Anleitung zur Online-Beteiligung der Behorden

Hintergrund

Im Behorden-Portal des Planungsinformations- und Beteiligungsservers werden die Informationen zu
aktuellen Bauleitplanverfahren der Stadte und Gemeinden online zur Verfliigung gestellt. Innerhalb des
Moduls zur Online-Beteiligung der Behérden (Behérden-Portal) kann die Stellungnahme online vorbe-
reitet und nach Fertigstellung an die Stadte und Gemeinden Ubermittelt werden.

Nachfolgende Informationen mégen lhnen bei der Anwendung behilflich sein.

1. Im Behoérden-Portal anmelden

Sie erreichen das Behorden-Portal Gber den in ! gy v i
der Beteiligungs-E-Mail eingefiigten Link, tber e
die Internetseiten der Stadte und Gemeinden
oder Uber

https://www.0-bb.de/behoerden/login _form.php.

Zur Authentifizierung missen Sie sich auf die
Anmeldeseite (siehe rechts) durch Eingabe von
Benutzernamen und Passwort anmelden.

Sofern Sie den in der E-Mail versendeten Link
verwendet haben, gelangen Sie direkt zur Start-
seite des jeweiligen Planungsverfahrens. (siehe
unten auf der Seite)

(Behorden-Portal - Zugang)

2. Startseite im Behorden-Portal

Sollten Sie direkt auf das Behdrden-Portal
zugreifen, sehen Sie zunachst die Startseite des
Behdrden-Portals.

Willkommen Im Behtrdenportal
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Auf der linken Seite finden Sie Menipunkte, um

* zu den laufenden Beteiligungen zu ge-
langen (,Beteiligungen®),

e |hre eigenen Daten zu editieren
(,Sachbearbeiter®, ,Stammdaten"),

e lhre Textvorlagen Zu editieren
(,Textvorlagen"),

» auf die Stellungnahmen und Fachbeitra-
ge vorhergehender Beteiligungen zu-
rickzugreifen (,Beteiligungsarchiv").

I Sollten Sie den Link aus der Beteiligungs-E-
Mail verwenden, gelangen Sie direkt zu dem
jeweiligen Planungsverfahren.

I
(Behorden-Portal - Startseite)

3. Startseite eines Planungsvorhabens

Klicken Sie auf der linken Seite auf ,Beteiligun-
gen“, wahlen Sie anschlielend die Stadt oder
Gemeinde aus und dort das Planungsverfahren,
zu dem Sie um Abgabe einer Stellungnahme
gebeten wurden. (! Wenn Sie den Link aus der
Beteilligungs-E-Mail verwendet haben, gelangen
Sie direkt zu der Startseite des entsprechenden
Planungsvorhabens.)

Auf dieser Seite konnen Sie alle Sachdaten zu
dem Planungsvorhaben abrufen. Dazu kénnen
neben den auch offentlich bereitgestellten Daten
zusatzlich ,Behdrdendaten zum Plan“ z&hlen.
Diese sind als PDF-Dateien hinterlegt. In der =
Regel werden diese Dateien durch einen Klick (Behorden-Portal — Startseite einer Planungsvorhabens)
mit der linken Maustaste auf dem Bildschirm

angezeigt und kénnen durch einen Klick mit der - ) ) -
rechten Maustaste lokal bei lhnen gespeichert Néchste Seite: Online-Beteiligung
werden.
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4. Beteiligen

Neben der Bereitstellung von Informationen ist
die Interaktivitat ein wichtiger Aspekt des Behor-
den-Portals.

Alle Mitarbeiter/-innen kénnen im Bereich ,Inter-
ne Beitrdge" zunachst zentral ihre Fachbeitrage
online fur die weiteren Mitarbeiter/-innen der
jeweiligen Behorde bereitstellen. Andere Behor-
den oder die Stadte und Gemeinden haben hier
keinen Zugang!

Einzelne Sachbearbeiter/-innen haben den Sta-
tus ,Redakteurin / Redakteur“. Diese kdnnen im
Bereich ,Stellungnahme” die Fachbeitréage zur
Stellungnahme zusammenfassen und nach Fer-
tigstellung online an die Stadte und Gemeinden
Ubermitteln.

Nachdem die Stellungnahme abgesendet wurde,
kénnen bei Bedarf Nachtrage zu dieser Stellung-
nahme formuliert und online abgegeben werden.

e}

(Eehérden-Portal — Beitrége erstellen)

Nach dem Eintragen lhrer Texte und Auswéhlen
von Dateien mussen Sie auf ,Beitrag im Behor-
denportal speichern* klicken, damit Ihre Eintra-
gungen an den Server Ubermittelt und dort ge-
speichert werden!

Sie kdénnen im Bereich ,Textvorlagen Vorlagen
fir diesen Bereich vorbereiten, die Sie im Drop-
Down-Menu ,Vorlage als Stellungnahme Uber-
nehmen..." auswahlen kdnnen.

Ein Fachbeitrag wird im Bereich ,Interne Beitra-
ge" (siehe links) eingestellt.

Hierzu kdénnen

* im Textfeld erlauternde Nachrichten hin-
terlassen werden,

* im Feld ,Web Link" Links auf externe In-
ternetseiten eingetragen werden (nach
dem Klick auf ,Beitrag eintragen“ besteht
die Mdoglichkeit einen weiteren ,Web
Link" einzutragen) und

* im Feld ,Datei Link" die Klartexthamen zu
Dateien angegeben werden, die fir die
Dateien im Feld ,Datei Name" angezeigt
werden sollen. (auch hier besteht nach
dem Klick auf ,Beitrag eintragen“ die
Maoglichkeit weitere Dateien einzutragen)

Sie kdnnen auf die Beitrage lhrer Kolleginnen /
Kollegen lesend zugreifen. lhren eigenen Beitrag
koénnen Sie einsehen und editieren.

Die Stellungnahme kann, wie oben dargestellt
von den Sachbearbeiter/-innen mit dem Status
~Redakteurin / Redakteur” vorbereitet und an die
Stadte und Gemeinden online Ubermittelt wer-
den.

Die Eintragungen erfolgen wie bei den Fachbei-
tragen.

Es sei besonders auf die Schaltflache ,Bearbei-
ten der Stellungnahme abschlieBen und an die
Stadt STADTNAME (bermitteln“ hingewiesen.
Wenn das Kastchen links markiert ist und dann
auf die Schaltflache geklickt wird, folgt noch eine
Sicherheitsabfrage. Wenn Sie dort auf ,Senden”
klicken, wird die Stellungnahme online an die
jeweilige Stadt / Gemeinde Ubertragen. Sie kon-
nen die Stellungnahme dann nicht mehr andern!

Nachdem die Stellungnahme abgesendet wurde,
kénnen bei Bedarf bis zum Ende des Beteili-
gungszeitraums Nachtrdge zu dieser Stellung-
nahme formuliert und online abgegeben werden.



Andern der personlichen Daten

Klicken Sie in der linken Navigation auf ,Sach-
barbeiter“. Sie sehen die rechts abgebildete Sei-
te. Auf dieser Seite sehen Sie alle Mitarbeiter/-
innen, die fur ihre Behdrde angelegt wurden. Sie
kénnen hier die personlichen Daten der Mitarbei-
ter/-innen &ndern sowie die Stadte und Gemein-
den auswabhlen, fur die diese zustandig sind.

‘0o—bb.de: Online-Behdrdenbeteiligung
Sachbearbeiterdetails
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(Personliche Daten einer Mitarbeiter / eines Mitarbeiters)

Klicken Sie auf der oben abgebildeten Seite oder
in der ganz oben abgebildeten Seite auf ,Stadte
zuordnen®, erhalten Sie die rechts abgebildete
Seite. Hier kénnen Sie auswahlen, fir welche
Stadte und Gemeinden Sie zusténdig sind.

@®a
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‘Sachbearbeiteriibersicht

(Ubersicht Mitarbeiter/-iﬁuﬁgn)

Klicken Sie in dem oberen Bild in der Zeile einer
Mitarbeiterin / eines Mitarbeiters rechts (Pfeil) auf
andern. Sie erhalten die links abgebildete Seite.
Hier kdnnen Sie:

* (wenn Sie Administratorenrechte haben)
die Gruppenzugehorigkeit dndern, wobei
Administratoren alles dirfen (neue Mitar-
beiter anlegen / Zugangsdaten fur lhre
Behorde vergeben / Stellungnahmen ab-
geben und interne Beitrdge schreiben),
Redakteure alles dirfen, bis auf neue
Mitarbeiter anlegen / Zugangsdaten ver-
geben und Sachbearbeiter nur interne
Beitrage schreiben durfen),

« die personlichen Daten editieren

(Name, Vorname, Passwort, E-Malil, Te-
lefon, evt. Mobiltelefon, Faxnummer) und

* bestimmen kénnen, ob eine Mitarbeiterin
/ ein Mitarbeiter per E-Mail benachrichtigt
werden soll (Empfang der Beteiligungs-
E-Mail), wenn neue Beteiligungen gestar-
tet werden.

Stadizuordnung zum Sachbearbelter
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(Stéadtezuordnung)



Andern der Stammdaten

Klicken Sie in der linken Navigation auf ,Stamm-
daten“. Sie sehen die rechts abgebildete Seite.
Auf dieser Seite kdnnen Sie (wenn Sie Administ-
ratorenrechte haben) die allgemeinen Daten zu
Ihrer Behérde andern.

Bendtigen Sie keine internen Beitrage, weil Sie
beispielsweise in lhrer Behorde alleine fur die
Erstellung und Abgabe der Stellungnahmen zu-
stéandig sind, konnen Sie die Anzeige der inter-
nen Beitrage bei den Planungsverfahren inakti-
vieren (Pfeil).

Andern der Textvorlagen
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Textvorlageniibersicht
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(Ubersicht Textvorlagen)

Klicken Sie auf der oben abgebildeten Seite auf
.andern”, erhalten Sie die rechts abgebildete
Seite. Hier kdnnen Sie auswahlen, wann die
Vorlage angezeigt werden soll (nur bei den Stel-
lungnahmen oder nur bei den Nachtragen zur
Stellungnahme oder nur bei den Beitrdgen oder
immer).

Vergeben Sie einen Titel fur die Vorlage, damit
Sie diese bei mehreren Vorlagen leicht identifi-
zieren kdnnen und erstellen Sie in dem Textfeld
den Text der Vorlage.

Die Vorlagen kdnnen Sie bei den Stellungnah-
men, bei den Nachtragen zu Stellungnahmen
und / oder bei den internen Beitragen abrufen.

Probieren Sie es einfach aus — es ist einfacher als
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Behordenstammdaten im Detail

Behtrdendaten indern
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(Anzeige der Stammdgign)

Textvorlagen dienen der Vereinfachung bei einer
Beteiligung. Sind Sie beispielsweise nicht betrof-
fen, kbnnen Sie eine entsprechende Textvorlage
erstellen, diese in dem jeweiligen Planungsver-
fahren abrufen und so innerhalb weniger Minuten
der Stadt oder Gemeinde mitteilen, dass Sie von
der Planung nicht betroffen sind.

Klicken Sie in der linken Navigation auf ,Textvor-
lagen“. Sie sehen die links abgebildete Seite mit
der Ubersicht der bestehenden Textvorlagen.
Hier kbnnen Sie:

e Textvorlagen @ndern und I8schen sowie
* neue Textvorlagen (oben rechts: ,neue
Textvorlage anlegen®) erstellen.

(Textvorlage erstellen / &ndern)

Sie jetzt vielleicht denken.



