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Vorgangseinstellungen: Anzeige voriibergehender Betrieb eines Gaststattengewerbes exKomezl

1 Einflhrung

Dieses Dokument unterstitzt Sie beim Einrichten der Vorgangseinstellungen HGastG. Es handelt sich
um zwei Vorgangseinstellungen. Diese Einstellungen darf nur ihr/e Digitalisierungsbeauftragte/r

vornehmen.

Version: 3.5.00.4 vom: 27.08.2020 Server: Q**.de

Q civentoRERSE ] 50038 - Scnonwetram serg
Menu l ‘ ?
Fachkonfiguration
Vorgangseinstellung Name Details
Allgemein Zusatzdaten
lName VE Voranmeldung EheschlieRung Sachbearbeitung*[ Ja N
; VEEheurkunde Verteiler‘L icht@sch = =
Beschreibung VEGeburtsurkunde lueb hung@sch de;finan
l \VELebenspar(nerschaﬂsurkunde zamt@sch de;polizei@sch
VEStandesamt eftarde
AWMLSchluessel
l l VESterbeurkunde Verlauf / Historie
VorgangseinstellungenH
P g
Buchungsarten 1bis8von8 Neu | Loschen [Andem) Speichern | Abbrechen

Sie finden zu jeder Einstellmdglichkeit eine kurze Beschreibung der Funktionalitat. Sollten Sie nicht
sicher sein, wie Vorgangseinstellungen im Allgemeinen vorzunehmen sind, finden Sie dazu am Ende in

Abschnitt 4 eine Anleitung.

Das vorliegende Dokument erganzt den ,Leitfaden Anzeige voriibergehender Betrieb
Gaststattengewerbe™.
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2 Vorgangseinstellung ,Sachbearbeitung”

2.1 Beschreibung der Vorgangseinstellung

Die digitale Sachbearbeitung ist workflowgesteuert und enthélt verschiedene Arbeitsschritte von der
Priifung der Zustandigkeit und Vollstandigkeit der eingereichten Daten bis zur Ubermittlung der
Anzeige an die vorgeschriebenen Behérden. Mit dieser Voreinstellung wird die digitale
Sachbearbeitung an- oder ausgeschaltet werden. Es handelt sich um eine Pflichteinstellung.

2.2 Verwendungsort im Prozess

Die empfohlene Einstellung ist ,Ja", um den volldigitalen Prozess inklusive digitaler Sachbearbeitung
nutzen zu kdnnen.

Sofern ,Nein™ ausgewahlt wird, erhdlt die Kommune alle Antrage in den OZG-Postkorb zum PDF-
Download. Die Sachbearbeitung muss dann auBerhalb von civento erfolgen (siehe dazu das
gesonderte Dokument ,Profile OZG-Profil und Sachbearbeiterprofil®).

Hinweis: Setzen Sie bitte erst nach dem durchlaufenen Bereitstellungsprozess die Einstellung auf
»Ja". Andernfalls kann ein korrekter Ablauf des Prozesses nicht gewahrleistet werden, da
Grundeinstellungen wie z. B. E-Mail-Signatur, Einstellungen fir die elektronische Kommunikation oder
auch die Berechtigungseinstellungen der Sachbearbeiter zentral gesetzt werden missen.

2.3 Art und Anzahl der zulassigen Zeichen

Ja / Nein

2.4 Vorbelegung

Keine Vorbelegung.
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3 Vorgangseinstellung , Verteiler"

3.1 Beschreibung der Vorgangseinstellung

Definiert den E-Mail-Verteiler fiir die Ubermittlung der Anzeige einer voriibergehenden
Gaststattenerlaubnis an die gemaB § 7 HGastG vorgeschriebenen Behdrden: Bauaufsicht,
Lebensmitteliiberwachung, Finanzbehérde und Polizei.

3.2 Verwendungsort im Prozess

Die Einstellung kommt nur zum Tragen, sofern bei der Vorgangseinstellung ,Sachbearbeitung" die
Einstellung ,Ja" gewahlt wurde (siehe weiter oben). Die Einstellung bewirkt, dass in der Aufgabe
JVerteilung Informationen" der digitalen Sachbearbeitung der E-Mail-Verteiler vorbefiillt ist.

3.3 Art und Anzahl der zulassigen Zeichen

(IR

Eine oder mehrere E-Mail-Adressen. Die Trennung mehrerer Empfanger erfolgt iber ";*. Zwischen ";
und E-Mail-Adressen diirfen keine Leerzeichen stehen. Beispielsweise:

bauaufsicht@schoenwetter.de;lebensmittelueberwachung@schoenwetter.de;finanzamt@schoenwetter
.de;polizei@schoenwetter.de

3.4 Vorbelegung

Keine Vorbelegung.
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4 Vorgangseinstellung bearbeiten

Die folgende Anleitung dient den Digitalisierungsbeauftragten der Kommunen zur Bearbeitung von
Vorgangseinstellungen in Prozessen. Insbesondere wird auf die Vorgangseinstellung zum Andern der
Kommunenbezeichnung, welche jeweils auf der Startseite eines jeden OZG-Standardprozesses
angezeigt wird, eingegangen. Um diese Einstellungen vornehmen zu kénnen, bekommt der Benutzer
auf gesondertem Wege einen Zugang fir die civento-Plattform.

Uber den Ihnen mitgeteilten Link zur civento-Plattform gelangen Sie zur Anmeldung. Hier kénnen Sie
sich mit Ihren Benutzerdaten anmelden.

Benutzeranmeldung

Benutzerdaten

Benutzername [| ]

Passwort [ ‘

Melden Sie sich an, indem sie ihren Benutzernamen (Login) und
Passwort eingeben. Bestatigen Sie anschliefend lhre Eingabe.

Ok Abbrechen

Klicken Sie bitte oben links auf ,,Menu®, fahren Sie mit dem Mauszeiger in der eingeblendeten
Mendiliste Gber den Punkt ,System®. Dann bekommen Sie eine weitere Liste angezeigt. In dieser
klicken Sie bitte auf den Punkt ,,Fachkonfiguration®.

Wiedervor[agen Recherche Erfassung| |

Programm >
Erfassung » Aufgaben
Finanzmanagement 3

Ressourcenmanagement » Plakatierung 16.0040

Stammdaten Yie Gebahrenberechung
» { Fachkonfiguratio

Startseite test
surkunden 17.0478

Hilfe

Open-Source-Lizenzen  hstandsklérung
surkunden 17.0481

Abmelden

wacnse Augane. sachstandsklarung
a
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Sie gelangen direkt zur Konfiguration der Vorgangseinstellungen. Klicken Sie im linken Seitenbereich
ohne jegliche Eingabe auf den Button ,Suche"

Fachkonfiguration
Vorgangseinstellung

Name

Beschreibung

AWMLSchluessel

. >

Klicken Sie im mittleren Seitenbereich auf die angezeigte Vorgangseinstellung ,Allgemein®. Nun
werden im rechten Seitenbereich die Details zu dieser Vorgangseinstellung eingeblendet. Als
Standardbezeichnung wird ,Kommune" verwendet.

‘ 00.00.98 - Schonwetter am Berg

Name Details
Zusatzdaten
Bezeichnung der Kommune | Kommune

Verlauf / Historie

Um eine Anderung vornehmen zu kénnen, klicken Sie bitte unten im rechten Seitenbereich , Details"
auf ,Andern®. Hierdurch wird die Bearbeitung aktiviert.
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Details

Zusatzdaten

Bezeichnung der Kommune | Kommune

Verlauf / Historie

Lﬁsl:l!

Klicken Sie in das Feld hinter ,Bezeichnung der Kommune" und geben Sie die gewiinschte
Kommunenbezeichnung ein, z.B. Stadt Schénwetter am Berg. Nachdem Sie Ihre Anderungen
durchgefiihrt haben, klicken Sie wieder unten im Detail-Bereich auf Speichern.
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Details
Zusatzdaten

Bezeichnung der Kommune | Stadt Schénwetter am Berg|

Verlauf / Historie

< Speichern )]DFECIIG!]

Ihre vorgenommenen Anderungen wurden nun in den Prozess (ibernommen. Klicken Sie sich durch
einen beliebigen Antrag durch um zu (iberpriifen, ob die Anderungen durch das System (ibernommen
worden sind.
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Im Folgenden wird ein Vorher-Nachher-Beispiel angefiihrt:
Vorher:

Antrag auf Stundung s B

o Start

Antrag auf Stundung

Liebe Biirgerinnen und Biirger,

Sie haben einen Gebiihrenbescheid iiber kommunale Abgaben z. B. Grundbesitzabgaben von uns erhalten und wissen im Moment (u.U. Auswirkungen der Corona-Pandemie) nicht,
wie Sie das Geld aufbringen sollen?

Hier bieten wir Ihnen die Méglichkeit, einen Antrag auf Stundung Ihrer Kommunalabgaben (Steuern, Gebiihren, Beitrige) bei uns zu stellen. Somit kénnen Sie ggfs. die Falligkeit der
Forderung hinausschieben.

Nach dem Eingang lhres Antrages werden wir diesen sorgfaltig prifen und uns mit Ihnen in Verbindung setzen.

Bitte bleiben Sie gesund.

Ihre Kommune

Datenschutzerklarung

zur Verwaltungsleistung , Antrag auf
(GZ: IV A 3 - S 0336/19/10007 :002; DOK: 2020/0265898)"

g und nach § 222 AO in Verbindung mit dem Erlass des Bundesfinanzministeriums vom 19. Mérz

Wir nehmen den Schutz Ihrer Grundrechte (Recht auf informationelle Selbstbestimmung aus Art. 2 Abs.1in ...

+ MEHR LESEN

WEITER

Nachher:

Antrag auf Stundung e

Schonwelter

o Start

Antrag auf Stundung

Liebe Biirgerinnen und Blrger,

Sie haben einen Gebiihrenbescheid tiber kemmunale Abgaben z. B. Grundbesitzabgaben von uns erhalten und wissen im Moment (u.U. Auswirkungen der Corona-Pandemie) nicht,
wie Sie das Geld aufbringen sollen?

Hier bieten wir Innen die Mdglichkeit, einen Antrag auf Stundung Ihrer Kommunalabgaben (Steuern, Geblhren, Beitrdge) bei uns zu stellen. Somit konnen Sie ggfs. die Falligkeit der
Forderung hinausschieben.

Nach dem Eingang lhres Antrages werden wir diesen sorgféltig priifen und uns mit Ihnen in Verbindung setzen.

Bitte bleiben Sie gesund.

Ihre Stadt Schonwetter am Berg

Datenschutzerklarung

zur Verwaltungsleistung ,Antrag auf ler Abgaben und Steuern nach § 222 AO in Verbindung mit dem Erlass des Bundesfinanzministeriums vom 19. Mérz
(GZ: IV A 3 - S 0336/19/10007 :002; DOK: 2020/0265898)"

Wir nehmen den Schutz Ihrer Grundrechte (Recht auf informationelle Selbstbestimmung aus Art. 2 Abs.1in ...

+ MEHR LESEN

WEITER
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Sofern Sie beim Testen mit Ihrer Anderung der Kommunenbezeichnung nicht zufrieden sind, melden
Sie sich auf der civento-Plattform unter Menu und Abmelden ab. Loggen Sie sich anschlieBend
nochmals ein und nehmen Sie die Anderung, wie in dieser Anleitung beschrieben, nochmals vor.

Bei weiteren Fragen stehen Ihnen die Mitarbeiter der ekom21 gerne unter ozg-support@ekom?21.com
zur Verfiigung.
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