Baggrund

Denne vejledning beskriver, hvordan en sagsbehandler kan tilfgje brugere af Byg og Miljg til projekter som
projektejer. Med et gyldigt Bruger-ID kan en sagsbehandler ggre en bruger til projektejer hvis:

e Brugeren IKKE er tilknyttet det projekt, som denne skal ggres projektejer for
e Brugeren ER tilknyttet det projekt, som denne skal ggres projektejer for

Bruger-1D

Bruger-ID’et er en tilfaeldig sammensaetning af karakterer pa i alt 32 tegn. Her skal bindestreg ikke taelles
med, da den ikke er en del af bruger-ID’et men blot bruges til at opdele ID’et. Nedenfor er et eksempel pa et
bruger ID:

Bruger-ID’et indeholder IKKE personfglsomme data og bruges i systemet til at identificere brugeren. Det er
ikke muligt at redigere et bruger ID.

Det er vigtigt at pointere, at det kun er tallene og bogstaverne i bruger-ID’et, som rent faktisk er relevant.
Det vil sige, at det ikke har nogen betydning, hvorvidt der er en bindestreg (-), eller om bogstaverne er store
eller sma.

Bruger-ID’et er relevant for sagsbehandlere, nar brugere skal have tilfgjet rettigheden, Projektejer.

Nar sagsbehandlere kontakter Byg og Miljg-support, kan det ogsa vaere relevant at oplyse bruger-ID’et, hvis
supportsagen involverer identifikation af en specifik bruger.



Vejledning

| vejledningen vil det fgrst beskrives, hvordan en sagsbehandler guider en bruger hen til sit Bruger-ID. Her vil
0gsa beskrives, hvordan brugerne har mulighed for at kopiere og korrekt medsende bruger-ID’et til
sagsbehandlere. Herefter vil det beskrives, hvordan sagsbehandlere har mulighed for at kontrollere, at
bruger-ID’et er korrekt, hvorefter de sa kan ggre brugeren til projektejer for projektet.

Find dit bruger-1D (bruger)

For brugeren har mulighed for at se og tilga sit bruger-ID, skal brugeren fgrst logge ind pa Byg og Miljg. Det
gores ved at trykke pa knappen Log ind pa forsiden, hvor brugeren har mulighed for at logge ind med Mitld:

Byg Og Miliﬁ Kontakt »

Forside  Start nyt projekt  Hjeelp
—

Byg og Milje

Portal for bygge- og miljgansggninger
Byg og Miljg giver dig mulighed for at ansgge om byggetilladelser og miljegodkendelser.

Nér du opretter en ansggning far du overblik over hvilken dokumentation, der skal
udfyldes og indsendes. Efter du har indsendt, far du besked nar der er nyt i din sag.

Nar brugeren er logget ind, vises menupunktet Min profil gverst til hgjre i menu baren, som de skal veelge.
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Byg Og Miljﬂ Kontakt »
Forside  Start nyt projekt  Mine projekter  Hjeelp @
—
oge
Byg og Miljo

Portal for bygge- og miljgansggninger

Byg og Miljz giver dig mulighed for at ansgge om byggetilladelser og miljggodkendelser.
Nér du opretter en ansggning far du overblik over hvilken dokumentation, der skal
udfyldes og indsendes. Efter du har indsendt, f&r du besked nér der er nyti din sag.



| menupunktet Min profil vises en side med oplysninger om personen, som er vigtige for Byg og Miljg for at
kunne identificere brugeren. En del af disse oplysninger er brugerens Bruger-ID:

BYG
MILI®

Byg og Milje

Farside  Start nyt projekt  Mine projekter

Tagea Koch

Kontakt »

Hijzelp Min profil &

~ Min profil

Navn og kontaktoplysninger

Navn og kontaktoplysninger

Til brug for behandlingen af dine ansggninger vedrerende bygge- og miljgsager hos
kommunen, beder vi dig om at udfylde nedenstdende oplysninger, sa vi kan kontakte
dig. Safremt de obligatoriske felter ikke er udfyldt, kan du ikke indsende en ansggning
via Byg og Miljg.

Navn

Bruger ID
Dette er dit systemgenererede Byg og Miljs ID. ID'et er en tilfseldig sammensastning af
karakterer og uden personfalsomme data. Du kan referere til dette ID i supportsager.

[ 6c200250-3462-4300-batd-s

ce34f38a7 l O

Adresse*
Veelg din adresse fra listen der fremkommer ved indtastning.

‘ Ballgjvej 1, 6500 Vojens ‘

Telefon®
Dit telefonnummer er pakraevet for, at din kommune kan kontakte dig, hvis nadvendigt.

I (Danmark) +45 ‘ 45578456 ‘

Hvis brugeren er virksomhedsbruger, vil der ogsa fremga et CVR pa siden, og Bruger-ID’et vil ligeledes findes
i sin egen sektion uanset hvilket type bruger, der er logget pa.

Bemaerk ogsa, at bruger-ID-feltet er disabled/graet ud, hvilket indikerer, at feltet ikke kan rettes i.



Indsend bruger-ID (bruger)

Nar brugeren har fundet sit bruger-ID, kan brugeren medsende det i en mail til sagsbehandleren i en sag. Til
hgjre for feltet med bruger-ID’et er der et lille ikon, som man kan trykke pa, for at gemme bruger-ID’et i
udklipsholderen:

BYG

Byg Og Miljﬂ Kontakt »
Forside  Start nyt projekt  Mine projekter  Hjlp Min profil &
v Min profi Navn og kontaktoplysninger

Navn og kontaktoplysninger
Til brug for behandlingen af dine ansegninger vedrarende bygge- og miljesager hos

kommunen, beder vi dig om at udfylde nedenstaende oplysninger, sa vi kan kontakte
dig. Safremt de obligatoriske felter ikke er udfyldt, kan du ikke indsende en ansggning
via Byg og Milje.

Navn

I Tagea Koch l

Bruger ID
Dette er dit systemgenererede Byg og Milje ID. ID'et er en tilfeeldig sammensastning af
karakterer og uden personfalsomme data. Du kan referere til dette ID i supportsager.

6c28d25d-34b2-43ce-bafd-665ce34f38a7

Adresse*
Veelg din adresse fra listen der fremkommer ved indtastning.

I Ballgjvej 1, 6500 Vojens l

Telefon*
Dit telefonnummer er pakraevet for, at din kommune kan kontakte dig, hvis ngdvendigt.

I (Danmark) +45

I 45578456 l

Trykker man pa den, kommer der en lille pop-up, som bekraefter brugeren i, at bruger-id’et er blevet
kopieret til udklipsholderen:

Bruger ID ) ] ] o

Dette er dit systemgenererede Byg Dit bruger id er blevet kopieret til din £
udklipsholder.

karakterer og uden personfglsomm |

6c28d25d-34b2-43ce-bafd-665ce34138a7 10 |




Det svarer til, at man har markeret bruger-ID’et, hgjreklikker pa den markerede tekst og trykker kopier/copy:
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Byg og Miljﬂ Kontakt »

Forside  Start nyt projekt  Mine projekter  Hjalp Min profil &

w Min prof Navn og kontaktoplysninger

Navn og kontaktoplysninder . . . . .
Til brug for behandlingen af dine ansggninger vedrerende bygge- og miljgsager hos

kommunen, beder vi dig om at udfylde nedenstiende oplysninger, 8 vi kan kontakte
dig. Safremt de obligatoriske felter ikke er udfyldt, kan du ikke indsende en ansagning
via Byg og Milja.

Navn

Bruger ID
Dette er dit systemgenererede Byg og Milje ID. ID'et er en tilfeeldig sammenszetning af
karakterer og uden personfglsomme data. Du kan referere til dette ID i supportsager.

6c28d25d-34b2-43ce-bafd-665ce34{38a | 10

Veelg adgangskode  NY

Adresse*

Veelg din adresse fra listen der frer’rkon"n"eml Kopier Ctrl+C

. ; Kopiér link il fremhaevning
‘ Ballgjvej 1, 6500 Vojens
L Sog pa Google efter "6:28d25d-34b2-43ce-bafd-665c234138a7

Udskriv... Ctrl+P
Telefon*

. o . Abn i lasetilstand
Dit telefonnummer er pakrasvet for, at din kon

Owersast markeret tekst til dansk

‘ (Danmark) +45 ~ H A5578456 I

Undersag

Dette kan ogsa ggres ved at markere bruger-ID’et og trykke CTRL + C, men det er nemmest blot at guide
brugeren i at benytte ikonet til at gemme bruger ID’et i sin udklipsholder.

For at indsaette bruger-ID’et, som ligger gemt i udklipsholderen, kan man hgjreklikke pa det omrade, hvor
man gnsker at indsaette bruger-1D’et og trykke indszet/paste:

Her er mit bruger-ID:

Emaji Win+Periode
Fortryd Ctrl+Z
Annuller fortryd Ctrl+Shift+7
Kiip Cirl+X
Kopier Ctrl+C

I Indsast Ctrl+V

Indseet som almindelig tekst Ctrl+Shift=V
Vaelg alle Ctrl+A

Abn i lsesetilstand

Stavekontrol >

Skriveretning >

Undersag



Dette kan ogsa gg@res ved at trykke pa det sted, man @gnsker at indszette bruger-ID’et og trykke CTRL + V.
Bemaerk at kopiering af tekst til udklipsholderen og indsaetning af tekst fra udklipsholderen kan se
anderledes ud, alt efter hvilken browser eller applikation dette foregar i. | eksemplerne overfor, er der taget
udgangspunkt i webbrowseren Google Chrome.

Find ansggning (sagsbehandler)

F@r sagsbehandler har mulighed for at tilfgje rettigheden Projektejer til en bruger, skal sagsbehandler fgrst
vaere logget ind pa SagsbehandlerWeb.

Nar sagsbehandleren er logget ind, kommer sagsbehandleren til denne forside:

Sagsbehandiing

Ansogninger

Angiv sagekriterier og tryk pa 'Opdatér’ for at sege i ansegninger

Veelg sagsomrade Veelg sagstype Opdatér

Vis kun ansegninger uden sagsnummer Vis kun ansegninger med udlebet frist +| Vis kun ulaeste ansegninger Gruppér pa sag
63 ansegninger fundet ud fra de angivne kriterier x
Sagen - "
Laest | Sagstype Sagsnummer Status fvent Indsendt ¥ Sted Visitationsfase | Sagsbehandlingsfase | Handlinger
afventer
Besvar
Detaljer
Download
Azaleagangen 1, 2300 alt som zip
Nedrivning af Kobenhavn § |
bebyggelse der Indsendt Myndighed | 28-05-2025 09:36 « BFE Nummer 705339 Afventer beregning Download
kreever tilladelse kun

« Sundbyvester,

seneste |
Kobenhavn - 3a ©

Servicemal
Tilfaj
Projektejer

Her skal sagsbehandleren fremsgge den relevante ansggning. Det er vigtigt at veere opmaerksom p3, at
projektejeren angives pa projektniveau. Projektejeren vil derfor vaere sat, for det projekt, som ansggningen
hgrer til.

Hvis der er et sagsnummer for ansggningen, kan sagsbehandleren fremsgge ansggningen ud fra
sagsnummeret. Det ggres ved at skrive sagsnummeret ind, oppe i venstre felt, og trykke Opdatér:



¥ :
Sagsbehandling

Ansogninger

Angiv segekriterier og tryk pa 'Opdatér' for at sege i ansegninger

Veelg sagsomrade ~  Veelg sagstype ~
Vis kun ansegninger uden sagsnummer Vis kun ansegninger med udlebet frist +| Vis kun ulaeste ansegninger Gruppér pa sag
63 ansegninger fundet ud fra de angivne kriterier x

Sagen

Sagstype Sagsnummer Status — Indsendt ¥ Sted Visitationsfase | Sagsbehandlingsfase | Handlinger
Besvar
Detaljer
Download
Azaleagangen 1, 2300 alt som zip
Nedrivning af Kebenhavn S |
bebyggelse der Indsendt Myndighed | 28-05-2025 09:36 « BFE Nummer: 705339 Afventer beregning Download
kreever tilladelse kun
» Sundbyvester,
Kebenhavn - 3a seneste |
Servicemal
Tilfaj
Projektejer
Besvar
Detaljer
Download
Rued Langgaards Vej 8, alt som zip
i i 2300 Kobenhavn S |
BRI - Servicemal Indsendt Myndighed = 08-05-202509:52  , BFE Nummer 9374313 | 1 40 Download
Enfamiliehus
» Eksercerpladsen, kun
Kebenhavn - 276 seneste |
Servicemal
Tilfaj
Projektejer

Hvis der ikke er et sagsnummer pa ansggningen, kan man bruge de forskellige muligheder for filtrering og
trykke Opdatér, for at prgve at finde ansggningen med filtreringerne:

BYG -
Sagsbehandling

Ansggninger

Angiv sagekriterier og tryk pa 'Opdatér' for at sege i ansagninger

Vaelg sagsomrade v I Veelg sagstype ~ Opdatér

Vis kun ansegninger uden sagsnummer Vis kun ansegninger med udlebet frist ~| Vis kun ulaeste ansagninger | Gruppér pa sag




Nar ansggningen er fundet frem, trykker sagsbehandler pa linket Tilf@j Projektejer, som fgrer sagsbehandler
over til siden, hvor de kan tilfgje rettigheden Projektejer til en bruger:

Sagsbehandling

Ansgogninger

Angiv segekriterier og tryk pa 'Opdatér' for at sege i ansegninger

Veelg sagsomrade ~  Veelg sagstype N Opdatér

Vis kun ansegninger uden sagsnummer Vis kun ansegninger med udlebet frist ~| Vis kun ulaeste ansegninger Gruppér pa sag

@

3 ansegninger fundet ud fra de angivne kriterier X

Sagen

Sagstype Sagsnummer Status Indsendt ¥ Visitationsfase | Sagsbehandlingsfase | Handlinger
afventer
Besvar
Download
Azaleagangen 1, 2300 alt som zip
Nedrivning af Kebenhawvn S |
bebyggelse der Indsendt Myndighed = 28-05-2025 09:36 « BFE Nummer: 705339 Afventer beregning Download
kreever tilladelse kun
« Sundbyvester, |
Kebenhavn - 3a seneste
ervicemal

Tilfej
Projektejer




Dette abner en ny side, hvor sagsbehandleren kan kontrollere, at det er det rigtige projekt, ved at
kontrollere informationerne i sektionen Ansggning:

Sagsbehandiing

< Tilbage til ansegningsoversigt

Sagsnummer:

Tilfej Projektejer
Her kan du tilfaje en projektejer til en ansegning.

Projektejer er gemt pa projektniveau, sa dette vil pavirke alle ansegninger pa samme projekt

Brugerld
Skriv det bruger id pa den bruger, som du ensker at tilfeje som projekieje

Sagstype Nedrivning af bebyggelse der kraever tilladelse

Indsendt 28-05-2025

Adresser Azaleagangen 1, 2300 Kebenhavn S

Ejendomme BFE Nummer: 705339

Matrikler Sundbyvester, Kebenhavn - 3a

Klassifikationer KLnr: 02.34.30 P12 B

Ansvarlig myndighed Kebenhavns Kommune
[BOM-nummer byg-2025-56 |

Her kan man f.eks. kontrollere, om BOM-nummeret for projektet er korrekt.



Fremsgg bruger med bruger-ID (sagsbehandler)

Nar man har kontrolleret, at man er inde pa den rigtige ansggning, kan sagsbehandleren fremsgge en
bruger ud fra bruger-ID’et. Sagsbehandler fremsgger en bruger ved at indszette et bruger-ID ind i tekstfeltet
og trykke pa knappen Fremsg@g bagefter:

Sagsbehandling

< Tilbage til ansegningsoversigt

Sagsnummer:

Tilfoj Projektejer
Her kan du tilfeje en projektejer til en ansegning.

Projekiejer er gemt pa projekiniveau, sa dette vil pavirke alle ansegninger pa samme projekt.

Brugerld

472CC4B1-A2C8-42E5-8866-50DEBSE2A00D g

Skriv det bruger id pé den bruger, som du ensker at tilfeje som projektejer

Hvis der ikke findes en bruger, med det indtastede id, kommer der en rgd tekst, der beskriver, at der ikke
findes en bruger med det indtastede ID, nar man trykker Fremsgg:

Sagsbehandiing

¢ Tilbage til ansegningsoversigt

Sagsnummer:

Tilfe] projektejer

Tilfaj Projektejer
Her kan du tilfeje en projektejer til en ansegning.

Projekiejer er gemt pa projekiniveau, sa dette vil pavirke alle ansegninger pa samme projekt.

Brugerld

472CC4B1-A2C8-42E5-8B66-50DEBSE2AOQ0E S

Skriv det bruger id pa den bruger, som du ensker at tilfeje som projektejer.
|D9| kunne ikke findes en bruger med det indtastede id. I




Hvis det indtastede bruger ID er i ugyldigt format, kommer der en rgd tekst, der beskriver, at det indtastede
bruger ID, er ugyldigt, nar man trykker Fremsgg:

wd Sagsbehandling

Sagsnummer:

Tilfej Projektejer
Her kan du tilfaje en projektejer til en ansegning.

Projektejer er gemt pa projektniveau, sa dette vil pavirke alle ansegninger pa samme projekt

Brugerld

00000000-0000-0000-0000-000000000000 Skriv det bruger id pa den bruger, som du ensker at tilfaje som projektejer

Det indtastede bruger id, er ikke gyldigt.

Et bruger-ID er gyldigt, nar det bestar af preecis 32 tegn (uden bindestreger), og kun indeholder tal fra 0-9 og
bogstaverne A-F.

Her er to eksempler pa ugyldige bruger-ID’er:

e 1d65b9fd-6331-431a-bc09-ed43bed741dg (indeholder et ugyldigt tegn: "g")
e bc09-ed43bed741d8 (for fa tegn)



Tilfgj rettigheden projektejer for bruger (sagsbehandler)

Hvis der eksisterer en bruger med det indtastede bruger-ID, kommer der en ny sektion frem med navnet
Bruger:

£ Tilbage til ansegningsoversigt

Sagsnummer:

Tilfoj Projektejer
Her kan du tilfoje en projektejer til en ansegning.

Projektejer er gemt pa projekiniveau, sé dette vil pavirke alle ansegninger pd samme projekt.

Brugerld
472CCAB1-A2C8-42E5-8B66-50DEBSE2AQ0D Skriv det bruger id pa den bruger, som du ensker at tilfeje som projektejer
Bruger id 472cclbl1-a2¢8-42e5-8b66-50deb5e2a00d
|Rett'\ghed |lkke en del af projektet |
Nawvn Borger 01- Kommune 101
E-mail aje@kombit.dk
Telefonnummer (+45) 33349400
Adresse Halfdansgade 8 2300 Kebenhavn
Tilfej som projekejer Hvis brugeren allerede er en del af projektet, vil brugerens rettighed blive opgraderet til projektejer

Sagstype Nedrivning af bebyggelse der kraever tilladelse

Her kan man se informationer pa den fremsggte bruger. Det er ogsa her man kan se, hvilken rettighed
brugeren har i forhold til pageeldende projekt. Bemaerk her, at det er den fremsggte bruger, der tilfgjes som
projektejer. Det vil sige, at hvis man a&ndrer det indtastede bruger-ID i spgefeltet, hvor man kunne fremsgge
brugeren, sa SKAL man trykke Fremsgg, og fremsgge den nye bruger. Ellers kan man risikere at tilfgje den
forkerte bruger til projektet. Med andre ord, sa er det brugeren, hvis informationer star i sektionen Bruger,
som bliver tilfgjet som projektejer.



Nar sagsbehandleren har kontrolleret, at informationerne pa brugeren stemmer overens med den bruger,
som sagsbehandler gerne vil give rettigheden Projektejer til, sa trykkes der pa knappen Tilfgj som

projektejer:
Bruger id 472ccdbl-a2c8-42e5-8b66-50deb5e2a00d
Rettighed lkke en del af projektet
Nawvn Borger 01 - Kommune 101
E-mail aje@kombit.dk

Telefonnummer

(+45) 33349400

Adresse

Titfej som projekejer Hvis brugeren allerede er en del af projektet, vil brugerens rettighed blive opgraderet til projektejer.

Nar sagsbehandleren trykker Tilfaj som projektejer, kommer der en meddelelse op i hgjre hjgrne, som
bekraefter sagsbehandler i, at brugeren er tilfgjet. Knappen Tilfgj som projektejer forsvinder ogsa, og der

star nu, at brugeren er projektejer pa projektet:
E==
Brugeren er blevet tilfojet som
projektejer

Halfdansgade & 2300 Kgbenhavn

Sagsbehandling

¢ Tilbage til ansegningsoversigt

Sagsnummer:

Tilfoj Projektejer
Her kan du tilfaje en projektejer til en ansagning

Projektejer er gemt pa projekiniveau, s& dette vil pavirke alle ansegninger pa samme projekt.

Brugerld

472CC4B1-A2C8-42E5-8B66-50DEBSE2A00D Ski

det bruger id pa den bruger, som du ensker at ilfgje som projekisje

Bruger id 472ccdbl-a2¢8-42e5-8b66-50deb5e2a00d
IRemghed Projektejer I

Navn Borger 01 - Kommune 101

E-mail aje@kombit.dk

Telefonnummer (+45) 33349400

Adresse Halfdansgade 8 2300 Kebenhavn

[Brugeren er projektejer pa projektet. |

Her kan det ogsa ses, at rettigheden pa brugeren nu er &ndret til at veere Projektejer.

Bemazerk ogsa, at knappen Tilfgj som projektejer heller ikke findes, hvis sagsbehandler fremsgger en bruger,
der allerede er projektejer pa projektet.




