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1 Stammdaten-Pflege: GB-Beschlusse

Eine wichtige Voraussetzung fur das Arbeiten mit GeOrg sind vollstéindige GrundstUcks- und
EigentUmer-Daten. Diese Daten werden durch Grundbuch-Abfragen in den GeOrg gespielt.

Die Information, dass es fur bestimmte Einlagezahlen neue Grundsticks- und EigentUmer-
Informationen gibt, kommt in Form von Grundbuch-BeschlUssen vom jeweiligen Gericht per Post ins
Gemeindeamt, oder digital Ubers USP oder direkt ins Posteingangsbuch. FUr das Verarbeiten dieser
Beschlusse gibt es im Zuge des Dokumenten-Imports in den GeOrg (Enterprise Scan, Doc2GeOrg) eine
eigene Dokumentart, welche einen speziellen Workflow startet. Dieser Workflow holt die betreffenden
Daten vom PWS-Dienst des BEV (Bundesamt fUr Eich- und Vermessungswesen).

Zur vollsténdigen Verarbeitung dieses Workflows gehért:
e Verarbeiten des Grundbuchs-Beschlusses
e Uberprifen der korrekten Verarbeitung der Grundbuch-Abfragen
e Zuordnung von Geschdftspartnern als Eigentimer
e Behandlung von auftretenden Fehlermeldungen

HINWEIS: FUr eine detaillierte Beschreibung der o.a. Tatigkeiten siehe Handbuch ,,HB
Grundbuchabfragen”.

Die Vorteile der Verarbeitung der GB-BeschlUsse Uber Scan-Prozess und Workflow:

Es ist im System immer nachvollziehbar, ob alle Daten verarbeitet wurden, und ob sie auf aktuellem
Stand sind. Die Vollstandigkeit von aktuellen und historischen Daten ist in verschiedenen Bereichen des
GeOrg wichtig, zB. im Bereich Abgaben, Jagdpacht oder Bauamt.

1.) Nach Behebung des Fehlers — Abfrage erneut durchfihren:

E‘)Neue Bestellung anlegen |E@ Bestellung entfernen IrEI Bestelung kopieren Il @Daten aktualisieren |\||[._> Grundbuchabfragen durchfiihren || @Absprung EZ |\

Grundbuchbestellungen zum Kopfsatz
B GKZ |Katastralge . ™ Einlagezahl KG-EZ Stichtag Eigentim_|Grundsticksnummer Bestellnummer Status Schnittstele Best
(| el MW 123 =7 13.10.2016 7| 0004067631 Abgeschlossen http

Die Zeilen der betreffenden EZ markieren und Bestellung kopieren.
AnschlieBend die neu entstandenen Zeilen markieren und Grundbuchabfragen durchfihren.

2.) Médglicher Status Schnittstelle:
Veraltet: Wenn spdter eingelangte / verarbeitete GB-BeschlUsse einen friheren Stichtag
aufweisen, wird im Status Schnittstelle der Status Veraltet eingetragen
Duplikat: Wenn mehrere Grundbuchabfragen mit demselben Stichtag auf dieselbe EZ
durchgefuhrt werden, wird im Status Schnittstelle der Status Duplikat eingetragen.
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2 Dokumenten-Import

Ubersicht welches Dokument wie importiert wird:

Quelle bevorzugte Vorteil dieser Methode

Verarbeitung

Papier-Dokumente Enterprise Scan e Text-Erkennung fUr Volltext-Suche

1 ¢ komfortable Aufteilung oder
ZusammenfUhrung der gescannten Seiten

e Erfasser und Verarbeiter mUssen nicht
identisch sein

E-Mails mit oder ohne | Doc2GeOrg e ZusammenfUhrung von mehreren
Anhd&ngen Dokumenten zu 1 Dokument
e Ursprungs-Dateiformat muss nicht PDF sein.

mehrere elekfronische — e Erfasser und Verarbeiter mUssen nicht
Dokumente identisch sein
mehrere PDF oder Archivdokument > e geringster Aufwand
einzelnes PDF Lade lokale Datei/ e Text-Erkennung fUr Volltext-Suche

mehrere Dokumente

hinzufugen

einzelne Word- oder Arbeitsdokument > e geringster Aufwand
Excel-Datei Anlegen > aus Datei | ¢ Dokument kann weiter bearbeitet werden

ACHTUNG: E-Mails enthalten manchmal pdf-Dokumente, die nicht aus einem
Textverarbeitungsprogramm erzeugt wurden, sondern aus einem Scan-Prozess stammen. Der Inhalf
der Datei ist also als Bild gespeichert und es ist kein durchsuchbarer Text hinterlegt. Wenn diese
Dokumente mit Doc2GeOrg importiert werden, sind sie nicht elekfronisch durchsuchbar (Strg+F),
und nicht fur die Volltext-Suche indiziert.

Am einfachsten erkennt man, ob das Dokument durchsuchbaren Text enthdlt, indem man versucht,
Teile des Texts mit der Maus zu markieren. Wird nur der markierte Text blau hinterlegt, so ist die Daftei
durchsuchbar. Wird die ganze Seite blau, so ist ein Bild hinterlegt.
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3 Termine - Der Verlauf des Bauverfahrens

Ein zentraler Bereich im Bauverfahren des GeOrg sind die Termine des Bauakts. In den Terminen ist
jederzeit auf einen Blick zu erkennen, in welchem Status sich das Bauverfahren befindet. Vorlagen-
Listen ermdglichen ein einheitliches Vorgehen bei den jeweiligen Verfahren, sodass man keine
wichtigen Verfahrensschritte Gbersehen kann. Trotzdem ist es mdglich, die Terminlisten in jedem
Verfahren individuell anzupassen. Uber Formularfelder kénnen die Informationen aus den Terminen
automatisch in Arbeitsdokumenten verwendet werden. Mit den Suchmdéglichkeiten in der Akten-
Suche und den Anzeige-Mbglichkeit von Terminen im Arbeitskorbb des Organizers des Elektronischen
Schreibtisches gibt es weitere starke Nutzungsmaoglichkeiten. Die Termine sind das eigentliche
HerzstUck des Bauakts.

3.1 Terminvorlagen verwalten

Damit im Bauakt alle wesentlichen Schritte des Bauverfahrens dokumentiert sind, und damit
Bauverfahren mit derselben Verfahrensart immer einheitlich abgewickelt werden, sollte man Termin-
Vorlagen verwenden.

Diese Termin-Vorlagen sind im MenU System in der Transaktion Vorlagenverwaltung gespeichert.
Seitens der Comm-Unity gibt es fUr jedes Bundesland fur alle wesentlichen Verfahrensarten eine

Termin-Vorlage. Entweder man verwendet diese Vorlagen, oder man pflegt fir seine Gemeinde
eigenen Vorlagen. Diese kdnnen vollkommen frei angelegt werden oder kopierte CU-Vorlagen

werden individuell abgewandelt.

zB. Oberd&sterreich:
Bewilligungspflichtige Bauvorhaben nach § 24 O6. BauO:

© COMM-UNITY EDV GMBH 2025



COMMUNITY

Bewiligungspflichtige Bauvorhaben § 24

B Typ Typ (lang) Beschreibung Anz.
ANSBA Ansuchen Bauverfahren ]
AMNSBAEIN  Ansuchen Bauverfzhren ... Baubewiligungsantrag eingelangt am ]
VORPR Vorprifung ]

VORMIT Vorpriifung Ergebnis ]
Adresse im AGWE anlegen

PLAMDAT  Plan-Datum ]
Terminfestlegung Verhandlung

LaDBY Ladung Bauverhandlung ]
Verhandlungsschrift vorbereiten

VERHA Verhandlung ]
BAUNIE Miederschrift Bauverhan... ]
Gebihren Bauverfahren ermitteln

BAUBEW Bescheid Baubewiligung ]
Geblhren vorschreiben

RECHTS Rechtskraft Baubewiligu... ]
KaMaL Kanalenschlussverfahren  Sonstiges Verfahren Kanalanschluss ]
VASSER Wasseranschlussverfzhren Sonstiges Verfahren Wasseranschluss
BALBEG Baubeginn ]
AGWR Anlage/Bearbeitung Bau... Bauvorhaben im AGWR erfassen ]
ENDANZ Bauvollendungsmeldung ]
Bauvorhaben im AGWR abschliefen ]

Bauverfahren im GeOrg abschlieBen

Anzeigepflichtige Bauvorhaben nach § 25 O&6. BauO:

Anzeigepflichtige Bauvorhaben § 25
B Typ Typ (lang) Beschreibung ANZ.
APVZ25 Anzeige anzeigepflichtig...
AMSBAEIN  Ansuchen Bauverfzhren ... Bauanzeige eingelangt am
VORPR Vorprifung ]
PLAMDAT  Plan-Datum ]
Gehiihren ermitteln
Bestdtigung Bauanzeige
AGWR Anlage/Bearbeitung Bau... Bauvorhaben im AGWER erfassen ]
Bauverfahren im GeOrg abschlieBen

3.2 Termine im Akt verwenden

Im Reiter Termine werden die Termin-Listen mit |‘ Liste aus Vorschlag laden eingefugt. AuBerdem
kédnnen mit |Q| (am Ende der Liste) und |@| (oberhalb der aktuellen Position) einzelne Zeilen

hinzugefUgt werden. Mit |E| werden nicht bendtigte Zeilen entfernt.

Nach dem EinfUgen der Liste mUssen die Termine eingegeben werden, um diese weiter zu nufzen. Fir
die bereits bekannten Termine (zB. Datum des Ansuchens, eingelangt am) wird ein Datum in der
Spalte Termin eingetragen. Eine Uhrzeit ist nur bei wenigen Terminen (zB. Verhandlung) sinnvoll.
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Eintfrdge, die bereits erledigt sind, sollten immer in der Spalte Erledigt auch so gekennzeichnet werden.
So ist auf einen Blick erkennbar, in welchem Stadium sich das Bauverfahren befindet:

¥ inhak H P struktur ]l [ Bearbetter ||| % Beteigte fE[}jTean ”EE)' Indiv. Daten ‘| versand

1 ||S3 notzen || &8 Zugriff || £ protokol
J

B Tw
ANSBA
ANSBAEIN
VORPR

LADBV

VERHA
BAUNIE

BAUBEW

RECHTS
BAUBEG
PLAKET
ABGABE
KANAL
WASSER
ENDANZ
AGWR

MELFIN

Typ (leng)
Ansuchen Bauverfahren

Ansuchen Bauverfahren ...
Vorpriifung

Ladung Bauverhandlung

Verhandlung
Niederschrift Bauverhan,

Bescheid Baubewiligung

Rechtskraft Baubewiligu...
Baubeginn

Bauplkette
Bauabgabebescheid
Kanalanschlussverfahren
Wasseranschlussverfahren
Bauvollendungsmeidung
Anlage/Bearbeitung Bau...

Meldung Fnanzamt

Beschreibung

Ansuchen Baubewiigung § 19 Stmk. BauG
Ansuchen eingelangt am

Vorprifung Ansuchen und Projektunterlagen §§ 22
Anlage/Eintrag Adresse/Bauvorhaben AGWR
Terminfestiegung Verhandung

Kundmachung und Ladung Verhandkung § 25 Stk. BauG 10.04.2024

Versenden Kundmachung an Betefigte

Vorberetten Verhandkngsschrit

Bauverhandiung

Verhandlungsschrift

Kostenermittlung Verfahrenskosten

Bescheid Baubewiigung

Vorschreibung Verfahrenskosten (weker an Fnanz?)
Bescheld rechstkriftig

Meldung Baubeginn durch Baufuhrer

Ausstelung Bauplakette

Sonstiges Verfahren Bauabgabe

Sonstiges Verfahren Kanalanschluss

Sonstiges Verfahren Wasseranschhuss
Fertigstelungsmeldung eingelangt?

Abgleich Bauvorhaben AGWR - GeOrg

Zuordnen Bauakt auf AQ Adressen (fals erforderlich)

Abschiuss Bauakt GeOrg

Uhrzeit von
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00

Uhrzett bis
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00

Erledigt Datum

CRECCRNa

Anmerkung

Terminfestiegung

Damit bestimmte verwaltungsrelevante Termine nicht Ubersehen werden, k&nnen diese in der Spalte
Anzeigen markiert werden. Dadurch wird der Akt mit diesem Termin im Arbeitskorb des Organizers

angezeigt.

Ist ein anzuzeigender Termin bereits als erledigt gekennzeichnet, so wird er im Organizer nicht mehr

angezeigt.

Gibt es in einem Akt mehrere unerledigte anzuzeigende Termine, so wird im Arbeitskorb der fr0heste
Termin angezeigt:

[ﬁ. Arbeitsumfeld

Y7 Personliche Ablage

% Arbeitskorb

¥ & Arbeitsvorrat
¥ = meine Termine (BAU) (3)
Bauvollendunasmeldung am: 27.03.2024 : Bauvor!

* 5 ... am: 10.04.2024 : Errichtung eines EFH GST .1z

* = Ladung Endbeschau am: 20.05.2024 : Errichtung

Die Termine im Arbeitsvorrat sind chronologisch geordnet. Termine, die ohne Termintyp gespeichert
sind, werden als ,,...*“ angezeigt. Uberfallige Termine sind gelb hinterlegt.

Ein weiterer Vorteil der Nutzung von Terminen ist die Mdglichkeit, die Informationen automatisch Gber
Formularfelder in Arbeitsdokumente zu Ubernehmen. Von allen Terminen, die einen Termintyp
eingetragen haben, kénnen folgende Informationen verwendet werden:

e Datum des Termins

e Wochentag des Termins
e Uhrzeif von
e Uhrzeit bis

© COMM-UNITY EDV GMBH 2025



COMMYNITY

e Beschreibung
e Anmerkung
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3.3 Aktensuche Uber Termine

Die Suchmaske der Bauakt-Suche bietet unter anderem die Méglichkeit der Suche nach Terminen.
Dabei kénnen sowohl individuelle als auch standardisierte Suchvorgdnge durchgefuhrt werden.

FUr individuelle Suchvorgdnge werden die Suchkriterien einfach in die Suchmaske eingegeben. Will
man zB. alle Bauvorhaben auflisten, deren Bauverhandlung im ersten Quartal des Jahres durchgefUhrt
wurde, so wahlt man den Termintyp VERHA und trégt Uber die Mehrfachselektion den Zeitraum ein:

Suche: Bauakt
Buchungskreis Zoo1 Aktenzahl g
Verfahrensart = Aktenzahl (fremde) g
Status = Vorhaben i
Verfahrensstatus = Ident. AO =

alle AOID zu EZ -

Status Offentlich
Rolle GeschPartner =
[rermin Typ VERHA | & Termin erledi
Erledigt Datum = ermin Datum I =
Termin Typ [© Termin Datum x
Erledigt Datum
Code Einzelwerte selektieren ,I" Intervalle selektieren (1) I_}' “Einzelwerte ausschlieBen }' ‘TIntervall... \ J0]E]
Code-Datum

S.. Untergrenze Obergrenze
Angelegt von 01.01.2024 31.03.2024'
Geandert von
Abgeschlossen von

Trefferanzahl besc...

(£ Suche ausfithren

EEEEN

Suchvorgénge, die immer wieder vorgenommen werden, kénnen auch als Suchvarianten hinterlegt
werden. Eine sinnvolle Variante ist die Suche nach Bauvorhaben, bei denen die Bewiligung bereits
erteilt wurde, der Baubeginn oder die Fertigstellung aber noch nicht gemeldet worden sind:

Suche: Bauakt

Buchungskreis Z001 Aktenzahl | =

Verfahrensart = Aktenzahl (fremde) @

Status = Vorhaben [

Verfahrensstatus l_ﬁ}— Ident. AO EP—
alle AOID zu EZ -
Status Offentlich

Rolle GeschPartner

[Termin Typ BAUBEW
Erledigt Datum

Termin erledigt X
—
Termin Datum

d
=

lTermin Typ BAUBEG I E IIermin erledigt
=

Erledigt Datum Termin Datum

ap] = )

[© Termin erledigt

Code
Code-Datum

Reigiege vout Einzelwerte selektieren | Intervalle selektieren | Einzelwerte ausschiieBen (1) |l In

Geandert von . -
Abgeschlossen von S..|E... |

(& Suche ausfiihren ﬂ[fﬁSuchvarianten I ‘

© COMM-UNITY EDV GMBH 2025



COMMYNITY

Nachdem man die Suchkriterien wie gewUnscht eingestellt hat, klickt man auf Suchvarianten:

= —

Termin Typ BAUBEW chvarianten verwalte
Erledigt Datum IBEREGE]
Suchvariante

Termin Typ BAUBEG

[= Suchvariante speichern
Erledigt Datum -

IName der Suchvariant  iBaubeaginn oF-fenI

Code
Code-Datum

Angelegt von
Geandert von
Abgeschlossen von

‘= 1=
T T [ T AL |

Trefferanzahl besc... 200

(5 Suche ausfiihren ]IIE'T'T:ISuchvarianten I[ Lis

IE Laden Speichern I@ Loschen

(][]

Dort kann man die eben eingefragenen Suchkriterien als Suchvariante unter einem beliebigen Namen
speichern. Gespeicherte Suchvarianten kbnnen in diesem Fenster mit Doppelklick wieder geladen,
und die hinterlegte Suche erneut ausgefihrt werden.

Neben Suchkriterien kbnnen auch Suchergebnisse gespeichert werden. Dies geschieht Uber die
Funktion Listablage. So kdnnen zB. aktuelle Suchergebnisse mit historischen Suchergebnissen
verglichen werden. Bei welchen Bauvorhaben war zu Jahresbeginn die Fertigstellung noch offen, und
bei welchen ist das jetzt noch der Fall2
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4 Beteiligte

Auch fUr das Eintragen der Beteiligten eines Bauakts empfehlen wir eine einheitliche Vorgehensweise.
Als zielfUhrend erweist sich die Reihenfolge:

e Bauwerber und Eigentimer

e Sachverstandige und sonstige Beteiligte

e Planverfasser

e Nachbarn

e BaufUhrer

4.1 Bauwerber und Eigentumer

Als erstes Ubernimmt man den/die Grundstickseigentimer mit dem Button | 6ST. Eigentimer abernehmen |

Wenn diese mit den Bauwerbern Ubereinstimmen, dndert man bei den Eigentumern die Rolle auf BWE

Bauwerber und Klickt den Button LEST- Bigentimer ibemehmen | oo )t AnschiieBend stellt man bei jenen
EigentUmern, die nun doppelt in der Liste stehen, den Versandtyp auf kein Versand, damit man spdter
nicht irrtUmlich den Versand von Kundmachung oder Bescheid doppelt durchfihrt.

Wenn der/die Bauwerber mit dem EigentUmer nicht Gbereinstimmen, figt man die Bauwerber mit |%|
Zeile einfigen hinzu. Es empfiehlt sich, die Bauwerber immer ganz oben in der Liste zu fUhren.

4.2 Sachverstandige, sonstige Beteiligte

Als nGchstes fUgt man die Sachverstdndigen und sonstigen Beteiligten wie Leitungstrager,
Baubezirksleitung u.dgl. ein. Diese sollte man der Einfachheit halber in Vorlagen speichern. Solche

Beteiligten-Vorlagen werden Uber den Button || Liste aus Vorschlag laden eingefigt.
Praktfischerweise sollten bereits in der Vorlage der Versandtyp und die zu verwendende Adresse
gespeichert werden.

Mit |Q| Zeile anhéngen kann man einen Sachversténdigen (am Ende der Liste) hinzufigen, der nicht
in einer Vorlage gespeichert ist.

4.3 Planverfasser

Da der Planverfasser zum Zeitpunkt der Anlage des Bauakts in der Regel schon bekannt ist, kann dieser

ebenfalls gleich zu Beginn mit |Q| Zeile anhéngen eingetragen werden. Wenn bestimmte Planer
immer wieder bei Bauverfahren auftreten, kénnen auch diese als Vorlage gespeichert werden, um

Uber || eingeflgt zu werden.

4.4 Nachbarn

4.4.1 Anrainer mit UnterstUtzung eines GIS-Anbieters Ubernehmen

Durch folgende GIS Anbieter wird der beschriebene Anrainer Import unterstitzt:
- RMData
- GMSC (GIS Quadrat)
- INNOGEO
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Der Button |E‘ij| Grundstick anzeigen (GIS) Ubergibt die GrundstUcks-Nummer des zentralen AO an
das GIS-System. Im GIS-System wird dieses Ubernommen, und davon ausgehend werden Uber eine
Puffer-Abfrage die Nachbar-Grundsticke ermittelt, sowie wiederum fUr den GeOrg Bauakt
bereitgestellt.

Mit dem Button |@‘ Anrainer importieren (GIS) werden die EigentUmer dieser Nachbar-Grundsticke in
einer Liste angezeigt.

Betefligte fur Import selektieren:

Se| Geachaftapartner Rolle P| RO Name
=
I |Ingrid Anrainer /2222 Anrain |Anrainer X|GST 456/3
v X |Franz Wilfried Anrainer / 2222 |BAnrainer X|GST 45&/2
v ¥ |Franz Wilfried Anrainer / 2222 |Anrainer X|E5T 45872
v ¥ |Gerhard Bnrainer / 2222 Rnrain |Anrainer X[ G5T 45&6/1

4.4.2 Anrainer ohne UnterstUtzung eines GIS-Anbieters Ubernehmen

Wenn die Gemeinde kein eigenes GIS-System hat, oder das GIS-System vorrGbergehend nicht
verfigbar ist, kénnen die Nachbar-Grundsticke aus einer standardisierten Datei Ubernommen
werden. In manchen Bundesldndern (z.B. Steiermark) kann aus dem Landes-Web-GIS eine solche
Datei erstellt werden. Die Datei kann aber auch selbst manuell erstellt werden.

Es handelt sich dabei um eine Datei mit der Datei-Endung .cug

Der Inhalt der Datei enthdlt in normalem Text-Format jeweils eine Zeile je Grundstick im Format KG-
Nummer, ,,+"-Zeichen, GrundstUcks-Nummer. Ist die KG-Nummer also zB. 20123 und die GST-Nr. sind
17/1, 111 und 22/4, so hat die Datei folgenden Inhalt:

20123+.17/1
20123+111
20123+22/4

Mit dem Button |§‘ Anrainer von GIS-Datei importieren kann die Datei an inrem Speicherort gesucht
und gedffnet werden. Auch nach diesem Schritt wird die oben gezeigte Liste der EigentUmer der
Nachbar-GrundstUcke angezeigt, und diese kdnnen als Beteiligte mit der Rolle Anrainer Ubernommen
werden.

Selbstverstdndlich kénnen auch mit |g| Leile anhédngen die Anrainer einzeln in die Liste eingefragen
werden

4.5 Baufuhrer

Der BaufUhrer ist manchmal schon zu Beginn des Verfahrens bekannt. In diesem Fall kann er zu diesem

Zeitpunkt schon mit |Q| Zeile anhéngen eingetragen werden. Wenn der BaufUhrer vom Bauwerber
erst zu einem spateren Zeitpunkt bekannt gegeben wird, kann er auch spater jederzeit erfasst werden.
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5 Niederschrift

Wir empfehlen, die Niederschrift im GeOrg aus einer Vorlage heraus zu erzeugen.
Der Vorteil: viele Informationen werden dadurch schon via Formularfelder befullt.

Wir empfehlen aber nicht uneingeschrankt, dieses Dokument dann ausschlieBlich im GeOrg zu
bearbeiten. Grinde:
e Fehlende/instabile Internetverbindung beim AuBentermin
¢ kein GeOrg am AuBendienst-Notebook
e lLange Bearbeitungsdauer kann zu Timeout fUhren
(Beim Word, das im GeOrg Iauft, ist kein Autosave eingestellt, Gefahr fur Datenverlust)

Daher nach dem Erstellen und Speichern:
Das Dokument herunterladen (Arbeitsdokument Rechtsklick > AkfivitGten > Download; Verzeichnis zum
Speichern/Weiterbearbeiten wdhlen) und dann lokal weiterbearbeiten:

’?.J Inhalt ”? Struktur “ [E Bearbeiter ‘Ilr‘&g Beteligte “Termine ”lﬁl‘lndw. Daten “ Versand Be

I,@ Dokument archivieren “ Cs Dokument signieren ‘III@

Hierarchie Elermentart
~ 5 Verkniipfte Objekte
* [= Arbeitsdokumente
+ @ Dokument (anlegen) Dokument mit Vorlage (.
b [lflj Verhandlungsschrift Diokurnent mit Yorfage (.
v [ archivierte Dokume Aktivitdten 3 Anzeigen
» [ versandbereite Dok ymbenennen Andern
* B3 Anordnungen '_I'eiII:uaum aufreiBen Download
» [ Architektonische Of - =
v I3 Referenzen Teibaum schlieBen Upload
» (3 Umbaufmappen Element l&schen
v [ Referenzakten Attribute dndern

Attribute anzeigen
in neuem Modus 3

Verwendungsnachweis

Es ist nicht unbedingt erforderlich, das fertige Arbeitsdokument spater an dieser Stelle wieder
hochzuladen. Das Importieren des (ev. unterschriebenen) Archivdokuments reicht fUr die
Vollstndigkeit des Akts aus.
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5.1 Gesetzliche Grundlage

Gesetzliche Grundlage fur die Erstellung der Niederschrift im Rahmen einer Bauverhandlung bildet der
§14 AVG.

§14 (5) AVG besagt:
,Die Niederschrift ist vom Leiter der Amtshandlung und den beigezogenen Personen zu
unterschreiben; ... Wird die Niederschrift elekironisch erstellt, so kann an die Stelle der
Unterschriften des Leiters der Amtshandlung und der beigezogenen Personen ein Verfahren
zum Nachweis der Identitat (§ 2 Z 1 E-GovG) des Leiters der Amishandlung und der
Avuthentizitat (§ 2 Z 5 E-GovG) der Niederschrift freten.”

Ein Verfahren zum Nachweis der Identitdt des Leiters der Amtshandlung kann in diesem
Zusammenhang auch Benutzername und Kennwort bei der Anmeldung zum Windows oder zum
GeOrg sein.

Ein Verfahren zum Nachweis der Authentizitdt der Niederschrift kann in diesem Zusammenhang der
Zeitpunkt des Archivierens (Umwandeln in PDF) durch einen eindeutig identifizierten (angemeldeten)
Benutzer sein.

In den Dokumenteneigenschaften eines PDF-Dokuments sind der Name des Erstellers und der
Zeitpunkt der Erstellung eindeutig und unverdnderlich gespeichert. Selbst nach Aufbringen der
Amtssignatur durch einen dritten Benutzer bleiben diese Eigenschaften eindeutig bestehen und
Identifizieren somit den Ersteller und authentifizieren das Dokument.

Es ist daher nach §14 (5) AVG nicht erforderlich, eine elekironisch erstellte Niederschrift auszudrucken
und vom Leiter der Amtshandlung und den anderen Anwesenden unterschreiben zu lassen, wenn auf
die beschriebene Weise Identitét des VerhandlungsfUhrers und Authentizitdt des erstellten
elektronischen Dokuments gewdhrleistet sind.

5.2 Mogliche Vorgehensweisen

5.2.1 Niederschrift erstellen und archivieren

Die einfachste Vorgehensweise ist also: Nach Fertigstellung des Dokuments direkt bei der Verhandlung
das Dokument in ein PDF exportieren, und spdter im Gemeindeamt das PDF via Lade lokale Datei im
Akt hochladen. Wir empfehlen, danach noch eine Amtssignatur aufzubringen.

HINWEIS: In den Dokumenteigenschaften des Archiv-Dokuments am Ende des Prozesses wird jener
Benutzer eingefragen, der das Word-Dokument am Beginn des Prozesses angelegt hat. Wenn das
Dokument aus einer GeOrg-Vorlage heraus erstellt wird, ist dies jener Benutzer, der das Word-
Dokument in der Vorlage erstellt hat.

Damit im Archiv-Dokument am Ende des Prozesses in den Dokumenteigenschaften als Verfasser also
der ,richtige" Benutzer aufscheint, muss dieser Benutzer auch das Dokument angelegt haben, das
in der Vorlagenverwaltung hinterlegt ist.

TIPP: Word verliert beim Exportieren den Inhalt der Formularfelder in der FuBzeile. Dies kann dadurch
verhindert werden, dass man vor dem Exportieren in die FuBzeile doppelklickt, den gesamten Text
der FuBzeile markiert, und die Tastenkombination Strg+Umschalt+F9 drickt. Dadurch werden die
hinter dem Text liegenden FeldverknUpfungen aufgehoben, und der Inhalt in Text umgewandelt.
Danach kann man das Word-Dokument mit intakter FuBzeile exportieren.
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5.2.2 Niederschrift beim AuBentermin ausdrucken und unterschreiben lassen.

Das Dokument fertig stellen und vor Ort mit einem mitgebrachten Drucker ausdrucken.
Dieses ausgedruckte Dokument I&sst man dann von den Anwesenden unterschreiben. Im
Gemeindeamt wird das Dokument gescannt und via Enterprise Scan und Workflow dem Akt
zugeordnet.

TIPP: Word verliert beim Drucken den Inhalt der Formularfelder in der FuBzeile. Dies kann dadurch
verhindert werden, dass man vor dem Drucken in die FuBzeile doppelklickt, den gesamten Text der
FuBzeile markiert, und die Tastenkombination Strg+Umschalt+F9 drickt. Dadurch werden die hinter
dem Text liegenden FeldverknUpfungen aufgehoben, und der Inhalt in Text umgewandelt. Danach
kann man das Word-Dokument mit intakter FuBzeile drucken.

5.2.3 Unterzeichnen der Niederschrift im Gemeindeamt

Das Dokument nach Fertigstellung wieder im GeOrg hochladen (Arbeitsdokument). AnschlieBend
archivieren, ausdrucken, unterschreiben lassen, einscannen und das unterschriebene Dokument via
Enterprise Scan und Workflow dem Akt zuordnen. Durch das Hochladen als Arbeitsdokument und das
Archivieren im GeOrg wird die FuBzeile im Archivdokument automatisch richtig dargestellt, und man
spart sich die manuelle Umwandlung der FuBzeile mit Strg+Umschalt+F9.
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6 Bescheid

Der Bescheid wird im GeOrg aus einem Arbeitsdokument (mit Vorlage) erstellt. Nach dem Archivieren
und Signieren wird er dem Bauwerber gesetzeskonform zugestellt. Welche Beilagen dem Bauwerber
wann Ubermittelt werden mussen, ist im jeweiligen Baugesetz des Bundeslandes geregelt.

Steiermark: § 29 (9) Stmk. BauG:
Mit dem Bewilligungsbescheid ist dem Bauwerber eine mit dem Genehmigungsvermerk
versehene Ausfertigung der Projektunterlagen auszufolgen.

Oberosterreich: § 35 (6) O6. BauO:

Wird das Bauvorhaben bewilligt, hat die Baubehdrde nach dem Eintritt der Rechtskraft des
Baubewiligungsbescheides den Bauplan mit einem Bewilligungsvermerk zu versehen und
mindestens eine mit diesem Vermerk versehene Ausfertigung des Bauplans dem Bauwerber
zurUckzustellen.

Niederdsterreich: § 23 (8) NO BO:

Dem Bauwerber ist mit der Baubewilligung je eine mit einer Bezugsklausel versehene
Ausfertigung des Bauplans, der Baubeschreibung und der sonstigen Pldne und Berechnungen
zuzustellen. ...

Burgenland: § 18 (11) Bgld. BauG:

Dem Bauwerber sind gleichzeitig mit dem Bescheid zwei mit einem Bewiligungsvermerk
(“Baubewiligung”, Bezeichnung der Behdrde, Aktenzahl, Ort, Datum und Unterschrift)
versehene Ausfertigungen der Baupldne und Baubeschreibungen zurickzustellen, wobei eine
auf der Baustelle aufzulegen ist. ...

Karnten: K-BO

In der Karntner Bauordnung ist nicht geregelt, dass Planausfertigungen o.dlg. an den
Bauwerber retourniert werden. Jedoch ist eine Plakette zu Gbermitteln:

§ 32 (1) K-BO: Zugleich mit der Zustellung der Baubewilligung (§ 17 Abs. 1) hat die Behdrde
demijenigen, dem die Baubewilligung erteilt wurde, eine Plakette zu Gbermitteln, aus der die
Zahl und das Datum der Baubewilligung, die Art des bewilligten Vorhabens, der Name
desjenigen, in dessen Auftrag das Vorhaben ausgefihrt wird, sowie bei Vorhaben nach § 6 lit.
a, b, dund e auch ...

Salzburg: BauPolG

Im Salzburger Baupolizeigesetz ist nicht geregelt, dass Planausfertigungen o.dgl. im Zuge der
Bescheid-Ubermittiung an den Bauwerber retourniert werden.

§ 9 (6) BauPolG: Plane und technische Beschreibungen, die Verhandlungen oder Bescheiden
zugrunde liegen, sind als solche zu kennzeichnen. Anderungen, die sich im Zuge einer
Verhandlung ergeben, kdnnen in diesen Unterlagen vorgenommen werden.

Wenn also je nach gesetzlicher Regelung des Bundeslandes mit dem Bescheid Plane bzw. andere
Unterlagen an den Bauwerber Ubermittelt werden mussen, ist zu Gberlegen, in welcher Form der
Versand sinnvollerweise durchzufUhren ist. Projektunterlagen, die in Papierform vorliegen (zB.
gestempelte Original-Pl&ne), k&nnen nicht als Beilage gemeinsam mit dem elektronischen Versand
verschickt werden.

Eine Rechnung Uber die GebUhren inkl. Zahlschein wird vom System mit einer anderen Versandart
erstellt (unterliegt nicht dem Zustellgesetz), und kann derzeit nicht automatisch mit dem Bescheid in
eine Sendung zusammengefasst werden.
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DarGber hinaus kann es erwUnscht oder Ublich sein, weitere in Papierform oder elekironisch
vorhandene Dokumente mit dem Bescheid zu verschicken.

Es ist also die Aufgabe zu I6sen, dem Bescheid-Adressaten verschiedene Unterlagen vollsténdig unter
Einhaltung des Zustellgesetzes zu Ubermitteln.

6.1 Alles in einem

In jenen Bundesl@ndern, wo die Unterlagen mit dem Bescheid zuzustellen sind, empfiehlt es sich, alle
Unterlagen auszudrucken und in Papierform (z.B. mit Hybrid-RUckschein mit lokalem Druck - siehe HB
Versandcockpit) zu verschicken.

Folgende Dokumente werden fUr den Versand vorbereitet:

e Bescheid erstellen, archivieren, signieren und ausdrucken.
e Rechnung
Entweder die Zahlungsinformationen Uber Formularfelder auf dem Bescheid anfGhren
Oder die Rechnung aus der Anordnung heraus erzeugen und extra ausdrucken
e Zahlschein Wenn gewunscht ein leerer oder manuell ausgefUllter Zahlschein

¢ Papierdokumente wie Plan, Projektunterlagen beilegen.
o Weitere elekironische Dokumente ausdrucken und beilegen.

Die vorbereiteten Dokumente werden zusammen in ein entsprechend groBes RSb-Kuvert gesteckt und
als Hybrdi-RUckschein-Sendungen mit lokalem Druck (siehe HB Versandcockpit) abgefertigt.

Werden die Dokumente nicht versendet sondern persoénlich Ubergebe_r), empfiehlt sich, die
Dokumente aus dem Versandcockpit lokal zu drucken und spater die Ubernahmebestatigung bei der
Sendung im Reiter Dokumente mit Barcode abzulegen.

HINWEIS: Ein Zahlschein kann nur beim gesonderten Versand der Rechnung Uber die DruckstraBe
der Post maschinell ausgefullt und automatisch beigelegt werden. Eine Vorlage fUr Zahlscheindruck
aus dem GeOrg ist derzeit aus technischen Grinden nicht vorgesehen.

Vorteil dieser Variante: der Bauwerber bekommt alles in einer Sendung, gunstigste Variante
Nachteil dieser Variante: Kein automatisch erstellter Zahlschein, keine elekironische
Aufgabebestatigung, kein Hybrid-RUckschein, alles muss ausgedruckt werden.

Der Versand an Beteilligte, die aufgrund ihrer Parteistellung ebenfalls ein Bescheid-Exemplar erhalten,
jedoch ohne Beilagen, kann der Einfachheit halber mit RSb Uber Versandmonitor und DruckstraBe der
Post durchgefuhrt werden.
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6.2 Alles extira

In jenen Bundesldndern, wo die Zustellung von Projekt-Unterlagen nicht zwingend gemeinsam mit dem
Bescheid erfolgen muss, oder sogar als zeitlich getrennt geregelt ist (OO, Rechtskraft), kann bzw. muss
die Zustellung der verschiedenen Unterlagen auch getrennt erfolgen.

e Bescheid erstellen, archivieren, signieren, im Tab Versand zur Zustellung auswdhlen und
im GeOrg als RSb-Versand verschicken.
e Rechnung

Entweder die Zahlungsinformationen Uber Formularfelder auf dem Bescheid anfUhren

Oder die Rechnung aus der Anordnung heraus erzeugen an den Versandmonitor
Ubergeben und dort verschicken. Hierbei wird automatisch ein Zahlschein
erstellt.

e Papierdokumente (Plan, Projektunterlagen)
in ein entsprechend groBes RSb-Kuvert stecken als Hybrid-RGckschein-
Sendungen mit lokalem Druck (mit Rechtskraftbestétigung oder ggof.
gesondertem Anschreiben) durchfUhren.

o Weitere elekironische Dokumente kénnen via GeOrg mit Standardversand verschickt werden.

Vorteil dieser Variante: Bescheid und Rechnung werden mit der im GeOrg Ublichen Sendungsqualitat
verschickt und dokumentiert: Bescheid mit elekironischer Aufgabebestétigung und hybrid-RSb-
RUckschein, Rechnung mit Zahlschein

Nachteil dieser Variante: extra Versand der Projektunterlagen und weiterer elektronischer Dokumente.
Der Burger bekommt die Post auf unterschiedliche Art.

Der Versand an Beteiligte, die aufgrund ihrer Parteistellung ebenfalls ein Bescheid-Exemplar erhalten,
jedoch ohne Beilagen, kann der Einfachheit halber mit RS Gber Versandmonitor und DruckstraBe der
Post durchgefUhrt werden.

6.3 Mischformen

Auch Mischformen dieser Versand-Varianten sind denkbar.

Wo es das Gesetz erlaubt empfehlen wir, den Bescheid mit den Projektunterlagen zusammen in
Papierform zu verschicken, und die Rechnung mit Zahlschein in gesonderter Post. Die Mehrkosten
halten sich in Grenzen und die Zahlung wird am ehesten automatisch abgeglichen.

ZukUnftig wird es voraussichtlich méglich sein, bei einem Bescheid-Versand per hybrid-RSb einen
Zahlschein erzeugen und mitschicken zu lassen. Auch das Anfigen von Beilagen an ein RSb-
Dokument soll erméglicht werden. Die Projektunterlagen, welche in Papierform vorliegen, werden
aber auch in Zukunft physisch zugestellt werden mussen.
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7 Sonstiges Verfahren — Immobilienvertrag

Die Einhebung der Beitrége und Abgaben, welche Uber Sonstige Verfahren eingehoben werden, ist in
verschiedenen Gesetzen geregelt.

In der Steiermark sind dies

Bauabgabe (§15 Stmk BauG)

Kanalisationsbeitrag und —ergdnzungsbeitrag (Kanalabgabengesetz 1955)
Wasserleitungsbeifrag und —ergdnzungsbeitrag (Wasserleitungsbeitragsgesetz 1962)

Die damit einhergehenden Anschlussverpflichtungsbescheide beruhen auf
Kanal: Kanalgesetz 1988
Wasser: Gemeindewasserleitungsgesetz 1971

Die entfsprechenden Verfahrensarten sowie die dafur vorgesehenen Bescheide stehen in den
Sonstigen Verfahren zur Verfogung.

7.1 Sonstiges Verfahren

In den Grunddaten des sonstigen Verfahrens wird die Verfahrensart und der zugehorige Bauakt
angegeben.

Wenn es im GeOrg kein Bauverfahren gibt, kann stattdessen auch das architektonische Objekt in den
Grunddaten angegeben werden:

|E’?”@Attribute |I Anzeigen || § RIS |I||:-:'_§'|ehkt Export |||||‘
Grunddaten zu Sonstige Verfahren
Buchungskreis TO15 GeOrg Schulung  Aktenzahl SV-2024-T015-00002
Verfahrensart BaU_ABGABE Bauzbgabe Bauakt AZ B-2024-T015-00016

Vorhaben Errichtung eines EFH mit Garage
Status Meu - MNeu Ident. ADQ 74307/8092912

Status Offentlich -
Verfahrensstatus  unbekannt « unbekannt

In den Beteiligten werden die GrundstUckseigentUmer wie im Bauakt Uber den Button GST. EigentUmer
Ubernommen. Je nachdem ob in den Grunddaten ein Bauakt verknUpft ist, oder ein AO, kann einer
der beiden Buttons verwendet werden.

E°1 GST. Eigentumer (Bauakt) E°1 GST. Eigentimer (sonst.Verf.) |

20
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7.1.1 Bescheid

Die Bescheide werden wie im Bauakt aus einer Vorlage heraus erstellt. Darin enthalten ist eine
Berechnungstabelle fUr die Ermittlung der jeweiligen Bemessungsgrundlage:

A Neu-, Zu- und Umbauten:

Erdgeschold 123.00 m? = 123.00 m?
Ubrige GeschoRe 12300m2 2= 61,50 m?
Flache A = 184,50 m?
B Neu-, Zu- und Umbauten von Betriebsobjekten
fir die land- und forstwirtschaftliche Nutzung.
Fir GeschofBflachen, die nicht dem Wohnen dienen:
Erdgeschol? 0,00m* 1 = 0,00 m?
Ubrige GeschoRRe 000m2 ‘2= 0,00 m?
Flache B = 0,00 m?
Berechnung der Bauabgabe:
Der Einheitssatz betragt gemafl § 15 Abs. 4 Steiermarkisches
Baugesetz 8,72 Euro je m?,
die Bauabgabe demnach fir A: 1.608.84 EUR
Fir B errechnet sich die Bauabgabe wie folgt:
Flache B mal 8,72 ergibt 0,00 EUR
davon 25% (§ 15 Abs. 7 Steiermarkisches Baugesetz) = 0,00 EUR
Abziglich eines bisher vorgeschriebenen AufschlieBungs-
beitrages gemal § 6a der Steiermarkischen Bauordnung
1968in der Fassung LGBI. Nr. 42/1991 0,00 EUR
die Bauabgabe demnach fiir B: 0,00 EUR

Es ist daher der gemall § 204 BAO gerundete Betrag von 1.608,84 EUR
binnen einem Monat (§ 210 BAO) nach Zustellung dieses Bescheides fallig. |

Die Vorschreibung der Abgaben und Beitrdge aus den sonstigen Verfahren sollten nicht als GebUhren
vorgeschrieben werden, sondern Uber Immobilienvertrdge, damit diese auf die Nutzungsdauer einer
Anlage ertragswirksam aufgeldst werden.
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7.2 Immobilienvertrag / Anordnung

Die Verrechnung der Abgaben geschieht entweder Uber einen Immobilienvertrag oder Uber eine
Anordnung

7.2.1 Immobilienvertrag

Der Immobilienvertrag wird entweder in der RE80 oder in der Transakfion RECN angelegt.

Eventuell sollte man sich mit der Buchhaltungs-Abteilung absprechen, ob die Anlage von
Immobilienvertrédgen im Bauamt oder in der Buchhaltung durchgefUhrt werden sollte.

In jedem Fall sollte jener Benutzer, der den IV angelegt hat, diesen auch gleich mit dem Sonstigen
Verfahren verknUpfen.

Dazu im Reiter Inhalt des Sonstigen Verfahren einen Rechtsklick auf Immobilienverirag ausfUhren und

Aktivitaten > Suchen auswdhlen:

Fl Inhalt “? Struktur “ [El pearbeiter Ill-cﬂ Beteiligte ”rEI Termine ”EEIndiv. Daten Hifféfff?‘l.lfersand

3 I.@ Dokument archivieren ” [s Dokument signieren IIII@

Hizrarchie | Elernentart
~ &) verkniipfte Objekte

v (3 Arbeitsdokumente

v [0 archivierte Dokumente

v [ versandbereite Dokumente

+ (3 Anordnungen

+ [ Architektonisches Objekt

T [= Referenzen

- @ Immobilienvertrag RE-FX Vertrag
v (3 Umiaufrappen Aktivititen » Suchen
v [0 Referenzakten

aus Akt entfernen

Umbenennen

In dem Zuordnungs-Dialog wird nun automatisch die Vertragsnummer des zuletzt im RE-Navigator
(RE80) geodffneten Vertrages Ubernommen, und man kann mit grunem Hakerl bestatigen und die
VerknUpfung herstellen:

[ Immobilienvertrag (RE-FX) x

Buchungskreis :
Vertragsnummer 1000000000376

[m Gesamtschlissel ”z]

22
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7.2.2 Anordnung

Die Anordnung wird entweder in der FKKORD1 oder direkt Gber den Akt angelegt.

?,J Inhalt ”? Struktur “ ﬁ Bearbeiter JIIE.?. Beteiligte H Termine HET Indiv.

@“.@ Dokurnent archiviersn “ [ Dokumnent signieren IIIIE

Hierarchia
= 5 Verkniipfte Objekte
» [ Arbeitsdokumente
* [ archivierte Dokumente
* [0 versandbereite Dokumente

* [ Anordnungen
® ﬂ Anordnunnchalan
v [ Architekto Aktivitdten 2 Anlegen
* [0 Referenze aus Akt entfernen Suchen
b
(3 umiaufimay Umbenennen

* [0 Referenzalee

Eventuell sollte man sich mit der Buchhaltungs-Abteilung absprechen, ob die Anlage von
Anordnungen im Bauamt oder in der Buchhaltung durchgefuhrt werden sollte.

In jedem Fall sollte jener Benutzer, der die Anordnung angelegt hat, diese auch gleich mit dem

Sonstigen Verfahren verknUpfen. Dazu im Reiter Inhalt des Sonstigen Verfahren einen Rechtsklick auf

Anordnungsbeleg ausfUhren und Aktivitéten > Suchen auswdhlen:

[?.] Inhalt “? Struktur” H Elearbe'rter]l[EE.Eleteiligte ” Termine ”lfl' Indiv. Daten I 2

I@Dokument archivieren “ [y Dokument signieren IIII@

Hierarchie
~ %) Verkniipfte Objekte
¢ (3 Arbeitsdokumente
v (3 archivierte Dokumente
* (3 versandbereite Dokurmnente
* = Anordnungen
rﬁ Anordnungsbeleg
» (3 Architektonisches O Aktivititen N Anlegen
v [ Referenzen = n
» [ Umlaufmappen
* [ Referenzakten Umbenennen

aus Akt entfernen Suchen
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WISSEN IST UNSER WERTVOLLSTES GUT!

Buchen Sie gleich jetzt Inr nGchstes Seminar
aus unserem breit gefdcherten Seminarangebot:

Comm-Unity EDV GmbH

Prof.-Rudolf-Zilli-StraBe 4
8502 Lannach

T +43 (0) 3136 800-500
F +43 (0) 3136 800-123

office@comm-unity.at
www.comm-unity.at

Impressum:
© Comm-Unity EDV GmbH 2025
Alle Rechte vorbehalten.
Jede Art der Vervielfdltigung oder die Weitergabe an Dritte
ist ohne schriffiche Genehmigung des Herausgebers nicht gestattet.
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