Tab «Einsprecher» (in der unteren Tab-Reihe) auf den Button [(GIENAMEJE LR EG .
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Aufgabenliste  Neue Gesuche ~StartZirkulation InZirkulation Entscheid Suche Vorlagenverwaltung Textbausteine Offene Punkte Pendenzenvorlagen Einstellungen

listandigkeitspriifung  Publikation  Zirkulation  Verantwortliche Person  Stellungnahmen ~ Einsprecher  Workflow ~ Bauverwaltung  Dokumente generiere

73-20-044 Test Gartensitzplatz

Keine Einsprachen erfasst

Einsprache hinzufiigen | Keine Einsprachen eingegangen

Einerseits bewirkt das, dass unter dem Tab «Vollstandigkeitspriifung» der Text «Ausstehend» ersetzt
wird mit «Keine Einsprachen». Andererseits flihrt das dazu, dass die Information «keine Einsprachen
eingegangen» mit Erfassungsdatum abgespeichert wird.

Aufgabenliste  Neue Gesuche  Start Zirkulation  In Zirkulation Entscheid Suche Vorlagenverwaltung Textbausteine Offene Punkte Pendenzenvo

Dokumente  Vollstdndigkeitspriifung  Publikation  Zirkulation = Verantwortliche Person  Stellungnahmen  Einsprecher Worl

Pendenzen Gebunren Ve

73-20-044 Test Gartensitzplatz

Einsprachen wurden am 19.10.2020 geschlossen

Einsprachen wiedererdffnen

Dieser Schritt kann riickgangig gemacht werden, indem die Funktion ange-
klickt wird.

Falls Einsprachen eingegangen sind und diese mit den Angaben zu den Einsprecherschaften erfasst

werden missen, ist auf den Button [Sfe R {IT:E) zu klicken.
Zu jeder Einsprache kénnen mehrere Einsprecher erfasst werden. Zudem kann ein Rechtsvertreter

pro Einsprache definiert werden. Die Anzahl der erfassten Einsprachen wird automatisch in den Tab
«Vollstandigkeitsprifung» Ubertragen.

Die Erfassung einer Einsprache gliedert sich in folgende Schritte:

1. Um eine Einsprache zu erfassen, klickt man auf [FlSS e anairainay. Dadurch erscheint ein Ein-
gabefeld zur Erfassung des Eingangsdatums.

73-20-044 Test Gartensitzplatz

Einsprache erstellen
Eingangsdatum TT . MM . JJJJ

Sie mUssen zuerst die Einsprache speichern bevor Sie Einsprecher erfassen kdnnen

2. Das eingegebene Datum ist mit B zu bestatigen. Dadurch andert sich die Ansicht fir die
weiteren Eingaben. Mit Klick auf S ESS@Tlran {5y konnen die Einsprecher pro jeweilige Ein-

sprache erfasst werden.
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73-20-044 Test Gartensitzplatz
Einsprache bearbeiten
Eingangsdatum 19.10.2020
Firma Name, Vorname Strasse, Nr. PLZ, Ort E-Mail Tel. Nr.
Keine Einsprecher eingetragen
 speichem J zuruck

3. Die Eingabe der Personalien ist selbsterklarend. Bei Personen, welche die Rolle des Rechtsvertre-
ters innehaben, ist das entsprechende Hakchen zu setzen. Mit Klick auf werden die An-
gaben bernommen und man kann mit weitere Einsprecher zu dieser Ein-
sprache erfassen.

73-20-044 Test Gartensitzplatz

Einsprache bearbeiten
datum 19.10.20208@
Firma Name, Vorname Strasse, Nr. PLZ, Ort E-Mail Tel. Nr.

Kontra Karl Oppositionsweg 1 6423 Steinen o

Einsprecher hinzufiigen

 Speichern ] Zurict |

4. Hat man alle Einsprecher einer Einsprache erfasst, kann man diesen «Einspracheblock» mit Klick
auf schliessen. Damit ist er vorerst abgeschlossen.

5. Falls man einen Fehler bemerkt hat, kann man entweder die Einsprache als ganzes editieren oder
einzelne Eintrage anpassen. Fir Anpassungen beim Einspracheblock sind das Bearbeitungssym-
bol resp. das Léschsymbol rechts des Eingangsdatums zu verwenden. Zum Editieren eines einzel-
nen Eintrags sind die Symbole am Ende der jeweiligen Zeile zu benutzen.

73-20-044 Test Gartensitzplatz

Einsprache vom 19.10.2020 (< @

Firma Name, Vorname Strasse, Nr. PLZ, Ort E-Mail Tel. Nr.
Rechtsvertreter Advokatur Lex Meier Max Juristenweg 1 6430 Schwyz a8
Kontra Karl Oppositionsweg 1 6423 Steinen @a
Einsprache hinzufiigen

6. Mit Klick auf [AHESEEENIT A {15y kdnnen weitere Einsprachen erfasst werden.

73-20-044 Test Gartensitzplatz

Einsprachevom 19.10.2020 (&

Firma Name, Vorname Strasse, Nr. PLZ, Ort E-Mail Tel. Nr.
Rechtsvertreter Advokatur Lex Meier Max Juristenweg 1 6430 Schwyz (£
Kontra Karl Oppositionsweg 1 6423 Steinen @a

Einsprache vom 21.10.2020 (&

Firma Name, Vorname Strasse, Nr. PLZ, Ort E-Mail Tel. Nr.
Intermedia AG Huber Heinz Hauptplatz 6430 Schwyz o
Einsprache hinzufiigen
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Nebenbemerkungen:

- Die Einsprachedokumente und der zugehérige Schriftenverkehr (Replik, Duplik etc.) sollen unter
der Dokumentenkategorie «Einsprachen» abgelegt werden. (Alle behérdenseitigen Nutzer sehen
die Dokumentenkategorie «Einsprachen», wobei aber nur die Gemeinden Schreibrechte dazu ha-
ben.)

- Falls eine zweite Publikation nétig ist und wiederum Einsprachen eingehen, ist es aktuell noch
nicht moglich, ein zweites Set von Einsprachen zu erfassen. Die pragmatische Zwischenlésung
ist, einfach weitere Einsprachen hinzuzufiigen. (Schénheitsfehler: unter dem Tab «Vollstandig-
keitspriifung» steht die Summe der Einsprachen aus beiden Publikationen.)

3.2.12 Prozessablauf verwalten (Tabs «Workflow», «Bauverwaltung» und «Verlauf»)

Mit den Funktionen unter den Tabs «Workflow» und «Bauverwaltung» kann der Prozessablauf ver-
waltet werden. Es kdnnen Daten relevanter Prozessschritte erfasst werden. Teilweise passiert das
auch automatisch. Falls man eine kompakte Auflistung der Workflow-Daten méchte, gibt es das
Pluszeichen als Schnellzugriff. Das Pluszeichen erscheint, wenn man ein Dossier aufgerufen hat.

‘ Entscheid

Workflow

73-19-008 Neubau Carport

Status Datum

Ordentliches Verfahren

Dossiereingang 08.07.19 16schen

Dessier erfasst

Nachforderung Gemeindebaubehérde 25.09.19 gschen

In Zirkulation

Bauverwaltung

73-21-038 Testgesuch vom 08.09.2021 / DN

1 Ordentliches Verfahren

- . Dossier erfasst . L .
Gesuchseingeng Nachforderung Dossier formell vallstandig

08.09.21 09.09.21 08.09.21

. - Eubliketion Einsprechefrist -
Prifung durch Gemeinde Eingang Sinsprachen

Weiterleitung an Keord Rickgsbe an Gemeinde

Bauentscheid Versand Baubewilligung Baubewilizung gultiz bis Verlingerung Baubewilligung bis

Bemerkungen

In dieser Maske kénnen auch Daten zu Prozessschritten erfasst werden, die der Baubewilligung
nachgelagert sind (Beschwerdeverfahren und Baukontrolle/Realisierung).

Nebenbemerkung:
Die beiden Tabs «Workflow» und «Bauverwaltung» weisen zum einen Redundanzen auf und zum an-
dern decken sie die Bedirfnisse nur ungeniigend ab. Eine Optimierung ist in Bearbeitung.
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Um in einem Gesuch Informationen zum Prozessablauf zu erhalten, kann der Tab «Verlauf» aufgeru-
fen werden. Unter dem Verlauf kann zwar nichts bearbeitet werden. Jedoch werden relevante Pro-
zessschritte aufgelistet, welche niitzliche Zusatzinformationen liefern. Bei den Eintrédgen, welche am
Ende der Zeile ein Pfeil-lcon ¥ dargestellt ist, wurde eine E-Mail Nachricht verschickt. Mit Klick
aufs Icon wird der Notifikationstext angezeigt.

‘ In Zirkulation ~ Suche

Verlauf

73-21-035 Test vom 01.07.2021 / DN

Ereignis Datum Von

@  Notifikation gesendet an (Gesuch 73-21-0385: Einladung zur materiellen Beurteilung| 23092021, 14:12 N&pflin Deniel +
B Notifikstion gesendet an (Gesuch 73-21-035: Finladung zur msteriellen Beurteilung] 23092021, 1352 Ngpflin Deniel +
@  Notifiketion gesendet 2n deniel.nzepflin@sz.ch (Gesuch 73-21-035: neves Gesuch oder Aktion in lzufendem Gesuch) 16.09.2021, 1356 N&pflin Daniel +
B  Notifikation gesendet an daniel.naepflin@sz.ch (Gesuch 73-21-035: Nachforderung) 08.07.2021, 1358 NEpflin Daniel +
@ Nachforderung gestartst 08.07.2021, 13:58 Napflin Daniel

& Notifikstion gesendet an (Gesuch 73-21-035: Einladung zur materiellen Beurteilung) 01.072021, 11:18 Napflin Daniel &

© Zirkulation gestartet 01.07.2021, 11:16 Napflin Daniel

Falls man eine kompakte Auflistung der Workflow-Daten méchte, gibt es das Pluszeichen als
Schnellzugriff. Mit Klick auf das Icon '/ klappt eine Side Bar auf, welche Prozessschritte mit dem
jeweiligen Datum auflistet. Das Pluszeichen erscheint erst, wenn man ein Dossier aufgerufen hat.

3.2.13 Journaleintrag vornehmen (Tab «Notizen»)

Das Journal ermdglicht das Hinterlegen von Notizen in einem Dossier. Dies kann beispielsweise eine
Telefonnotiz oder eine (interne) Information sein.

In Zirkulation

Notizen

73-21-038 Testgesuch vom 08.09.2021 / DN

EINTRAG ERSTELLEN

Keine Eintrage gefunden

Mit Klick auf 6ffnet sich ein Eingabefeld, in welchem die gewtinschten Infor-
mationen eingetragen werden kénnen. Die Eintrage sind defaultmassig nur innerhalb derselben
Gruppe sichtbar. Falls ein Eintrag auch alle anderen Stellen sollen sehen kénnen, welche Zugriff auf
dieses Gesuch haben, kann die Einsehbarkeit fiir alle aktiviert werden (SICHTBAR FUR BETEILIGTE
BEHORDEN).
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In Zirkulation

Notizen

73-21-038 Testgesuch vom 08.09.2021 / DN

() SICHTBAR FUR BETEILIGTE BEHORDEN

Keine Eintr3ge zefunden

Telefanat mit dem Projekiverfasser: im Verlaufe der nachsten Tage soll sine Projekiénderung singegeben werden,

4

ABBRECHEN SPEICHERN

Mit Klick auf wird der Journaleintrag zusammen mit Angaben zum Verfasser und Zeit-
punkt abgespeichert. Zudem erkennt man anhand des Auge-Icons, ob der Eintrag flr alle beteiligten

sichtbar ist (@) oder nur gruppenintern (

).

Notizen

EINTRAG ERSTELLEN

Napflin Daniel

In Zirkulation

73-21-038 Testgesuch vom 08.09.2021 / DN

Telefonat mit dem Projektverfasser: im Verlaufe der ndchsten Tage soll eine Projekt&nderung eingegeben werden.

Nachtragliches Bearbeiten ist mit Klick auf BEARBEITEN mdglich.

3.2.14 Gebiihren erheben (Tab «Gebiihren»)

Bei Gesuchen mit kantonaler Zustandigkeit wird nebst der kommunalen Geblihr zusatzlich eine kan-
tonale Gebdhr fallig. An der heutigen Praxis andert sich grundsatzlich nichts. Jedoch ermdglicht das
System eine Zusammenstellung der kommunalen und kantonalen Gebiihren. Die Gebihrenverrech-
nung wird aber nicht im Behdérdenportal eBau ausgefiihrt. Es gibt keine Anbindung an kommunale

Rechnungsprogramme.
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Das Geblhrenmodul erméglicht die Gebiihrenerhebung nach Zeitaufwand, nach Pauschalbetrag und
nach Anteil der Bausumme. Der Zeitaufwand ist als Dezimalzahl zu erfassen.

Gebiihren

73-20-044 Test Gartensitzplatz

Gebiihren

Position Gruppe

Aufwand materielle Prifung Gemeinde Steinen

Subtotal Gemeinde

Subtotal Kanton

Total

Gebihr hinzufigen

Bezeichnung *

Berechnung * pauschal 4
Betrag *

Mehrwertsteuer * incl. 7.7% MWST |~
Art hd

* Pflichtfelder

Gebiihr hinzufiigen

Benutzer

Népflin Daniel

Betrag (CHF) Erfasst am Art

1.75 Std & 120.00 nicht MWST-pflichtig 19.10.2020 Kommunal Loschen
210.00

0.00

210.00

3.2.15 Entscheid starten

Solange Unterlagenerganzungen oder rechtliche Gehére offen sind oder materielle Priifungen ausste-
hen, kann der Entscheid nicht gestartet werden. Erst wenn alle zur Zirkulation eingeladenen
(Fach)Stellen entweder «Abschliessend beurteilbar» oder «Fachbereich nicht betroffen / keine Be-
merkungen» als Kurzantwort zurlickgemeldet haben, kann die Entscheidphase eingeleitet werden.

In Zirkulation

73-21-035 Test vom 01.07.2021 / DN

Baugesuchszentrale

Fachstelle Startdatum  Enddatum Frist
Baugesuchszentrale 010721 260921 290721
Fachstellen Gemeinden

Fachstelle Startdatum  Enddatum Frist
ProCap 260921 260921 241021

Dossierart / Zustellungsgrund

Testvom 01.07.2021

Dossierart / Zustellungsgrund

Stellungnahmen

Status Antwort Sachbearbeiter

Zirkulation abgeschlossen Abschliessend beurteilbar Napflin Daniel

Status Antwort Sachbearbeiter

Fachbericht freigegeben Fachbereich nicht betroffen / keine Bemerkungen Napflin Daniel

Zuerst ist eine allenfalls noch offene Zirkulation abzuschliessen. Vor dem Abschliessen von Zirkulati-
onen ist immer zuerst zu prifen, dass alle Riickmeldungen vorliegen (Status auf «Fachbericht freige-

geben») (vgl. Kap. 3.2.7).
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In Zirkulation

Zirkulation

73-21-035 Test vom 01.07.2021 / DN

Ausgewshlte Zirkulation

Zirkulation vom 26.09.2021 14:56 v

Fachstelle Dossierart / Zustellungsgrund Frist Status Daten

Start: 26.09.21
e 24.10.21 Fachbericht freigegeben In Prifung: 26.09.21 14:58 o
= Vollstandig: 26.09.21 1458

m Nachforderung an Gesuchsteller Zirkulation abschliessen

Wenn keine Zirkulation mehr offen ist, wird der Button angezeigt.

73-21-035 Test vom 01.07.2021 / DN

Ausgewahlte Zirkulation

Zirkulation vom 26.09.2021 14:56 v

Fachstelle Dossierart [ Zustellungsgrund Frist Status Daten

241021 Start: 26.09.21
Fecee 24.10.21 Zirkulation abgeschlossen In Prixfung: 26.09.21 14:58 o
= - Yollstandig: 260921 14:58

Neue Zirkulation erstellen |l Nachforderung an Gesuchsteller [ Entscheid starten

Mit Klick auf diesen Button wechselt das Gesuch vom Dossierstatus «In Zirkulation» auf «Bauent-
scheid ausstehend». Gleichzeitig wurde die Aufgabe «Nachforderung oder Entscheid starten» erle-
digt und automatisch die Aufgabe «Entscheid verfiigen» erstellt.

Dies ist der Zeitpunkt, um die Baubewilligung zu verfassen, allenfalls unter Verwendung von Doku-
mentvorlagen. Die Erstellung der definitiven Version der Baubewilligung entspricht dem ersten Teil
der Aufgabe. Die Er6ffnung der Bewilligung ist der zweite Teil. Daflir steht unter dem Tab «Vollstan-
digkeitspriifung» die Funktion zur Verftigung. Mit Klick auf diesen Button wech-
selt der Dossierstatus von «Bauentscheid ausstehend» auf «Entschieden».

Zu diesem Zeitpunkt soll die Dokumentablage bereinigt sein (Baubewilligung elektronisch abgelegt,
Dokumente fiir Gesuchsteller bereitgestellt und informiert).

3.2.16 Gesuch abschreiben

Die Abschreibung von Gesuchen ist ab dem Dossierstatus «Von Leitbehérde angenommen» moglich.
Vorher ist die Funktion nicht vorhanden.

Gemass bisheriger Praxis ist die Abschreibung eines Gesuches durch den Gesuchsteller zu beantra-
gen. Informationen resp. Dokumente dazu sind in eBau abzulegen. Unter dem Tab «Vollstandigkeits-
priffung» befindet sich die Funktion [apelaat. Mit Klick auf den Button fragt das Sys-
tem zuerst sicherheitshalber nach, ob das Gesuch wirklich abgeschrieben werden soll. Wird das mit
OK bestatigt, wechselt der Dossierstatus auf «Abgeschrieben».

3.2.17 Spezielle Verfahren (Tab «Eigener Fachbericht»)

Bei speziellen Verfahren (z. B. Verkehrsbewilligungen) (ibernehmen die Gemeinden nicht die Rolle
der Leitbehorde, sondern jene einer Fachstelle. Entsprechend kann es sein, dass die Gemeinde zu-
handen einer anderen Leitbehdérde eine Stellungnahme abgeben kann/soll. In diesem Fall gelten die
Ausfiihrungen fir Fachstellen zum Verfassen von Stellungnahmen (vgl. Kap. 5.3.5).
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4 Baugesuchszentrale
4.1 Aufbau der Nutzeroberflache
Die obere Tab-Reihe umfasst im Vergleich zur Gemeindeansicht viel weniger Tabs. Auch in der unte-

ren Tab-Reihe verfligt die Baugesuchszentrale nicht Giber alle Funktionen, mit denen die Leitbehor-
den ausgestattet sind.

In Zirkulation

Von z. B. 20.01.2018  Bis z. B. 21.01.2018 Begriff... Nur meine Dossiers [J m
ESSSier_ Verfahren Gemeinde Bauherrschaft Vorhaben

Obere Tab-Reihe
Die obere Tab-Reihe in der Ansicht der BGZ umfasst folgende sechs Tabs:

«Aufgabenliste»: Die Aufgabenliste zeigt der jeweiligen Nutzergruppe resp. dem jeweili-
gen Nutzer (je nach Filtereinstellung) an, was als nachste zu erledigen
ist.

«In Zirkulation»: Dies ist ein bestimmter Dossier-Status, den ein Gesuch im allgemeinen

durchlauft (vgl. Tabelle 1). Fachstellen kénnen ein Gesuch nur sehen,
wenn es ihnen zur materiellen Beurteilung zugewiesen wurde.

«Suche»: Die Suchfunktion unter diesem Tab hat keine Filter vorgeschaltet, so
dass die Suche auf sémtliche Dossiers ausgefiihrt wird. Im Gegensatz
dazu wird die Suche unter einem anderen Tab nur auf Gesuche ausge-
fuhrt, die sich aktuell in diesem Zustand (Tab) befinden.

«Vorlagenverwaltung»: In der Vorlagenverwaltung ist es moglich, Vorlagen hinzuzufiigen oder
zu entfernen.

«Textbausteine»: In der Textbausteinverwaltung kdnnen Textbausteine erstellt und ange-
passt werden. In Textbausteine lassen sich auch {{ Platzhalter }} ein-
bauen (analog zu Dokumentvorlagen).

«Offene Punkte»: Unter diesem Tab sind Pendenzen aufgelistet, die mir jemand aus mei-
ner Gruppe zugewiesen hat oder ich mir selbst zugewiesen habe.°

«Einstellungen»: Unter diesem Tab kdnnen die Einstellungen fiir Mail-Benachrichtigun-
gen vorgenommen werden.

10 Aus der Funktion «Pendenzen» ist das umfangreichere Aufgabenmodul hervorgegangen. Da die beiden Funk-
tionen Redundanzen aufweisen, werden die Tabs «Offene Punkte» und «Pendenzen» spater entfernt. Dies pas-
siert jedoch erst, wenn das Aufgabenmodul den geplanten Endausbau erreicht hat.
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Untere Tab-Reihe

In Zirkulation  Suche

Formular

Die untere Tab-Reihe wird erst angezeigt, wenn man ein Gesuch gedffnet hat.

«Aufgaben»:

«Formular»:

«Dokumente»:

«Vollstéandigkeitsprifung»:

«Zirkulation BGZ»:

«Zirkulation»:

«Verantwortliche Person»:

«Stellungnahmen»:

«Eigener Fachbericht»:

«Einsprecher»:

«Dokumente generieren»:

«Notizen»:

«Verlauf»:

Der Tab «Aufgaben» listet alle offenen wie auch abgeschlossenen Auf-
gaben der eigenen Gruppe innerhalb eines Gesuches auf. Zudem kon-
nen dort manuelle Aufgaben erstellt werden. (Kap. 2)

Dieser Tab ermdglicht den Lesezugriff auf das ausgefilite Gesuchsfor-
mular. Es handelt sich um dieselbe Ansicht, wie sie auch der Gesuch-
steller beim Einreichen des Gesuchs hatte. (Kap. 4.2.2)

Unter diesem Tab sind alle Dokumente eines Gesuchs abgelegt.
(Kap. 4.2.2)

Unter diesem Tab sind viele zentrale Informationen vereint.
(Kap. 4.2.2)

Mit Zirkulation ist der Vernehmlassungsprozess gemeint, also das Ein-
holen von Stellungnahmen. Die BGZ hat rund flinfzig interne und ex-
terne kantonale Fachstellen, welche zur Zirkulation eingeladen werden
konnen. (Kap. 4.2.5)

Unter diesem Tab wirden Zirkulationen anderer Stellen angezeigt. Weil
die BGZ diesbezliglich keine Leserechte hat, ist keine Zirkulation ver-
flgbar.

Es ist moglich, einem Gesuch eine verantwortliche Person aus dersel-
ben Gruppe zuzuweisen. (Kap. 4.2.3)

Unter diesem Tab sind die Stellungnahmen der zur Zirkulation eingela-
denen Stellen einsehbar. (Kap. 4.2.7)

Dieser Tab dient der BGZ in erster Linie zum Erfassen von Kurzantwor-

ten. Die Fachberichtmaske wird kaum gebraucht, da in der Regel sepa-

rate Dokumente verfasst und in die Dokumentenkategorie «Schriftenver-
kehr» geladen werden. (Kap. 4.2.10)

Unter diesem Tab werden durch die Leitbehérde die Einsprecher erfasst
und verwaltet.

Unter diesem Tab kénnen aus den selbst erstellten Vorlagen die ent-
sprechenden Dokumente generiert werden. (Kap. 4.2.9)

Mit der Journal-Funktion kénnen in einem Dossier entweder gruppenin-
tern oder allgemein sichtbare Notizen hinterlegt werden. (Kap. 4.2.6)

Im Verlauf werden die wichtigsten Verfahrensschritte gelistet. Insbeson-
dere kénnen hier die durch das System automatisch verschickten e-
Mails eingesehen werden. (Kap. 4.2.12)
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«Pendenzen»: Dieser Tab dient der Erfassung von Pendenzen, die man fir sich oder
jemanden aus der eigenen Gruppe hinterlegen méchte. Besser ist es
jedoch, anstelle von Pendenzen sog. manuelle Aufgaben zu erfassen
(Kap. 2.3).1

«Gebiihren»: Die Geblihren kénnen auf verschiedene Arten erfasst und zusammenge-
stellt werden. Es ist aber nicht méglich, die Gebiihrenverrechnung di-
rekt aus dem Behdrdenportal eBau vorzunehmen. (Kap. 4.2.11)

4.2 Arbeitsschritte

421  Behandlung zugewiesener Gesuche (Tab «In Zirkulation»)

Gesuche, welche einer kantonalen Bewilligung resp. Beurteilung bediirfen, werden durch die Leitbe-
hérde per Zirkulation der BGZ zugestellt. Diese Gesuche befinden sich im Dossier-Status «In Zirkula-
tion» und sind im gleichnamigen Tab der oberen Tab-Reihe aufgelistet.

Alle Gesuche mit rein kommunaler Zustandigkeit sind fiir die Baugesuchszentrale und die kantona-
len Fachstellen nicht einsehbar, da sie zu keiner Zirkulation eingeladen wurden.

4.2.2  Gesuchsiiberblick (Tabs «Vollstandigkeitspriifung», «Formular» und «Dokumente»)

Um einen schnellen Uberblick zu einem Gesuch zu erhalten, empfiehlt sich der Tab «Vollstandig-
keitsprifung». Weitergehende Informationen insbesondere zum Gesuchsinhalt sind unter den beiden
Tabs «Formular» und «Dokumente» zu finden.

Tab «Vollstandigkeitspriifung»

Mit dem Tab «Vollstandigkeitspriifung» gewinnt man einen guten Uberblick tiber ein Vorhaben. Vo-
raussetzung ist, dass die Leitbehérden die Informationen pflichtbewusst bewirtschaften. Es ist die
Aufgabe der Leitbehérde, die Informationen dieser Ansicht zu kontrollieren und aktuell zu halten.

Tab «Formular»

Unter dem Tab «Formular» sieht man dieselbe Ansicht, wie sie auch der Gesuchsteller hat. Man er-
halt einen Lesezugriff auf das ausgefiillte Gesuchsformular. Das ausgefiillte Formular ist auch in der
Dokumentenkategorie «Dokumente des Gesuchstellers» unter «Projektplane und Projektbeschrieb»
als pdf abgelegt. Das dynamische Formular hat gegeniiber dem pdf-Dokument den Vorteil, dass man
Uber die Rubriken gezielt zu einem Thema springen kann. Das Formular gliedert sich in zwei Berei-
che: auf der linken Seite befindet sich eine Art Inhaltsverzeichnis des Formulars und auf der rechten
Seite die jeweiligen konkreten Inhalte. Dabei kann man auf ein Thema des Inhaltsverzeichnisses kli-
cken und gelangt dann direkt zum entsprechenden Formularteil.

Tab «Dokumente»

Im Behdrdenportal eBau werden alle Dokumente unter dem gleichnamigen Tab «Dokumente» abge-
legt. Die Ordnerstruktur besteht ausverschiedenen Dokumentenkategorien. Es ist wichtig, dass alle
behoérdenseitigen Nutzer die Dokumentenablage nach einheitlichen Grundsatzen verwenden. Dies
beugt Missverstandnissen vor und erlaubt die korrekte Ausfiihrung der vorhandenen Funktionen.
Die verschiedenen Kategorien und die vorhandenen Funktionen werden nachfolgend erlautert.
Schreib- / Leserechte

11 Aus der Funktion «Pendenzen» ist das umfangreichere Aufgabenmodul hervorgegangen. Da die beiden Funk-
tionen Redundanzen aufweisen, wird der Tab «Pendenzen» spater entfernt. Dies passiert jedoch erst, wenn das
Aufgabenmodul den geplanten Endausbau erreicht hat.
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Dokumentenkategorie

Inhalt / Verwendung

andere!?

LR

SR

Dokumente des Ge-
suchstellers

In dieser Ablage befinden sich alle Dokumente, welche vom
Gesuchsteller eingereicht wurden. Nachgereichte Unterla-
gen werden ebenfalls in dieser Kategorie abgelegt.

X

Schriftenverkehr

Diese Kategorie hat verschiedene Zwecke. Einerseits ermég-
licht sie den Fachstellen und der BGZ, Dokumente zu ei-
nem Gesuch abzulegen (z. B. rechtliches Gehdr der BGZ).
Andererseits dient sie der Ablage von Dokumenten, welche
in keine andere Kategorie passen.

Interne Ablage (nur
gruppenintern sichtbar)

Die Dokumente in dieser Kategorie sehen nur die Mitglieder
der Baugesuchszentrale. Vertrauliche Dokumente, welche
nur fir die BGZ bestimmt sind, kdnnen hier abgelegt wer-
den.

Auflagedokumente

Die in dieser Kategorie abgelegten Dokumente werden in
der elektronischen Auflage angezeigt.

Einsprachen

In dieser Kategorie sollen alle Einsprachen und der damit
einhergehende Schriftenverkehr (Replik, Duplik etc.) abge-
legt werden. Diese Dokumente miissen in der Regel einge-
scannt werden, da Einsprecher resp. deren Rechtsvertreter
kein Login fiirs System haben.

Bauentscheid und
Merkblatter

In diese Kategorie gehoren alle Unterlagen, welche Be-
standteil des Bauentscheides sind. Dies schliesst alle rele-
vanten Unterlagen ein, welche quasi den Bewilligungsstem-
pel erhalten. Zudem werden hier alle Verfiigungen/Be-
schllsse inkl. allfélliger Merkblatter abgelegt (z. B. Gemein-
derats-/Bezirksratsratsbeschluss, Gesamtentscheid).

Rechtsmittel

Die Unterlagen und Dokumente aus Beschwerdeverfahren
werden in dieser Kategorie abgelegt.

Baukontrolle und Bau-
abnahme

Alle Unterlagen, welche nachgelagert zum rechtskraftigen
Bauentscheid dazukommen, werden in dieser Kategorie ab-
gelegt (z. B. Schnurgeristkontrollen, Bau-/Schlussabnah-
men).

Dokumente fir Ge-
suchsteller

Der Inhalt dieser Kategorie wird dem Gesuchsteller (inkl.
den «involvierten Personen») auf dem Biirgerportal eBau
angezeigt. Es ist quasi das Postfach des Gesuchstellers.

Tabelle 6: Dokumentenkategorien und ihre Verwendung

Ob man auf einer Dokumentenkategorie Schreibrechte hat, erkennt man am strichliert umrandeten
Feld am unteren Rand der jeweiligen Kategorie.

Schriftenverkehr

Bezeichnung

Datum Benutzer Fachstelle
Keine Datei vorhanden

Dateien durch Klicken oder Hineinziehen hinzufigen

12 Mit «andere» sind alle Stellen ausser den Gemeinden und den Baukommissionen (nur LR) gemeint.
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Dokumentenkategorien kénnen auf-/zugeklappt werden, wobei Kategorien ohne Inhalt automatisch

zugeklappt sind. Das Auf-/Zuklappen wird einfach per Klick auf das Icon ! resp. = links neben
dem Titel der Dokumentenkategorie ausgefiihrt.
m] 715 Zufahrten_Unterschreitung_Strassenabstand_200420.pdf 20.04.2020 00:44 Marius Annen H
O Baugesuch_20.04.2020.pdf 20.04.2020 09:30 Marius Annen 5
Schriftenverkehr
m] Bezeichnung Datum Benutzer Fachstelle
m| Auschreibung Baugesuch Raphael Auf der Maur.pdf 17.062020 11:11 Franz Milller Gemeinde Alpthal H
O Ausschreiben Gemeinde.pdf 17.06.2020 11:57 Franz Maller Gemeinde Alpthal §
Dateien durch Klicken oder Hineinziehen hinzufigen
Dokumente Fachstellen (interne Ablage)
Auflagedokumente
Einsprachen
O Bezeichnung Datum Benutzer Fachstelle
O Einsprache Roger Kunze, 18. Mai 2020.pdf 17.06.2020 13:08 Franz Maller Gemeinde Alptha! 5

In allen eBau-Gesuchsformularen werden die Gesuchsunterlagen in vier Kategorien gegliedert:

Grundstiicksangaben

Weitere Gesuchsunterlagen

Projektplane und Projektbeschrieb
Gutachten, Nachweise, Begriindungen

GESUCH
Baugesuch
Grundstiicksangaben * @ Projektpléne und Projektbeschrieb * @
+ +
GESUCHSUNTERLAGEN Gutachten, Nachweise, Begriindungen (&) Weitere Gesuchsunterlagen @

+ +

INFORMATIOMEN ZU GESUCHSUNTERLAGEN

WEITER

ZURUCK

Diese Gliederung wird auch unter dem Tab «Dokumente» in der Dokumentenkategorie «Dokumente

des Gesuchstellers» bernommen.

Revidierte Dokumente «verstecken»

Im System ist eine Funktion integriert, welche bei jedem «Einreicheprozess» automatisch ein pdf-
Dokument des ausgefiillten Gesuchsformulars generiert (= Baugesuch_DATUM.pdf). Falls nun bei
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einem Gesuch mehrere «Einreicheprozesse» stattfinden (z. B. durch Unterlagenergédnzungen, rechtli-
che Gehdre oder Projektédnderungen), wird jedes Mal ein Dokument mit demselben Namen, aber
neuem Datum, erstellt. Dies kann dazu fiihren, dass sich in der Dokumentenablage mehrere ausge-
flllte Gesuchsformulare mit unterschiedlichen Daten befinden. In der Regel wird nur das aktuellste
von Interesse sein. Gleichwohl sollten die anderen verflighar bleiben, was gegen das Léschen der al-
teren Versionen spricht. — Dies gilt analog auch fir revidierte Planunterlagen. — Die Leitbehérde kann
mit der Funktion «Als ersetzt markieren» alte Dokumentversionen verstecken, damit sie die standard-
massige Ansicht nicht unnétig belasten. Mit Klick auf anzeigen kann man sich die versteckten Doku-
mente anzeigen lassen.

O Bezeichnung Datum
Grundstiicksangaben
O dokument-grundstucksangaben.png 16.10.2020 06:50

Gutachten, Nachweise, Begriindungen
O Larmschutznachweis.pdf 16.10.2020 06:55

Projektpléne und Projektbeschrieb

O Test_Situation.pdf 16.10.2020 06:55
O Baugesuch_19.10.2020.pdf 19.10.2020 08:56
Es ist eine Datei als ersetzt markiert { anzeigen

Dateien durch Klicken oder Hineinziehen hinzufiigen

Nebenbemerkungen:

- Die Beschrankung der Dateigrésse pro Dokument liegt aktuell bei 60 MB.

- Aktuell kénnen Dokumente in den Formaten pdf, jpeg und png abgelegt werden. Exotische Daten-
formate sind nicht erwiinscht, da es einerseits Schwierigkeiten beim Offnen geben kann und an-
dererseits im Rahmen der Archivierung das Konvertieren in pdf-A moglicherweise erschwert wird.

- Das Dokumentenmodul wird mittelfristig noch modernisiert. Einerseits wird dies im Rahmen der
Einfihrung der elektronischen Unterschrift passieren und andererseits bei der Erweiterung der
Funktionalitaten (z. B. direktes Abspeichern aus Vorlagen generierter Dokumente; Versionenver-
gleich; flexible Ordnerstruktur).

- Die Gesuchsteller sehen die behérdenseitigen Dokumentenkategorien nicht. Sie kennen die eige-
nen Gesuchsunterlagen und der Inhalt der Dokumentenkategorie «Dokumente fir Gesuchsteller»
wird ihnen angezeigt.

Dokumentensuchfunktion

Das Dokumentenmodul beinhaltet eine Suchfunktion fur die verschiedenen Dokumentenkategorien.
Im Eingabefeld kann ein Suchbegriff eingegeben (Dokumentenname oder Teil davon) und dann auf
geklickt werden. Die Suche kann dabei noch eingeschréankt werden, ob nur in den «als er-
setzt markierten» Dokumenten gesucht werden soll oder in allen.
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73-20-044 Test Gartensitzplatz

Ausgewshlte Dateien... |~ Suchen... Alle Dateien
Alle Dateien
Nur ersetzte

Dokumente des Gesuchstellers

m} Bezeichnung Datum Benutzer
Grundstiicksangaben
] dokument-grundstucksangaben.png 16.10.2020 06:50 Daniel Napflin

Gutachten, Nachweise, Begriindungen

Beispiel: Mit dem Suchbegriff «Situation» findet die Suchfunktion im vorliegenden Testgesuch das
Dokument 7est_Situation.pdf in der Dokumentenkategorie «Dokumente des Gesuchstellers».

73-20-044 Test Gartensitzplatz

Ausgewdhlte Dateien... m Situation Alle Dateien

| Dokumente des Gesuchstellers

[u] Bezeichnung Datum

Benutzer Fachstelle
Projektpléne und Projektbeschrieb

[w] Test_Situation,pdf 16,10,2020 06:55 Daniel Napflin

Dateien durch Klicken oder Hineinziehen hinzufigen

Schriftenverkehr

Dokumente Gemeinde (interne Ablage)

Auflagedokumente

4.2.3 Sachbearbeiter zuweisen (Tab «Verantwortliche Person»)

Alle am Prozess beteiligten Personen werden frither oder spater froh sein, auf einfache Art den zu-
standigen Sachbearbeiter einer anderen (Fach)Stelle herauszufinden. Deshalb soll gleich nach Ge-
suchseingang die zusténdige Person hinterlegt werden. Unter dem Tab «Verantwortliche Person»
kann mittels Dropdown-Liste der entsprechende Name ausgewahlt und mit Klick auf

festgehalten werden. Allenfalls spater eingeladene Stellen werden ebenfalls ihre zustédndigen Perso-
nen hinterlegen. Diese werden ebenfalls auf dieser Ansicht angezeigt.

InZirkulation Suche

Verantwortliche Person

73-21-035 Test vom 01.07.2021 / DN

Baugesuchszentrale Schelbert Michael

Amt fir Umwelt und Energie Kiebele Christian

Gemeinde Steinen Zehnder Michael

Zusténdig
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Nebenbemerkungen:

- Die Zuteilung einer verantwortlichen Person fihrt nicht dazu, dass die Mitglieder derselben Nut-
zergruppe das Gesuch nicht mehr sehen. Dies ist insbesondere bei krankheitsbedingten Ausfallen
wichtig.

- Die Zuweisung einer verantwortlichen Person kann zu einem beliebigen, spateren Zeitpunkt ange-
passt werden.

4.2.4 Pendenzen zuweisen (Tabs «Pendenzen» und «Offene Punkte»)

Es ist moglich, Personen derselben Gruppe Pendenzen zuzuweisen. Dazu ruft man das Gesuch auf,

zu dem die Pendenz gehort. Unter dem Tab «Pendenzen» klickt man auf [Tl vAlaniey, worauf

sich drei Eingabefelder 6ffnen:

- Frist: Mit Klick ins Feld «Frist» 6ffnet sich ein Kalender, in dem man das entsprechende Datum
anwahlen kann.

- Zustandig: Mit Klick ins Feld «Zustéandig» 6ffnet sich eine Dropdown-Liste mit den Personen, die
dieser Gruppe zugewiesen sind.

- Bezeichnung: Ins Feld «Bezeichnung» kann die Umschreibung der Aufgabe eingetragen werden.

In Zirkulation

Pendenzen

73-20-044 Test Gartensitzplatz

Pendenzen

Bezeichnung Zustandig Frist

Keine Pendenzen vorhanden

Pendenz hinzufiigen | Aus Pendenzenkategorie generieren

Mit Klick auf Sialana4s werden die Eingaben abgespeichert. Mit Klick auf werden die Ein-
gaben verworfen.

In Zirkulation

Pendenzen

73-20-044 Test Gartensitzplatz

Pendenzen

Neue Pendenz

Zustandig: &
Bezeichnung:
| speicnem | Abrechen

Falls eine Pendenz nachtraglich angepasst werden muss, ist dies lber die Funktion «Bearbeiten»
moglich.
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73-20-044 Test Gartensitzplatz

Pendenzen
Bezeichnung Zustandig Frist
Materialisierung beim Projektverfasser abklaren. Muheim Hans 2020-10-23 Bearbeiten Erledigt

Pendenz hinzufiigen | Aus Pendenzenkategorie generieren

Falls die Pendenz abgearbeitet ist, kann dies im System mit Klick auf «Erledigt» hinterlegt werden.
Fiur haufig auftretende, identische Pendenzen kann unter dem Tab «Pendenzenvorlagen» eine Vor-

lage erstellt werden, welche mit der Funktion [N le v [C G ERCU G E Y aufgerufen werden

kann.

Die eigenen Pendenzen sind gesuchsibergreifend unter «Offene Punkte» (obere Tab-Reihe) aufgelis-
tet.

Aufgabenliste  Neue Gesuche  Start Zirkulation nZ ation Entscheid Suche orlagenverwaltung  Textbausteine Offene Punkte Pendenzenvorlagen Einstellungen

Meine Pendenzen
Dossier Bezeichnung Zustandig Frist
73-20-010 Abnahme vornehmen Napflin Daniel 2020-10-14 Bearbeiten Erledigt
73-20-011 Abnahmevornehmen Napflin Daniel 2020-10-15 Bearbeiten  Erledigt

4.25  Zirkulation starten, abschliessen (Tab «Zirkulation BGZ»)

Neue Zirkulation starten

Mit Klick auf den Button \EITERAL T EGRIE G gelangt man auf die Maske zur Auswahl der rele-
vanten Fachstellen.

kantO nSC hwyZ Amt fiir Gewasser - Népflin Daniel  Fachstelle Logout

nliste  InZirkulation  Suche

Dokumente  Volistandigkeitspriifung ~ Zirkulation Verantwortliche Person ~ Stellungnahmen  Eigener Fachbericht  Dokumente generieren

73-21-035 Test vom 01.07.2021 / DN

Ausgewshlte Zirkulation
Zirkulation vom 23.09.2021 13:26 v

AfG (Fischerei) v m

Fachstelle Dossierart / Zustellungsgrund Frist

Zu aktueller Zirkulation hinzufiigen

Status Daten

Per Dropdown-Liste kann eine Fachstelle ausgewahlt und mit Klick auf bestatigt werden.
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Amt fiir Gewdsser - Napflin Daniel ~ Fachstelle  Logout

kantonschwyzW®

InZirkulation  Suche

Zirkulation

73-21-035 Test vom 01.07.2021/ DN

Ausgewshlte Zirkulation

Zirkulation vom 23.09.2021 13:26 v

AfG (Fischerei)
Fachstellen

AfG (Fischerei)

AfG (Neobiota)

AfG (Industrie- und Gewerbeabwasser)

. T

tllungsgrund Frist Status Daten

AfG (Klaranlagen)

AfG (Bauten in und an stehenden Gewassern) Iy
AfG (Entwésserung)

AfG (Wasserbau)

Nachdem alle gewtinschten Fachstellen ausgewahlt sind, klickt man auf Statagagy. Dadurch wird
dieser Zwischenstand festgehalten und es kénnen die weiteren Schritte vorgenommen werden. Ins-
besondere wird ein zuséatzliches Textfeld mit Titel «Dossierart / Zustellungsgrund» angezeigt, welches
fir Hinweise gedacht ist, die nicht selbstsprechend oder nicht im Gesuch abgelegt sind. Im Falle ei-
ner zweiten Zirkulation infolge Unterlagenerganzung kénnte auch das ein sinnvoller Hinweis sein.

kantonschwyzW®

Amt fiir Gewédsser - Napflin Daniel ~ Fachstelle  Logout

InZirkulation  Suche

Zirkulation

73-21-035 Test vom 01.07.2021 / DN

Ausgewahlte Zirkulation

Zirkulation vom 23.09.2021 13:26 v

AfG (Neobiota) v m
Fachstelle Dossierart / Zustellungsgrund Frist Status Daten
Start: 230921
AfG (Fischerei} [21.1021 | Verteilung ausstehend In Priffung: o
y Vollstandig:
Start: 230921
AfG (Bauten in und an stehenden Gewassern) ‘21.10.21 Verteilung ausstehend InPrifung:
4 Vollstandig
| speichern )l zu atueller Zirkulation hinzufiigen Zirkulation abschiiessen

Wichtig: Solange der Status «Verteilung ausstehend» lautet, wurde die Zirkulation noch nicht ausge-
I6st und ist folglich firr die bezeichneten Fachstellen noch nicht sichtbar. Erst mit Klick auf 7TELurs

WA ERL NP iR andert der Status auf «In Bearbeitung» und wurde den eingetragenen Stel-
len zugestellt.

Falls nach dem Start der Zirkulation festgestellt wird, dass eine Fachstelle vergessen gegangen ist,

kann diese noch hinzugeftigt werden (Dropdown-Liste — — IRt Dabei ist sicher
zu stellen, dass die Zirkulation tatsachlich ausgeldst wird (erkennbar am Status «In Bearbeitung»).
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kantonSChwyZ Amt fiir Gewésser - Napflin Daniel  Fachstelle  Logout

InZirkulation Suche

Zirkulation

73-21-035 Test vom 01.07.2021 / DN

Ausgewshite Zirkulation

Zirkulation vom 23.09.2021 13:26 v

AfG (Industrie- und Gewerbeabwasser) v m

Fachstelle Dossierart [ Zustellungsgrund Frist Status Daten
Start- 2309.21
AfG (Fischerei} ‘21.10.21 ‘ In Bearbeitung In Prifung: o
A - Volistandig;
Start: 23.09.21
AfG (Neobiots) |21.1021 | Verteilung ausstenend In Priffung o
i VollsiEndig:
Start 2309.21
MG (Bauten in und an stehenden Gewassern) ‘21_10_21 ‘ In Bearbeitung In Prifung: W
Vi Vollsténdig:
| speichern [l zu aktueller Zirkulation hinzufiigen Zirkulation abschliessen

Sehr wichtig: Zirkulationen sollen erst abgeschlossen werden, wenn die Riickmeldungen vorliegen.
Ansonsten sind verargerte Mitarbeiter und gestérte Abldufe vorprogrammiert.

Zirkulation bearbeiten

Einen freigegebenen Fachbericht (d. h. 1. und 2. Freigabestufe gesetzt — Zirkulations-Status «Fach-
bericht freigegeben») nochmals zuriickzusetzen ist nur méglich, wenn die Zirkulation noch nicht ab-
geschlossen wurde.

Unter dem Tab «Zirkulation» verwalten die jeweiligen Stellen ihre Zirkulationen. In der Spalte «Sta-
tus» (gemeint ist der Zirkulations-Status) kann man den Bearbeitungsstand der eingeladenen
(Fach)Stellen herauslesen (vgl. dazu die zweite Tabelle auf Seite 2). In der Spalte «Daten» werden
drei Daten aufgefiihrt: Start (Zirkulations-Status «In Bearbeitung»), In Prifung (Zirkulations-Status
«Kontrolle pendent») und Vollstandig (Zirkulations-Status «Fachbericht freigegeben»). Erst wenn der
Fachbericht freigegeben ist, erscheint das Pfeil-Symbol & , mit dem ein Fachbericht zurlickgesetzt
werden kann.

e | e [ e e e e = ]

43-19-002 Test Innerthal

Ausgewahlte Zirkulation

Zirkulation vom 12.03.2020 10:36

AfU (Luftreinhaltung Emissionen) >
Dossierart [ Zustellungsgrund
Test Start: 12.03.20
AfU [Abfalle) 09.04.20 In Bearbeitung In Prifung: o
Vollstandig:
i
Test Start: 18.03.20
AfU (Licht) 09.04.20 Fachbericht freigegeben In Prifung: 18.03.20 08:19 -
Wollstzndig: 18.03.2008:19 o
Test Start: 18.03.20
AfU (Bauen im Grundwasser) 09.04.20 Kontrolle pendent In Prifung: 18.03.20 08:19 o
Vollstandig:
m Zu aktueller Zirkulation hinzufigen Zirkulation abschliessen

Mit Klick aufs Pfeil-Symbol « wird der Fachbericht zuriickgesetzt. Das ist daran erkennbar, dass der
Zirkulations-Status wieder auf «In Bearbeitung» gesetzt ist. Zu erwédhnen ist, dass die Eintrage unter
«Daten» nach dem Zurlicksetzen nicht geléscht sind, sondern nach und nach (berschrieben werden.
Mit anderen Worten bleiben vorerst noch die alten Datumseintrage stehen, bis der jeweilige Schritt
erledigt ist.
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43-19-002 Test Innerthal

Ausgewshlte Zirkulation

Zirkulation vom 12.03.2020 10:36 ~

[ [ s et ey ey ey rassss—" pua) ey presy

AfU (Luftreinhaltung Emissionen) i m
Dossierart / Zustellungsgrund
Test Start: 12.03.20
AU (Abfalle) 09.04.20 In Bearbeitung In Prifung: i
Vollstandig:
Test Start: 18.03.20
AfU (Licht) 09.04.20 In Bearbsitung In Prifung: 1803200819 o
Vollstandig: 18.03.20 08:19
Test Start: 18.03.20
AfU (Bauen im Grundwasser) 09.04.20 Kontrolle pendent In Prifung: 18.03.2008:19 i §
Vollstindig:

m Zu aktueller Zirkulation hinzufiigen Zirkulation abschliessen

Nebenbemerkungen:

- Mit Klick auf das Symbol @ wird die entsprechende (Fach)Stelle direkt geldscht. Es &ffnet
sich kein Fenster, welches zur Sicherheit nachfragt, ob die Stelle tatsachlich aus der Zirkula-
tion entfernt werden soll.

- Falls zu einer bereits gestarteten Zirkulation weitere Stellen hinzugefiigt werden sollen, pas-

siert das uber: Dropdown-Liste — - =aZu aktueller Zirkulation hinzufiigen}

Sehr wichtig ist, dass der Zirkulations-Status auf «In Bearbeitung» steht.

Zirkulation abschliessen

Zirkulationen sollen erst abgeschlossen werden, wenn alle Riickmeldungen vorliegen. Das ist daran
erkennbar, dass der Status bei allen eingeladenen Stellen «Fachbericht freigegeben» lautet und alle
drei Daten vorhanden sind. Falls Zirkulationen unsachgemass abgeschlossen werden, sind verargerte
Mitarbeiter und gestérte Ablaufe vorprogrammiert.

Unter dem Tab «Zirkulation» befindet sich der Button Al ey Mit Klick auf diese
Funktion fragt das System zuerst sicherheitshalber nach, ob die Zirkulation tatséchlich abgeschlos-
sen werden soll. Erst durch die Bestatigung mit Klick auf OK wird der Vorgang ausgefihrt.

4.2.6  Journaleintrag vornehmen (Tab «Notizen»)

Das Journal ermdglicht das Hinterlegen von Notizen in einem Dossier. Dies kann beispielsweise eine
Telefonnotiz oder eine (interne) Information sein.

on InZirkulation Entscheid  Suche

Notizen Verlauf Pendenzen Gebilhren

73-21-038 Testgesuch vom 08.09.2021 / DN

EINTRAG ERSTELLEN

Keine Eintrége zefunden

Mit Klick auf 6ffnet sich ein Eingabefeld, in welchem die gewtinschten Infor-
mationen eingetragen werden kdnnen. Die Eintrage sind defaultmassig nur innerhalb derselben
Gruppe sichtbar. Falls ein Eintrag auch alle anderen Stellen sollen sehen kénnen, welche Zugriff auf
dieses Gesuch haben, kann die Einsehbarkeit fiir alle aktiviert werden (SICHTBAR FUR BETEILIGTE
BEHORDEN).
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In Zirkulation

Notizen

73-21-038 Testgesuch vom 08.09.2021 / DN

4

() SICHTBAR FUR BETEILIGTE BEHORDEN ABBRECHEN SPEICHERN

Keine Eintr3ge zefunden

Mit Klick auf wird der Journaleintrag zusammen mit Angaben zum Verfasser und Zeit-
punkt abgespeichert. Zudem erkennt man anhand des Auge-Icons, ob der Eintrag flr alle beteiligten
sichtbar ist (@) oder nur gruppenintern (<),

In Zirkulation

Notizen

73-21-038 Testgesuch vom 08.09.2021 / DN

EINTRAG ERSTELLEN

Napflin Daniel

Telefonat mit dem Projektverfasser: im Verlaufe der ndchsten Tage soll eine Projekt&nderung eingegeben werden.

Nachtragliches Bearbeiten ist mit Klick auf BEARBEITEN mdglich.

4.2.7  Fachberichte einsehen (Tab «Stellungnahmen»)

Die Baugesuchszentrale kann die Stellungnahmen jener Fachstellen einsehen, die sie direkt zur Zir-

kulation eingeladen hat sowie deren Unterfachstellen (vgl. Grafik unter Kap. 1.2). Dabei dirften ins-

besondere zwei Punkte von Interesse sein:

1. die Kurzantwort, mit der das Ergebnis der Stellungnahme sofort ersichtlich ist;

2. die Stellungnahme selbst, sofern sie in der Eingabemaske direkt erfasst wurde und nicht als se-
parates Dokument in der Dokumentenkategorie «Schriftenverkehr» abgelegt wurde.

Nebenbemerkungen:

- Eine Stellungnahme, welche in der Eingabemaske verfasst wurde, hat den grossen Vorteil, dass
sie Uber Platzhalter in Vorlagen direkt in ein Dokument {ibernommen werden kann.

- Informationen zu den Kurzantworten kdnnen dem Kapitel 5.3.5 entnommen werden.
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Stellungnahmen

42-21-047 Neubau Containeranlage, Parkierungsanlage und Schallschutzwand
Stellungnahmen

Baugesuchszentrale
Fachstelle Startdatum  Enddatum  Frist Dossierart / Zustellungsgrund ~ Status Antwort Sachbearbeiter

Baugesuchszentrale 200721 07.08.21 17.0821 Fachbericht freigegeben Abschliessend beurteilbar Gyrurs

Fachstellen

Fachstelle Startdatum  Enddatum Frist Dossierart [ Zustellungsgrund ~ Status Antwort Sachbearbeiter

Amt fiir Arbeit 210721 28.0721 17.0821 KW 33, newes Gesuch im oV, Zirkulation abgeschlossen Abachlieszend beurteilbar Scherrer Werner

Amt fiir Gewdsser 210721 18,0821 17.0821 KW 33, neuss Gesuch im onl. Zirkulation abgeschloszen Fachbereich nicht betroffen / keine Bemerkungen Baruffa Philip
AfG (Entwisserung) 220721 18.08.21 17.0821 Zirkulation abgeschlossen Fachbereich nicht betroffen / keine Bemerkungen QOrtheil Miriam

AfG (Industrie- und 220721 180821 170821 Zirkulation abgeschlossen Fachbereich nicht betroffen / keine Bemerkungen Ortheil Miriam
Gewerbeabwasser) -

4.2.8  Dokumentvorlagen erstellen (Tab «Vorlagenverwaltung»)

In der Vorlagenverwaltung kénnen word-Vorlagen mit vorgegebenen Platzhaltern hinterlegt werden,
um spéater Dokumente generieren zu kdnnen, deren Platzhalter automatisch ausgefiillt werden.
Dabei sind Vorlagen denkbar, welche den eigenen Fachbericht aus der Fachberichtmaske auslesen
oder verschiedene Briefe oder eigenstandige Stellungnahmen.

Die Basis einer Vorlage ist ein normales Word-Dokument. Eine separate Anleitung erlautert das Er-
stellen von Dokumentvorlagen und nennt die vorhandenen Platzhalter. In der besagten Anleitung
wird auch erlautert, wie die Vorlagen hochgeladen, editiert oder geléscht werden.

4.2.9  Dokumente erstellen (Tab «Dokumente generieren»)

Mit den im System vorhandenen Informationen lassen sich Uber die selbst erstellten Vorlagen auto-
matisch Dokumente generieren. Dazu kann das Dokument als .docx (Word) oder PDF heruntergela-

den werden.

In der Regel wird wohl das Word-Dokument verwendet, um noch erforderliche Anpassungen vorneh-
men zu kénnen. Vorerst missen die aus den Vorlagen generierten Dokumente zuerst lokal abgespei-
chert werden, um das bereinigte Dokument in einem zweiten Schritt als pdf unter dem Tab «Doku-

mente» abzulegen.

In Zirkulation

Dokumente generieren

42-19-049 Nutzungsanderung der Einliegerwohnung in Hobbyraum

Aktenfluss_Nr2 &
Galgenen_GRB_V2 A
Bauabnzhme-Protokoll &

4.2.10 Ergebnis einer Zirkulation verarbeiten (Tab «Eigener Fachbericht»)

Unter dem Tab «Stellungnahmen» kénnen die Riickmeldungen der Fachstellen eingesehen werden.
In Abhangigkeit der Kurzantworten ist die entsprechende Dokumentvorlage zu wahlen und das Doku-
ment generieren zu lassen. Analog dazu ist unter dem Tab «Eigener Fachbericht» jene Kurzantwort
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zu wahlen, welche auf die Riickmeldungen der Fachstellen abgestimmt ist. Das erstellte Dokument
ist in der Dokumentenkategorie «Schriftenverkehr» abzulegen und die Zirkulation ist abzuschliessen.
Details gehen aus der internen Anleitung «Freigabeprozesse» hervor.

4,211 Gebiihren erfassen (Tab «Gebiihren»)

Weil das Geblhrenmodul den Anforderungen aller Nutzergruppen genligen muss, ist es ziemlich um-
fangreich an Funktionen. Das System stellt eine Ubersicht der der kommunalen und kantonalen Ge-
bihren zusammen. An der heutigen Praxis andert sich grundséatzlich nichts. Die Geblihrenverrech-
nung wird nicht im Behdrdenportal eBau ausgefiihrt.

Der Aufwand der BGZ-Mitarbeitenden ist immer nach Aufwand zu berechnen. Demzufolge sind ins-
gesamt sechs Angaben in der Gebiihrenmaske zu erfassen, wobei nur die «Bezeichnung» und die
Anzahl «Stunden» variieren. Die (ibrigen Angaben bleiben immer gleich.

Bezeichnung ™

Berechnung * nach Aufwand v
Stunden *

Stundensatz * 140

Mehrwertsteuer* nicht MWST -pflichtig ~
Art Kantonale Gebuhr |~
* Pflichtfelder

In Zirkulation  Suche

Gebiihren

73-20-036 Neubau Wohnhaus

Gebiihren
Position Gruppe Benutzer Betrag (CHF)
Total 0.00
Gebihrhinzufigen
Bezeichnung * Aufwand materiele Prifung
Berechnung ~ nach Aufwand e
Stunden * 1.25
Stundensatz * 140
Mehrwertsteuer nicht MWST-pflichtig ~
Art Kantonale Gebihr  ~
~ Prlichtfelder
Gebiihr hinzufiigen
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73-20-036 Neubau Wohnhaus

Gebiihren

Position Gruppe Benutzer Betrag (CHF) Erfasst am Art

Aufwand materielle Prifung Baugesuchszentrale (Fachstelle) Nzpflin Daniel 125 5td & 140.00 nicht MWST-pflichtig 26.10.2020 Kantonal Loschen
Administraticnsgebihr Gemeinde Steinen Napflin Daniel 50.00 nicht MWST-pflichtiz. 26.10.2020 Kommunal

Subtotal Gemeinde 50.00

Subtotal Kanton 175.00

Total 225.00

Gebiihr hinzufligen

Sezsichnung *

Berechnung* pauschal a0
Betreg®

Mehrwertsteuer* incl. 7.7% MWST
Art -
* Pllichtfelder

‘Gebiihr hinzufiigen

Hinweis zur Erfassung in eBau: Falls ein Sachbearbeiter einen Zeitaufwand erfasst hat (z. B. 0.75

Stunden) und spater nochmals einen Aufwand hat (z. B. zusatzlich 0.5 Stunden), dann soll er den

Eintrag (0.75 h) I6schen und nochmals einen neuen (1.25 h) erfassen. Ein bestehender Gebiihren-
eintrag kann nicht angepasst sondern nur geléscht und neu erfasst werden.

4.2.12 Prozessiibersicht (Tab «Verlauf» und Workflow Side Bar)

Um in einem Gesuch Informationen zum Prozessablauf zu erhalten, kann der Tab «Verlauf» aufgeru-
fen werden. Dort werden relevante Prozessschritte aufgelistet. Bei den Eintragen, welche am Ende

‘ In Zirkulation ~ Suche

Verlauf
73-21-035 Test vom 01.07.2021 / DN
Ereignis Datum Von

™  Notifikstion gesendet an (Gesuch 73-21-035: Einladung zur materiellen Beurteilung) 23.09.2021, 14:12 NEpflin Dzniel +
@ Notifikstion pesendet an (Gesuch 73-21-035: Einladung zur materiellen Beurteilung) 23082021, 1352 N&pflin Daniel ¥
@ Notifikation gesendet an daniel.naepflin@sz.ch (Gesuch 73-21-035: neues Gesuch oder Aktion in laufendem Gesuch) 16.08.2021, 13:56 Napflin Daniel +
& Notifikstion gesendet an deniel.nsepflin@sz.ch (Gesuch 73-21-035: Nachforderung) 08.07.2021,13:58 Napflin Daniel +
®  Nachforderunz gestartet 08.07.2021, 13:58 Népflin Daniel
@ Notifikation gesendet an (Gesuch 73-21-035: Einladung zur materiellen Beurteilung) 01.07.2021, 11:18 Napflin Daniel ¥
®©  Zitulstion gestartet 01.07.2021, 11:16 Napflin Daniel

der Zeile ein Pfeil-lcon ¥ dargestellt ist, wurde eine E-Mail Nachricht verschickt. Mit Klick aufs Icon
wird der Notifikationstext angezeigt.

Falls man eine kompakte Auflistung der Workflow-Daten mdchte, gibt es das Pluszeichen als

Schnellzugriff. Mit Klick auf das Icon Ll klappt eine Side Bar auf, welche Prozessschritte mit dem
jeweiligen Datum auflistet. Das Pluszeichen erscheint erst, wenn man ein Dossier aufgerufen hat.
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5 Fachstellen
5.1 Vorbemerkung

Der Begriff der Fachstellen, wie er vorliegend verwendet wird, ist ziemlich umfangreich. Am besten
lasst er sich anhand der nachfolgenden Grafik erlautern. Abstrakt betrachtet gibt es die Leitstelle
resp. Leitbehdrde und die Fachstellen, welche sich in drei Zirkulationsstufen unterteilen. Dabei
nimmt die Baugesuchszentrale (BGZ) formell wie auch systemtechnisch eine spezielle Rolle ein, so
dass die BGZ in einem separaten Kapitel abgehandelt wird. Folglich wird die BGZ nicht unter den
Fachstellen subsumiert. Der griine Rahmen in der nachfolgenden Grafik umschliesst die eigentli-
chen Fachstellen. Zum besseren Verstandnis der verschiedenen Arten von Fachstellen sollen exemp-
larisch einige Stellen genannt werden:

Kommunale Fachstellen
ProCap, kommunaler Brandschutzexperte, Gemeindeingenieur, Wasserversorgung etc.

Kantonale Fachstellen
Externe
SBB, SOB, CKW, Bundesstellen, Bezirke Schwyz, March und Hoéfe, Elektrizitadtswerke etc.

Interne
Fachstellen Unterfachstellen
Amt flr Landwirtschaft - Abteilung Agrarmassnahmen
- Abteilung Strukturverbesserungen und Bodenrecht
Amt fir Kultur - Fachbereich Archaologie
- Fachbereich Denkmalpflege
Amt far Arbeit keine
etc. etc.

Gesuchsteller - — Lejtstelle

/N

Kommunale Zirkulationsstufe |
Fachstellen
N é
5 X

Interne kantonale Externe kantonale
Fachstellen Fachstellen Zirkulationsstufe I/
[
[
‘ Unterfachstellen H“ Zirkulationsstufe 111
[
[

-K9-



Dieses Schema macht klar, dass die Gemeinde die kommunalen Fachstellen direkt einladen kann.
Bei den kantonalen Fachstellen ist die Baugesuchszentrale vorgelagert.

5.2 Aufbau der Nutzeroberflache

Die Nutzeroberflache kommunaler wie auch kantonaler Fachstellen umfasst dieselben Funktionen
und sieht gleich aus. Der Unterschied besteht darin, dass kommunale Fachstellen durch die Ge-
meinde zur Stellungnahme eingeladen werden, wahrend das bei den kantonalen Fachstellen durch
die Baugesuchszentrale passiert.

Jede Fachstelle entspricht einer Nutzergruppe, deren Mitglieder dieselbe Sicht aufs Behdrdenportal
eBau haben. Innerhalb jeder Gruppe gibt es zweistufige Zugriffsrechte, so dass eine Kontrolle nach
dem Vier-Augen-Prinzip technisch implementiert ist (1. Stufe Erstellinstanz; 2. Stufe Kontrol-
linstanz).

Falls in den nachfolgenden Kapiteln Unterschiede bestehen abhangig davon, um welche Art von
Fachstelle es sich handelt, werden diese in separaten Abschnitten erlautert. Beispielsweise werden
kommunale und externe kantonale Fachstellen ihre Stellungnahmen eher als eigenstandige Doku-
mente/Briefe in pdf-Form im System ablegen, wahrend die kantonsinternen Fachstellen ihre Fachbe-
richte in den vorgesehenen Eingabemasken verfassen.

Obere Tab-Reihe

Die obere Tab-Reihe umfasst folgende sieben Tabs:

«Aufgabenliste»: Die Aufgabenliste zeigt der jeweiligen Nutzergruppe resp. dem jeweili-
gen Nutzer (je nach Filtereinstellung) an, was als nachste zu erledigen
ist.

«In Zirkulation»: Dies ist ein bestimmter Dossier-Status, den ein Gesuch im allgemeinen

durchlauft (vgl. Tabelle 1). Fachstellen kénnen ein Gesuch nur sehen,
wenn es ihnen im Rahmen einer Zirkulation zur materiellen Beurteilung
zugewiesen wurde.

«Suche»: Die Suchfunktion unter diesem Tab hat keine Filter vorgeschaltet, so
dass die Suche auf sémtliche Dossiers ausgefiihrt wird. Im Gegensatz
dazu wird die Suche unter einem anderen Tab nur auf Gesuche ausge-
flhrt, die sich aktuell in diesem Zustand (Status) befinden.

«Vorlagenverwaltung»: In der Vorlagenverwaltung ist es méglich, Vorlagen hinzuzufiigen oder
zu entfernen.

«Textbausteine»: In der Textbausteinverwaltung kénnen Textbausteine erstellt und ange-
passt werden. In Textbausteine lassen sich auch {{ Platzhalter }} ein-
bauen (analog zu Dokumentvorlagen).

«Offene Punkte»: Unter diesem Tab sind Pendenzen aufgelistet, die mir jemand aus mei-
ner Gruppe zugewiesen hat oder ich mir selbst zugewiesen habe.!3

«Einstellungen»: Unter diesem Tab kdnnen die Einstellungen fiir Mail-Benachrichtigun-
gen vorgenommen werden.

13 Aus der Funktion «Pendenzen» ist das umfangreichere Aufgabenmodul hervorgegangen. Da die beiden Funk-
tionen Redundanzen aufweisen, werden die Tabs «Offene Punkte» und «Pendenzen» spater entfernt. Dies pas-
siert jedoch erst, wenn das Aufgabenmodul den geplanten Endausbau erreicht hat.
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Untere Tab-Reihe
«Aufgaben»:

«Formular»:

«Dokumente»:

«Vollstandigkeitsprifung»:

«Zirkulation»:

«Verantwortliche Person»:

«Stellungnahmen»:

«Eigener Fachbericht»:

«Dokumente generieren»:

«Notizen»:

«Verlauf»:

«Pendenzen»:

«Geblhrens»:

53 Arbeitsschritte

531

Der Tab «Aufgaben» listet alle offenen wie auch abgeschlossenen Auf-
gaben der eigenen Gruppe innerhalb eines Gesuches auf. Zudem kon-
nen dort manuelle Aufgaben erstellt werden. (Kap. 2)

Dieser Tab ermdglicht den Lesezugriff auf das ausgefillite Gesuchsfor-
mular. Es handelt sich um dieselbe Ansicht, wie sie auch der Gesuch-
steller beim Einreichen des Gesuchs hatte. (Kap. 3.2.3)

Unter diesem Tab sind alle Dokumente eines Gesuchs abgelegt.
(Kap. 3.2.4)

Unter diesem Tab sind viele zentrale Informationen vereint.
(Kap. 5.3.3)

Mit Zirkulation ist der Vernehmlassungsprozess gemeint, also das Ein-
holen von Stellungnahmen. (Kap. 5.3.4)

Es ist moglich, einem Gesuch eine verantwortliche Person aus dersel-
ben Gruppe zuzuweisen. (Kap. 5.3.2)

Unter diesem Tab sind die Stellungnahmen der zur Zirkulation eingela-
denen Stellen einsehbar (kommunal und kantonal getrennt).
(Kap. 5.3.8)

Das (Zwischen)Ergebnis der materiellen Priifung muss unter diesem
Tab als Kurzantwort hinterlegt werden. Zudem befindet sich hier die
Fachberichtmaske. (Kap. 5.3.5)

Unter diesem Tab kénnen aus den selbst erstellten Vorlagen die ent-
sprechenden Dokumente generiert werden. (Kap. 5.3.7)

Mit der Journal-Funktion kénnen in einem Dossier entweder gruppenin-
tern oder allgemein sichtbare Notizen hinterlegt werden. (Kap. 5.3.9)

Im Verlauf werden die wichtigsten Verfahrensschritte gelistet. Insbeson-
dere kénnen hier die durch das System automatisch verschickten e-
Mails eingesehen werden. (Kap. 5.3.13)

Dieser Tab dient der Erfassung von Pendenzen, die man fir sich oder
jemanden aus der eigenen Gruppe hinterlegen méchte. Besser ist es
jedoch, anstelle von Pendenzen sog. manuelle Aufgaben zu erfassen
(Kap. 2.3).1

Die Gebiihren kdénnen auf verschiedene Arten erfasst und zusammenge-
stellt werden. Durch eBau andert die bisherige Geblhrenpraxis nicht.
(Kap. 5.3.10)

Behandlung zugewiesener Gesuche (Tab «In Zirkulation»)

Gesuche, welche einer kantonalen Bewilligung resp. Beurteilung bedirfen, werden durch die Leitbe-
horde per Zirkulation der BGZ zugestellt. Die BGZ nimmt darauf die Verteilung innerhalb der kanto-
nalen Fachstellen vor. Diese Gesuche befinden sich im Dossier-Status «In Zirkulation» und sind im

14 Aus der Funktion «Pendenzen» ist das umfangreichere Aufgabenmodul hervorgegangen. Da die beiden Funk-
tionen Redundanzen aufweisen, wird der Tab «Pendenzen» spater entfernt. Dies passiert jedoch erst, wenn das
Aufgabenmodul den geplanten Endausbau erreicht hat.

-61 -



gleichnamigen Tab der oberen Tab-Reihe aufgelistet. Durch Anklicken eines Gesuchs gelangt man in
dieses Dossier, wodurch sich die untere Tab-Reihe 6ffnet.

Alle Gesuche mit rein kommunaler Zustandigkeit sind fir die Baugesuchszentrale und die kantona-
len Fachstellen nicht einsehbar, da sie zu keiner Zirkulation eingeladen wurden.

Kommunale Fachstellen kdénnen auf ein Gesuch zugreifen resp. einsehen, wenn sie durch die Ge-
meinde zur Zirkulation eingeladen wurden.

ka ntO Nnsc hwyZ Amt fiir Raumentwicklung (Ortsplanung) ~ NipflinDaniel  Fachstelle  Logout

In Zirkulation

Von z. B. 20.01.2018 | Bis z. B. 21.01.2018 Begriff. Nur meine Dossers m
Dossier-Nr.  Verfahren Leitbehdrde Bauherrschaft Vorhaben Dossier-Status ~ Grund Frist Zirkulations-Status
73-21-020 Baugesuch Steinen Barbara Belzple Test DN vom 08.02.2021 In Zirkulation Testvom 08.08.2021 06.10.2021  Fachbericht freigegeden
A 7301008 Baugesuch Steinen Barbara Beispie Test vom 28.04.21 /DN In Zirkulation Testvom 28.04.21 26.05.2021  Fachbericht freigegeben

Barbara Beisple:
73-21-029 Baugesuch Steinen Herbert Huber Testgesuch vom 19.06.2021 /DN In Zirkulation Test vomn 08.09.2021 06.10.2021  InBearbeitung
ABC Architekten, Fridolin Fréhlich

3-21-038 Baugesuch steinen Barbara Beisple: Testgesuch vom 08.09.2021 / DN In Zirkulation Testvom 08092021 06102021  InBearbeitung

A rw-21-005 Konzession fiir Wasserentnahme Amt fur Gewasser  Berta Beispiel Wasserentnahme Test vom 20.04.2021 / DN In Zirkulation Test vomn 20.04.2021 18.05.2021  Fachbericht freigegeben

5.3.2 Sachbearbeiter zuweisen (Tab «Verantwortliche Person»)

Alle am Prozess beteiligten Personen werden friiher oder spater froh sein, auf einfache Art den zu-
standigen Sachbearbeiter einer anderen Fachstelle herauszufinden. Deshalb soll nach einer Zirkulati-
onseinladung als erstes die zustandige Person hinterlegt werden. Unter dem Tab «Verantwortliche
Person» kann mittels Dropdown-Liste der entsprechende Name ausgewahlt und mit Klick auf EE]
festgehalten werden. Allenfalls haben bereits andere Stellen ihre zustandigen Personen hin-
terlegt. Das sieht man ebenfalls auf dieser Ansicht.

kantonschwyz Amt fiir Gewésser ~  NapflinDaniel Fachstelle Logout

In Zirkulation  Suche

Verantwortliche Person

73-21-035 Test vom 01.07.2021 / DN

Baugesuchszentrale Schelbert Michael
Amt fur Umwelt und Energie Kiebele Christian
Gemeinde Steinen Zehnder Michael
Zustandig
Nebenbemerkungen:

- Die Zuteilung einer verantwortlichen Person fiihrt nicht dazu, dass die Mitglieder derselben Nut-
zergruppe das Gesuch nicht mehr sehen. Dies ist insbesondere bei krankheitsbedingten Ausféllen
wichtig.

- Die Zuweisung einer verantwortlichen Person kann zu einem beliebigen, spateren Zeitpunkt ange-
passt werden.
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5.3.3  Gesuchsiiberblick (Tabs «Vollstéandigkeitspriifung», «Formular» und «Dokumente»)

Um einen schnellen Uberblick zu einem Gesuch zu erhalten, empfiehlt sich der Tab «Vollstandig-
keitspriifung». Weitergehende Informationen insbesondere zum Gesuchsinhalt sind unter den beiden
Tabs «Formular» und «Dokumente» zu finden.

Tab «Vollstandigkeitspriifung»

Mit dem Tab «Vollstandigkeitspriifung» gewinnt man einen guten Uberblick (iber ein Vorhaben. Vo-
raussetzung ist, dass die Leitbehérden die Informationen pflichtbewusst bewirtschaften. Es ist die
Aufgabe der Leitbehdérde, die Informationen dieser Ansicht zu kontrollieren und aktuell zu halten.

Tab «Formular»

Unter dem Tab «Formular» sieht man dieselbe Ansicht, wie sie auch der Gesuchsteller hat. Man er-
halt einen Lesezugriff auf das ausgefiilite Gesuchsformular. Das ausgefiillte Formular ist auch in der
Dokumentenkategorie «Dokumente des Gesuchstellers» unter «Projektplane und Projektbeschrieb»
als pdf abgelegt. Das dynamische Formular hat gegeniiber dem pdf-Dokument den Vorteil, dass man
Uber die Rubriken gezielt zu einem Thema springen kann. Das Formular gliedert sich in zwei Berei-
che: auf der linken Seite befindet sich eine Art Inhaltsverzeichnis des Formulars und auf der rechten
Seite die jeweiligen konkreten Inhalte. Dabei kann man auf ein Thema des Inhaltsverzeichnisses kli-
cken und gelangt dann direkt zum entsprechenden Formularteil.

In Zirkulation

Formutar TSI || Eslesie @

Baugesuch, Reklamegesuch 72-18-001

Formular
ALLGEMEINE INFORMATIONEN ) ‘ 72—18—001 _ Ba ugesu Ch,
|| Reklamegesuch

v Allgemeine Informationen zum Ausflillen des Gesuchsformulars

*  Funktionsweise:

* Das Gesuchsformular ist mit einer logischen Nutzerflihrung hinterlegt.

* Begriffs

duterungen und Hilfestellungstexte konnen Sie sich durch Klicken auf das

Hilfeicon () anzeigen lassen.

Tab «Dokumente»

Im Behdrdenportal eBau werden alle Dokumente unter dem gleichnamigen Tab «Dokumente» abge-
legt. Die Ordnerstruktur besteht aus verschiedenen Dokumentenkategorien. Fachstellen haben auf
den Dokumentenkategorien «Schriftenverkehr» und «Interne Ablage (nur gruppenintern sichtbar)»
Schreibrechte. Das ist am strichliert umrandeten Uploadfeld erkennbar.
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Schriftenverkehr

Bezeichnung Datum Benutzer Fachstelle

Keine Datei verhanden

Dateien durch Klicken eder Hineinziehen hinzufigen

Unter dem «Schriftenverkehr» kénnen Fachstellen ihre Stellungnahmen als pdf-Dokumente hochla-
den, sofern sie nicht die Fachberichtmaske verwenden.

Wie es der Name der Dokumentenkategorie «Interne Ablage (nur gruppenintern sichtbar)» sagt, kén-
nen darin abgelegte Dokumente nur von der eigenen (Fach)Stelle gesehen werden.

Dokumentenkategorien kdnnen auf-/zugeklappt werden, wobei Kategorien ohne Inhalt automatisch
zugeklappt sind. Das Auf-/Zuklappen wird einfach per Klick auf das Icon L resp. [ links neben
dem Titel der Dokumentenkategorie ausgefihrt.

[m] Z15_Zufshrten_Unterschreitung_Strassenabstand_200420.pdf Marius Annen

[m] Baugesuch_20.04.2020 pdf 20.04.2020 09:50 Marius Annen s

Schriftenverkehr

O Bezeichnung Datum Benutzer Fachstelle
Auschreibung Baugesuch Raphael Auf der Mavr pdf 17.06.2020 11:11 Franz Milller Gemeinde Alpthal H
[m] Ausschreiben Gemeinde pdf 17.06.2020 11:57 Franz Mller Gemeinde Alpthal

Dateien durch Klicken oder Hineinziehen hinzufiigen

Dokumente Fachstellen (interne Ablage)

Auflagedokumente

Einsprachen

[m] Bezeichnung Datum Benutzer Fachstelle

m| Einsprache Roger Kunze, 18. Mai 2020.pdf 17.06.2020 13:08 Franz Miller Gemeinde Alptha :

In allen eBau-Gesuchsformularen werden die «Dokumente des Gesuchstellers» in vier Kategorien ge-
gliedert:

- Grundstiicksangaben

- Projektplane und Projektbeschrieb

- Gutachten, Nachweise, Begriindungen

- Weitere Gesuchsunterlagen

Revidierte Dokumente «verstecken»

Im System ist eine Funktion integriert, welche bei jedem «Einreicheprozess» automatisch ein pdf-
Dokument des ausgefiillten Gesuchsformulars generiert (— Baugesuch_DATUM.pdf). Falls nun bei
einem Gesuch mehrere «Einreicheprozesse» stattfinden (z. B. durch Unterlagenergénzungen, rechtli-
che Gehore oder Projektanderungen), wird jedes Mal ein Dokument mit demselben Namen, aber
neuem Datum, erstellt. Dies kann dazu fiihren, dass sich in der Dokumentenablage mehrere ausge-
flllte Gesuchsformulare mit unterschiedlichen Daten befinden. In der Regel wird nur das aktuellste
von Interesse sein. Gleichwohl sollten die anderen verfiigbar bleiben, was gegen das Léschen der &l-
teren Versionen spricht. — Dies gilt analog auch fir revidierte Planunterlagen. — Die Leitbehérde kann
mit der Funktion «Als ersetzt markieren» alte Dokumentversionen verstecken, damit sie die standard-
massige Ansicht nicht unnétig belasten. Mit Klick auf anzeigen kann man sich die versteckten Doku-
mente anzeigen lassen.
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O Bezeichnung Datum

Grundstiicksangaben

O dokument-grundstucksangaben.png 16.10.2020 06:50
Gutachten, Nachweise, Begriindungen

O Larmschutznachweis.pdf 16.10.2020 08:55

Projektpléne und Projektbeschrieb

O Test_Situation.pdf 16.10.2020 06:55
O Baugesuch_19.10.2020.pdf 19.10.2020 08:56
Es ist eine Datei als ersetzt markiert { anzeigen )

Dateien durch Klicken oder Hineinziehen hinzufiigen

5.3.4  (Sub)Zirkulation starten, abschliessen (Tab «Zirkulation»)

Den Tab «Zirkulation» kénnen nur jene Fachstellen nutzen, welche Gber Unterfachstellen verfligen.
Den anderen Fachstellen steht diese Funktion nicht zur Verfliigung (keine Zirkulation verfiigbar).

Neue Zirkulation starten

Mit Klick auf den Button \EITEWALOEGRE G gelangt man auf die Maske zur Auswahl der rele-
vanten Unterfachstellen.

kantO nSC hwyZ Amt fiir Gewasser - Népflin Daniel  Fachstelle Logout

In Zirkulation  Suche

Zirkulation

73-21-035 Test vom 01.07.2021 / DN

Ausgewshlte Zirkulation

Zirkulation vom 23.09.2021 13:26 v

AfG (Fischerei) ~ m

Fachstelle Dossierart / Zustellungsgrund Frist Status

Zu aktueller Zirkulation hinzufiigen

Daten

Per Dropdown-Liste kann eine Unterfachstelle ausgewahlt und mit Klick auf bestatigt
werden.
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ka ntO nSChWyZ Amt fiir Gewdsser - Napflin Daniel  Fachstelle  Logout

InZirkulation  Suche

Zirkulation

73-21-035 Test vom 01.07.2021/ DN

Ausgewshlte Zirkulation

Zirkulation vom 23.09.2021 13:26 v

AfG (Fischerei) v

Fachstellen
AfG (Fischerei)

tllungsgrund Frist Status Daten

AfG (Neobiota)

AfG (Industrie- und Gewerbeabwasser)

AfG (Klaranlagen)

AfG (Bauten in und an stehenden Gewassern) Iy
AfG (Entwésserung)

AfG (Wasserbau)

Nachdem alle gewiinschten Unterfachstellen ausgewahlt sind, klickt man auf F¥atauaa. Dadurch
wird dieser Zwischenstand festgehalten und es kénnen die weiteren Schritte vorgenommen werden.
Insbesondere wird ein zusatzliches Textfeld mit Titel «Dossierart / Zustellungsgrund» angezeigt, wel-
ches fir Hinweise gedacht ist, die nicht selbstsprechend oder nicht im Gesuch abgelegt sind. Im

Falle einer zweiten Zirkulation infolge Unterlagenerganzung kdnnte auch das ein sinnvoller Hinweis
sein.

ka nto nSChWyZ Amt fiir Gewésser - Napflin Daniel  Fachstelle  Logout

InZirkulation  Suche

Zirkulation

73-21-035 Test vom 01.07.2021 / DN

Ausgewahlte Zirkulation

Zirkulation vom 23.09.2021 13:26 v

AfG (Neobiota) v m
Fachstelle Dossierart / Zustellungsgrund Frist Status Daten
Start: 230921
AfG (Fischerei} [21.1021 | Verteilung ausstehend In Priffung: o
y Vollstandig:
Start: 230921
AfG (Bauten in und an stehenden Gewassern) ‘21.10.21 ‘ Verteilung ausstehend InPrifung:
4 — Vollstandig
| speichern )l zu atueller Zirkulation hinzufiigen Zirkulation abschiiessen

Wichtig: Solange der Status «Verteilung ausstehend» lautet, wurde die Zirkulation noch nicht ausge-
[6st und ist folglich flr die bezeichneten Unterfachstellen noch nicht sichtbar. Erst mit Klick auf

PN O @A [T BTGRP TEY | andert der Status auf «In Bearbeitung» und wurde den eingetrage-
nen Stellen zugestellt.

Falls nach dem Start der Zirkulation festgestellt wird, dass eine Unterfachstelle vergessen gegangen

ist, kann diese noch hinzugefiigt werden (Dropdown-Liste — - M). Dabei ist si-
cher zu stellen, dass die Zirkulation tatsachlich ausgeldst wird (erkennbar am Status «In Bearbei-
tung»).
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kantonSChwyZ Amt fiir Gewésser - Napflin Daniel  Fachstelle  Logout

InZirkulation Suche

Zirkulation

73-21-035 Test vom 01.07.2021 / DN

Ausgewshite Zirkulation

Zirkulation vom 23.09.2021 13:26 v

AfG (Industrie- und Gewerbeabwasser) v m

Fachstelle Dossierart [ Zustellungsgrund Frist Status Daten
Start- 2309.21
AfG (Fischerei} ‘21.10.21 ‘ In Bearbeitung In Prifung: o
A - Volistandig;
Start: 23.09.21
AfG (Neobiots) |21.1021 | Verteilung ausstenend In Priffung o
i VollsiEndig:
Start 2309.21
MG (Bauten in und an stehenden Gewassern) ‘21_10_21 ‘ In Bearbeitung In Prifung: W
Vi Vollsténdig:
| speichern [l zu aktueller Zirkulation hinzufiigen Zirkulation abschliessen

Sehr wichtig: Zirkulationen sollen erst abgeschlossen werden, wenn die Riickmeldungen vorliegen.
Ansonsten sind verargerte Mitarbeiter und gestérte Ablaufe vorprogrammiert.

Zirkulation bearbeiten

Einen freigegebenen Fachbericht (d. h. 1. und 2. Freigabestufe gesetzt — Zirkulations-Status «Fach-
bericht freigegeben») nochmals zuriickzusetzen ist nur méglich, wenn die Zirkulation noch nicht ab-
geschlossen wurde.

Unter dem Tab «Zirkulation» verwalten die jeweiligen Stellen ihre Zirkulationen. In der Spalte «Sta-
tus» (gemeint ist der Zirkulations-Status) kann man den Bearbeitungsstand der eingeladenen
(Fach)Stellen herauslesen (vgl. dazu die zweite Tabelle auf Seite 2). In der Spalte «Daten» werden
drei Daten aufgefiihrt: Start (Zirkulations-Status «In Bearbeitung»), In Prifung (Zirkulations-Status
«Kontrolle pendent») und Vollstandig (Zirkulations-Status «Fachbericht freigegeben»). Erst wenn der
Fachbericht freigegeben ist, erscheint das Pfeil-Symbol & , mit dem ein Fachbericht zurlickgesetzt
werden kann.

43-19-002 Test Innerthal

Ausgewsahlte Zirkulation

Zirkulation vom 12.03.2020 10:36 ~

AfU (Luftreinhaltung Emissionen) Y m
Dossierart [ Zustellungsgrund
Test Start: 12.03.20
AfU (Abfalle) 09.04.20 In Bearbeitung In Priifung: o
Vollstandig:
Test Start: 18.03.20
AU (Licht) 09.04.20 Fachbericht freigegeben In Prifung: 18.03.2008:19 bal
Vollstandig: 18.03.2008:19 o
Test Start: 18.03.20
AfU (Bauen im Grundwasser) 09.04.20 Kontrolle pendent In Prifung: 18.03.2008:19 o
vollsténdig:
m Zu aktueller Zirkulation hinzufiigen Zirkulation abschliessen

Mit Klick aufs Pfeil-Symbol « wird der Fachbericht zuriickgesetzt. Das ist daran erkennbar, dass der
Zirkulations-Status wieder auf «In Bearbeitung» gesetzt ist. Zu erwahnen ist, dass die Eintrage unter
«Daten» nach dem Zurlicksetzen nicht geléscht sind, sondern nach und nach (berschrieben werden.
Mit anderen Worten bleiben vorerst noch die alten Datumseintrége stehen, bis der jeweilige Schritt
erledigt ist.

-67 -



e [N ey pamm—y . — L — p——] po— -

43-19-002 Test Innerthal

Ausgewdhlte Zirkulation
Zirkulation vom 12.03.2020 10:36 |~

AfU (Luftreinhaltung Emissionen) ¥ m
Dossierart / Zustellungsgrund
Test Start: 12.03.20
AfU (Abfalle) 09.04.20 In Bearbeitung In Prifung: ﬁ
Vollstandig:
Test Start: 18.03.20
AfU (Licht) 09.04.20 In Bearbeitung In Priffung: 18.03.20 08:19 o
WYollsténdig: 18.03.2008:19
Test Start: 18.03.20
AfU (Bauen im Grundwasser) 09.04.20 Kontrolle pendent In Prifung: 18.03.20 08:18 o
Vollstandig;
m Zu aktueller Zirkulation hinzufiigen Zirkulation abschliessen

- Mit Klick auf das Symbol @ wird die entsprechende (Fach)Stelle direkt geléscht. Es éffnet
sich kein Fenster, welches zur Sicherheit nachfragt, ob die Stelle tatsachlich aus der Zirkula-
tion entfernt werden soll.

- Falls zu einer bereits gestarteten Zirkulation weitere Stellen hinzugefiigt werden sollen, pas-

siert das uber: Dropdown-Liste — - M =aZu aktueller Zirkulation hinzufiigen}

Sehr wichtig ist, dass der Zirkulations-Status auf «In Bearbeitung» steht.

Zirkulation abschliessen

Zirkulationen sollen erst abgeschlossen werden, wenn alle Riickmeldungen vorliegen. Das ist daran
erkennbar, dass der Status bei allen eingeladenen Unterfachstellen «Fachbericht freigegeben» lautet
und alle drei Daten vorhanden sind. Falls Zirkulationen unsachgemass abgeschlossen werden, sind
verargerte Mitarbeiter und gestérte Abléufe vorprogrammiert.

Unter dem Tab «Zirkulation» befindet sich der Button Al ey Mit Klick auf diese
Funktion fragt das System zuerst sicherheitshalber nach, ob die Zirkulation tatsachlich abgeschlos-
sen werden soll. Erst durch die Bestatigung mit Klick auf OK wird der Vorgang ausgefiihrt.

5.3.5  Stellungnahme verfassen (Tab «Eigener Fachbericht»)

Grundsatzlich gibt es fir Fachstellen zwei Méglichkeiten, ihre Stellungnahme zu verfassen und ab-
zuliefern: entweder mittels Fachberichtmaske oder als separates pdf-Dokument.

Erfassung der Stellungnahme mit Fachberichtmaske

Unter diesem Tab werden die Fachberichte verfasst. Dazu «editieren» anklicken, worauf sich die

Maske zum Verfassen der Fachberichte 6ffnet.

e
I ) ey e T Y

Baugesuch, Reklamegesuch 49-18-001

Eigener Fachbericht (kantonal) - Aktivierungsliste
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wugesuch, Reklamegesuch 49-18-(

Kurzantwort auswahlen:

Es stehen verschiedene Kurzantworten zur Auswahl, welche das (Zwischen)Ergebnis der materiellen
Beurteilung festhalten. Dies erleichtert es den im Verfahren involvierten Stellen, schnell einen Uber-
blick Gber die materiellen Beurteilungen der anderen Fachstellen zu gewinnen (mittels Tab «Stel-
lungnahmen»). Voraussetzung ist, dass alle User die Kurzantworten gleich interpretieren. Es gibt ei-
nen weiteren wichtigen Grund fiir das sorgféltige Setzen der Kurzantworten. Die Baugesuchszentrale
verwendet in ihren Dokumentvorlagen Platzhalter, welche ganz gezielt Fachberichte anhand der
Kurzantworten einliest. Im Falle falsch gesetzter Kurzantworten kann es sein, dass diese Fachbe-
richte einfach vergessen gehen.

Zur Auswahl stehen folgende Kurzantworten:

Bitte eine Kurzantwort auswiahlen
Kurzantwort
Bitte eine Kurzantwort auswahlen
@ Weitere Abklarungen
@ Fachbereich nicht betroffen f keine Bemerkungen
@ Unterlagenergénzung
@ Rechtliches Gehdr
@ Unterlagenergénzung & Rechiliches Gehdr
@ Abschliessend beurteilbar
@ Widerspruch

Augenschein

(1) Die Kurzantwort «Weitere Abklarungen» ist dafiir vorgesehen, mehr Zeit fiir die Erstellung ei-
nes Fachberichtes zu beantragen. Analog zur Handhabung im ARE-BGZ soll im ersten Einga-
befeld (Antrag) die zusatzlich benétigte Zeit inkl. Datum des Eintrags erfasst werden.
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WICHTIG: Wenn die Kurzantwort «Weitere Abklarungen» gesetzt und der Text eingetragen
sind, darf nur auf geklickt werden (nicht auf «Fachbericht erfasst»)! So kann der/die
Sachbearbeiter/in spater den Fachbericht einfligen, ohne dass der Fachbericht wieder freigege-
ben werden muss.

[LF e T | Vordsgenverwalthng | Texdbausteine | Offene Punide | Einstellungen

I ) ey ey ey ey ey ey ey ey
65-19-011 CAMAC Test 13.6.2019

Zirkulstionsstetus RN
Dossienart Zustellungzgrund Kiosi 40
Start Datum 240213
Frist 011019
Zur Uberprifung freigegeben

Sechbearbaiter

Abgeschlossen sm

— =y,
Vorgesetzter - ~ ~

Vs
Kurzantwort auswahlen Weitere Abkfrungen \N v
Antrsg ( plus 1 Woche (Meldung vom 25.09.2013) J =
~
P4
~ -

e m-—

Nebenbestimmungen

Empfehlung

'—-\
( = e
-~

Die Kurzantwort «Fachbereich nicht betroffen / keine Bemerkungen» ist dann zu wahlen, wenn
keine Zustandigkeit vorliegt oder keine materielle Beurteilung nétig ist.
Ein allfalliger, interner Hinweis kann/darf eingetragen werden, wird aber nicht weitergegeben.

Die Kurzantwort «Unterlagenergédnzung» steht sowohl fiir die Einforderung zusatzlicher Unter-
lagen wie auch zusatzlicher/prazisierender Informationen.

Die Kurzantwort «Rechtliches Gehér» ist zu wahlen, wenn ein Vorhaben nicht bewilligungsfa-
hig ist und folglich eine Anpassung nétig ist.

Die Kurzantwort «Unterlagenerganzung & Rechtliches Gehor» ist die Kombination aus (3) und

@.

Die Kurzantwort «Abschliessend beurteilbar» ist dann zu verwenden, wenn die materielle Beur-
teilung abschliessend vorgenommen werden kann (d. h. «Bewilligung» resp. «Bewilligung mit
Auflagen»).

Die Kurzantwort «Widerspruch» ist zu wahlen, wenn bei einem Vorhaben, das als Meldeverfah-

ren eingereicht wurde, Auflagen verfiigt werden missen oder grundsétzlich ein vereinfachtes
resp. ordentliches Verfahren durchgefiihrt werden muss.
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Die Kurzantwort «Augenschein» ist dafiir vorgesehen, wenn eine Fachstelle zur Sachverhalts-
klarung einen Augenschein beantragen will.

Spezialfall: Falls ein Widerspruch beantragt wird und gleichzeitig ein Rechtliches Gehér und/oder
eine Unterlagenergénzung nétig ist, soll als Kurzantwort «Widerspruch» gewahlt werden und im
Fachbericht beides abgehandelt werden.

Fachbericht verfassen:

Die Maske zur Erfassung der Fachberichte ist mit flinf Eingabefeldern aufgebaut (Antrag, Nebenbe-
stimmungen, Begriindung, Empfehlung und Hinweis).

Abgrenzung der Begriffe Empfehlung und Hinweis: Unter Empfehlung sind Punkte aufzufiihren, wel-
che der Gemeinde als Auflage fiir die Baubewilligung beantragt werden. Die Fachstelle hat hierbei
zwar ein materielles Interesse, aber keine formelle Zustandigkeit. Unter Hinweis sind erganzende,
nutzliche, jedoch unverbindliche Informationen an den Gesuchsteller zu verstehen (z. B. praktische
Tipps oder Verweise auf Merkblatter).

Mit Klick auf werden die Eingaben in der Fachbericht-Maske zwischengespeichert. Mit
Klick auf wird der Fachbericht auf Stufe «Erfasser» frei gegeben.

Erfassung der Stellungnahme als separates pdf-Dokument

Der erste Schritt beinhaltet das Verfassen der Stellungnahme, allenfalls mit Unterstiitzung von eBau-
Dokumentvorlagen. Das erstellte Dokument ist als pdf unter der Dokumentenkategorie «Schriftenver-
kehr» abzulegen.

Wichtig: Es ist unbedingt unter dem Tab «Eigener Fachbericht» die Kurzantwort zu erfassen und die
zweistufige Freigabe vorzunehmen.

5.3.6  Dokumentvorlagen erstellen (Tab «Vorlagenverwaltung»)

In der Vorlagenverwaltung kénnen word-Vorlagen mit vorgegebenen Platzhaltern hinterlegt werden,
um spater Dokumente generieren zu kénnen, deren Platzhalter automatisch ausgeflillt werden.
Dabei sind Vorlagen denkbar, welche den eigenen Fachbericht aus der Fachberichtmaske auslesen
oder verschiedene Briefe oder eigenstandige Stellungnahmen.

Die Basis einer Vorlage ist ein normales Word-Dokument. Eine separate Anleitung erlautert das Er-
stellen von Dokumentvorlagen und nennt die vorhandenen Platzhalter. In der besagten Anleitung
wird auch erlautert, wie die Vorlagen hochgeladen, editiert oder geléscht werden.

5.3.7  Dokumentvorlagen anwenden (Tab «Dokumente generieren»)

Falls man in der «Vorlagenverwaltung» word-Vorlagen abgelegt hat, kann man daraus automatisch
Dokumente generieren lassen. Dazu kann das Dokument als .docx (Word) oder PDF heruntergeladen
werden.

In der Regel wird wohl das Word-Dokument verwendet, um noch erforderliche Anpassungen vorneh-
men zu kdnnen. Das bereinigte Dokument ist dann als pdf in der Dokumentenverwaltung abzulegen.

5.3.8  Andere Stellungnahmen einsehen (Tab «Stellungnahmen»)

In eBau gibt es eine grundsatzliche Trennung zwischen kommunalen und kantonalen (internen wie
auch externen) Fachstellen (vgl. Grafik unter Kap. 5.1). Diese strukturelle Teilung zieht sich auch
durch die Einsehbarkeit der Stellungnahmen. So kénnen kommunale wie auch kantonale Fachstellen
jeweils untereinander ihre Fachberichte einsehen, aber nicht Gbergreifend.
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Bei der Einsicht unter dem Tab «Stellungnahmen» dirften insbesondere zwei Punkte von Interesse

sein:

1. die Kurzantwort, mit der das Ergebnis der Stellungnahme sofort ersichtlich ist;

2. die Stellungnahme selbst (durch Klick auf die Kurzantwort), sofern sie in der Eingabemaske di-
rekt erfasst wurde und nicht als separates Dokument in der Dokumentenkategorie «Schriftenver-
kehr» abgelegt wurde.

Nebenbemerkungen:

- Eine Stellungnahme, welche in der Eingabemaske verfasst wurde, hat den grossen Vorteil, dass
sie Uber Platzhalter in Vorlagen direkt in ein Dokument {ibernommen werden kann.

- Informationen zu den Kurzantworten kdnnen dem Kapitel 5.3.5 entnommen werden.

Stellungnahmen

42-21-047 Neubau Containeranlage, Parkierungsanlage und Schallschutzwand
Stellungnahmen

Baugesuchszentrale
Fachstelle Startdatum  Enddatum Frist Dossierart / Zustellungsgrund  Status Antwort Sachbearbeiter

Baugesuchszentrale 200721 07.08.21 17.0821 Fachbericht freigegeben Abschliessend beurteiloar GyrUrs

Fachstellen

Fachstelle Startdatum  Enddatum  Frist Dossierart / Zustellungsgrund  Status Antwort Sachbearbeiter

Amt fiir Arbeit 210721 280721 170821 KW 33, neues Gesuch im or\_ Zirkulation abgeschlossen Abschliessend beurtzilbar Scherrer Werner

Amt fiir Gewdsser 210721 150821 17.0821 KW 33, neues Gesuch im oV Zirkulation abgeschlossen Fachbereich nicht betroffen / keine Bemerkungen Baruffa Philip
AfG (Entwisserung) 220721 180821 17.0821 Zirkulstion abgeschlossen Fachbereich nicht betroffen / keine Bemerkungen Ortheil Miriam
AfG (Industrie-und 220721 180821 17.0821 Zirkulation sbgeschlossen Fachbereich nicht betroffen / keine Bemerkungen QOrtheil Miriam
Gewerbeabwasser)

5.3.9  Journaleintrag vornehmen (Tab «Notizen»)

Das Journal ermdglicht das Hinterlegen von Notizen in einem Dossier. Dies kann beispielsweise eine
Telefonnotiz oder eine (interne) Information sein.

In Zirkulation

Notizen

73-21-038 Testgesuch vom 08.09.2021 / DN

EINTRAG ERSTELLEN

Keine Eintrége gefunden

Mit Klick auf 6ffnet sich ein Eingabefeld, in welchem die gewtinschten Infor-
mationen eingetragen werden kénnen. Die Eintrage sind defaultmassig nur innerhalb derselben
Gruppe sichtbar. Falls ein Eintrag auch alle anderen Stellen sollen sehen kénnen, welche Zugriff auf
dieses Gesuch haben, kann die Einsehbarkeit fiir alle aktiviert werden (SICHTBAR FUR BETEILIGTE
BEHORDEN).
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In Zirkulation

Notizen

73-21-038 Testgesuch vom 08.09.2021 / DN

4

() SICHTBAR FUR BETEILIGTE BEHORDEN ABBRECHEN SPEICHERN

Keine Eintr3ge zefunden

Mit Klick auf wird der Journaleintrag zusammen mit Angaben zum Verfasser und Zeit-
punkt abgespeichert. Zudem erkennt man anhand des Auge-Icons, ob der Eintrag flr alle beteiligten
sichtbar ist (@) oder nur gruppenintern (<),

In Zirkulation

Notizen

73-21-038 Testgesuch vom 08.09.2021 / DN

EINTRAG ERSTELLEN

Napflin Daniel

Telefonat mit dem Projektverfasser: im Verlaufe der ndchsten Tage soll eine Projekt&nderung eingegeben werden.

Nachtragliches Bearbeiten ist mit Klick auf BEARBEITEN mdglich.

5.3.10 Gebiihren erfassen (Tab «Gebiihren»)

Die Gebiihren sind ein Thema, bei dem je nach Art der Fachstelle unterschiedliche Informationen
relevant sind. Fir alle Fachstellen gilt der Grundsatz, dass sich durch die Einflihrung von eBau an
der Gebiihrenpraxis nichts andert. Entsprechend ist das Geblihrenmodul nur fiir jene Fachstellen re-
levant, die auch vor der eBau-Einflihrung bereits Geblihren erhoben haben.

Kommunale Fachstellen:
Bisherige Praxis wird beibehalten.

Interne kantonale Fachstellen:

Das Geblhrenmodul im Behérdenportal eBau bietet verschiedene Méglichkeiten der Geblhrenerfas-
sung. Fir die internen kantonalen Fachstellen missten die Eingabemaoglichkeiten nicht so viele Vari-
anten enthalten, da unsere Geblhrenerfassung nur eine Kombination umfasst (nach Aufwand, mit
140 Fr./h, nicht MWST-pflichtig). Jedoch ist die Ansicht des Geblhrenmoduls nicht gruppenweise
konfigurierbar und die Gemeinden sind auf diese verschiedenen Auswahlmoglichkeiten angewiesen.

Das nachfolgende Beispiel zeigt, mit welchen Angaben kantonale Fachstellen ihren Beurteilungsauf-

wand erfassen sollen. Die Anzahl Stunden sind dabei auf Viertelstunden (als dezimale Zahlenwerte)
Zu runden.
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Gebiihren
Position Gruppe Benutzer Betrag (CHF) Erfasstam Art
Total 0.00
Gebihr hinzufigen
Bezeichnung * Beurteilung Baugesuch
Berechnung* nach Aufwand i
Stunden * 0.75
Stundensatz 140
Mehrwertsteuer * nicht MWST-pflichtig ~
Art Kantonale Gebiihr ~ ~
* Pflichtfelder
Gebiihr hinzufligen

Mit Klick auf wird der Eintrag in die Auflistung ibernommen. Im Falle eines feh-
lerhaften Eintrags muss dieser geléscht und neu erfasst werden.

Gebiihren
Position Gruppe Benutzer Betrag (CHF) Erfasst am Art
Beurteilung Baugesuch Amt fir Gewasser Napflin Daniel 0.75 Std & 140.00 nicht MWST-pflichtig 06.09.2021 Kantonal Loschen
Subtotal Gemeinde 0.00
Subtotal Kanton 105.00
Total 105.00
Gebihr hinzufiigen
Bezeichnung *
Berechnung” pauschal -
Betrag "
Mehrwertsteuer * incl. 7.7% MWST |~
Art ~
* Pflichtfelder
Gebiihr hinzufiigen

Externe kantonale Fachstellen:
Bisherige Praxis wird beibehalten (in der Regel keine Gebilhrenerhebung).

Mehrgemeindebezirke:
Es besteht die Absicht, die Auswahlliste unter «Art» zu erweitern, so dass Mehrgemeindebezirke den

Aufwand im System hinterlegen kénnen. Bis zur Umsetzung wird die bisherige Praxis beibehalten.

5.3.11 Textbausteine verwalten und einsetzen (Tab «Textbausteine»)

Textbausteine kdnnen gruppenintern abgelegt und genutzt werden. Sie kdnnen (berall dort abgeru-
fen werden, wo ein Eingabefeld mit entsprechendem Icon = vorhanden ist.
Die Textbausteine lassen sich in Kategorien strukturieren. In jeder Kategorie kbnnen danach beliebig

viele Textbausteine abgelegt werden.
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Vorgehen, um Textbausteine zu erfassen und einzusetzen:

1. Unter dem Tab «Textbausteine» auf \EIENEIEWIERIS A klicken.

orlagenverwaltung  Textbausteine Offene Punkte  Einstellungen
Textbausteine

Keine Textbausteinkategorien vorhanden

Neue Kategorie erstellen

2. Der neuen Kategorie ist ein Name zu geben und dem zu erstellenden Textbaustein ein Titel resp.

Stichwort. Der Textbaustein ist ins zugehérige Feld einzutragen. Mit Klick auf F¥ataiag wird die
Eingabe abgeschlossen.

— Neuen Textbaustein erstellen

Kategorie:
Antrage
Titel:
Bewilligung

Text:

Das Bauvorhaben kann bewilligt werden.

Abbrechen m

3. Mit Klick aufs Icon ¥ kénnen weitere Textbausteine zu dieser Kategorie erfasst werden. Will man
hingegen eine neue Kategorie erstellen, klickt man auf [\ EE LT RS

n Zirkulation  Suche orlagenverwaltung  Textbausteine  Offens Punkte
Antrige ~ Searbeiten Lischen
Titel Text

Bewilligung Das Bauvorhsben kann bewilligt werden.

Besrbeiten Loschen

Neue Kategorie erstellen
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4. Es bleibt den Benutzern einer Gruppe lberlassen, nach welcher Struktur die Textbausteine abge-
legt werden sollen. Eine Moglichkeit ist, dass pro Eingabefeld der Fachberichtmaske eine Katego-
rie erstellt wird (vgl. nachfolgendes Beispiel). Ein anderer Ansatz kdnnte sein, dass zu jeder Kurz-
antwort eine Kategorie erfasst wird. Eine Kategorie wiirde dann «Unterlagenerganzung» heissen,
in der die einzelnen Titel den Eingabefeldern der Fachberichtmaske entsprechen wiirden.

Textbausteine

Antrige w Zearbeiten Lischen

Titel Text

Bewilligung Das Bauverhaben kann bewilligt werden. Bearbeiten L&schen

Bewilligung mit Auflagen Das Bauvorhseben kann unter Auflagen bewilligt werden. Bearbeiten Loschen

Michtbewilligung Die Bewilligung wird verweigert. Bearbeiten L&schen
Nebenbestimmungen v Searbeiten Lischen

Titel Text

Waldabstand Der Waldabstand ist einzuhalten. Bearbeiten Ldschen
Begriindung ~ Zesrbeiten Loschen

Titel Text

orgaben WaG Gemass den Vorgaben des Wsldgesetzes .. Bearbeiten Loschen

Neue Kategorie erstellen

5. Sowohl die Bezeichnungen der Kategorien als auch Titel und Text der Textbausteine kénnen edi-
tiert werden.

6. Um auf die Textbausteine zugreifen zu kénnen, klickt man einfach auf das Icon = neben dem

gewlinschten Eingabefeld. Dadurch 6ffnet sich die Liste der vorhandenen Kategorien. Mit Klick
auf eine Kategorie klappt diese auf und stellt die abgelegten Textbausteine zur Auswahl.
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Zirkulstionsstatus n Bearbeitung

Dossierart [ Zustellungsgrund Testvem 5.2.2021.
Startdatum 05.02.21
Frist 050321

Zur Uberprifung freigegeben
Sachbearbeiter
Abgeschlossenam
orgesetzter

Hurzentwort auswghlen Bitte eine Kurzantwort auswahlen v

“
Antrag x Nebenbestimmungen »

Begriindung»

A Antriige v

(# Bewilligung

Mebenbestimmungen

& Bewilligung mit Auflagen

(& Nichtbewilligung

Begrindung

5.3.12 Automatische Mail-Benachrichtigungen (Tab «Einstellungen»)

Nicht fiir jeden Sachbearbeiter sind Mail-Notifikationen gleichermassen zweckmassig. Fachstellen,
welche nur sporadisch ein Gesuch zugewiesen bekommen, sind wahrscheinlich um eine Benachrich-
tigung froh. Hingegen wiinschen Fachstellen, die ohnehin aufgrund vieler zu bearbeitender Gesuche
taglich im System eingeloggt sind, von Mail-Fluten verschont zu bleiben.

Unter dem Tab «Einstellungen» kann die Benachrichtigung durch e-Mails mit Setzen oder Entfernen
des Hakchens ein- oder ausgeschaltet werden. Falls e-Mails erwiinscht sind, kénnen eine oder meh-
rere Mail-Adressen hinterlegt werden. Anpassungen missen mit Klick auf sl bestatigt wer-
den.

Einstellungen

E-Mail Konfiguration

E-Mail Konfiguration

E-Mail {flr Motifikstionen) Motifikstionen empfangen

hans.muheim@sz.ch O

Mehrere E-Mail-Adressen konnen mit Kommas getrennt werden, zB. "max@muster.ch, bea@beizpiel.ch”

5.3.13 Prozessiibersicht (Tab «Verlauf» und Workflow Side Bar)

Um in einem Gesuch Informationen zum Prozessablauf zu erhalten, kann der Tab «Verlauf» aufgeru-
fen werden. Dort werden relevante Prozessschritte aufgelistet. Bei den Eintragen, welche am Ende
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der Zeile ein Pfeil-lcon ¥ dargestellt ist, wurde eine E-Mail Nachricht verschickt. Mit Klick aufs Icon
wird der Notifikationstext angezeigt.

‘ In Zirkulation ~ Suche

Verlauf
73-21-035 Test vom 01.07.2021 / DN
Ereignis Datum Von
& Notifikstion gesendet an (Gesuch 73-21-035: Einlsdung zur materiellen Beurteilung) 23.00.2021, 14:12 Napflin Daniel +
@ Notifikation gesendet an (Gesuch 73-21-035: Einladung zur materiellen Beurteilung) 23.09.2021, 13:52 Napflin Daniel +
@  Notifikstion gesendet an daniel.naepflin@sz.ch (Gesuch 73-21-035: neues Gesuch oder Aktion in laufendem Gesuch) 16.09.2021, 13:36 NEpflin Dzniel 4
™ Notifikstion gesendet an daniel.nsepflin@sz.ch (Gesuch 73-21-035: Nachforderung) 08.07.2021, 13:58 Napflin Daniel +
@ Hachforderung gestertet 08.07.2021, 13:58 Napflin Deniel
B Notifikstion gesendet an (Gesuch 73-21-035: Einladung zur materiellen Beurteilung] 01.07.2021, 11:18 Nzpflin Daniel +
©  Zitkulstion gestartet 01.07.2021, 11:16 Napflin Daniel

Falls man eine kompakte Auflistung der Workflow-Daten méchte, gibt es das Pluszeichen als
Schnellzugriff. Mit Klick auf das Icon L klappt eine Side Bar auf, welche Prozessschritte mit dem
jeweiligen Datum auflistet. Das Pluszeichen erscheint erst, wenn man ein Dossier aufgerufen hat.
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6 Unterfachstellen

Die Unterfachstellen haben beziglich Funktionsumfang und Ansichten dieselben Méglichkeiten wie
Fachstellen. Analog gelten die Ausfiihrungen unter Kapitel 5 auch fir die Unterfachstellen.
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