
Landkreis Uelzen 

Niedersächsisches Antragssystem für Verwaltungsleistun-

gen Online »NAVO« 

und 

»Online-Plattform Bauen« des Landkreises Uelzen 

 

Technische Voraussetzungen für die papierlose Antragstellung 

Computer mit Internet-Zugang und aktuellem Betriebssystem 

Installiertes Java (aktuelle Version) 

Aktueller Browser (z. B. Mozilla Firefox, Microsoft Internetexplorer) 

Java-PlugIn muss für den genutzten Browser aktiviert sein 

Kartenlesegerät (z. B. Reiner SCT CyberJack RFID Leser USB) zum Anschluss an den Rechner 

Signaturkarte (z. B. von D-Trust [Bundesdruckerei])  

Alternativ neuer Personalausweis mit freigeschalteter eID-Funktion plus Signaturzertifikat und kontaktloses 

Lesegerät (www.personalausweisportal.de) 

 

 

Qualifizierte elektronische Signatur 

Durch den Einsatz einer qualifizierten elektronischen Signatur können Bürger sowie Unternehmer elektroni-

sche Dokumente vor dem Versand mit einer persönlichen qualifizierten Signatur versehen. Durch diese Sig-

natur bestätigen Sie die Urheberschaft sowie die Unverfälschtheit des Dokuments. Gemäß § 126 a BGB 

ersetzt diese qualifizierte Signatur Ihre handschriftliche Unterschrift. 

Um eine qualifizierte Signatur einsetzen zu können, müssen Sie: 

 über einen PC mit Internetanschluss, 

 über ein Kartenlesegerät der Schutzklasse 3 und 

 über entsprechende Signatursoftware verfügen. 

Im Internetangebot der Bundesnetzagentur finden Sie eine aktuelle Liste aller durch die Bundesnetzagentur 

akkreditierten Zertifizierungsdienstanbieter (ZDA), ausführliche Informationen über Anbieter von Signaturkar-

ten und Kartenlesegeräte, sowie Hilfestellungen zu allen Fragen der Signaturbeantragung. 

www.bundesnetzagentur.de 
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Hinweise zur Benutzung 

Der Landkreis Uelzen stellt Ihnen die Möglichkeit bereit, Verwaltungsverfahren zum Thema »Bauen« per 

Internet auszulösen, die weitere Bearbeitung Ihres Verfahrens bequem von Ihrem Schreibtisch aus zu 

verfolgen und daran aktiv mitzuwirken.  

Für das Einreichen von Neuanträgen wird das Antragssystem des Landes Niedersachsen (NAVO) 

verwendet:  https://www.navo.niedersachsen.de/navo/portal 
 

Die anschließende Zusammenarbeit mit allen Verfahrensbeteiligten erfolgt über die Online-Plattform Bauen 

des Landkreises Uelzen unter der Adresse https://bauplattform-lku.itv-ue.de.   

 

Niedersächsisches Antragssystem für Verwaltungsleistungen Online  

»NAVO«   Kurzinfos 

 Das NAVO stellt Ihnen verschiedene Registrierungsmöglichkeiten zur Verfügung. Diesbezüglich wird auf 

die integrierte Online-Hilfe verwiesen. Es besteht auch die Möglichkeit, die Seite ohne Registrierung zu 

nutzen. 
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 Sie erreichen dann den sogenannten Online-Schreibtisch. Dort wählen Sie zunächst den Reiter „App-

Verwaltung“.  

 

 In der sich dann öffnenden Auswahlliste der zur Verfügung stehenden Anwendungen wählen Sie bitte die 

App „Bauen im Landkreis Uelzen“ aus. Die App erscheint im Anschluss auf Ihrem Online-Schreibtisch 

und kann dort per Mausklick geöffnet werden.  

 Sie gelangen dann zur Formularauswahl. Diese ist derzeit auf das Baugenehmigungsverfahren, dessen 

Verlängerung, die Bauvoranfrage und die Zulassung einer Abweichung, Ausnahme oder Befreiung 

beschränkt.  

 Hier sollte mit dem eigentlichen Antragsformular begonnen werden, da darin die jeweils notwendigen 

Anlagen als ergänzende Formulare ausgewählt werden können.  
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 Nach der Auswahl des gewünschten auszufüllenden Formulars werden Sie nach einem Aktenzeichen 

(nur eingeben, wenn bereits vorhanden) und einem Vorgangstitel gefragt (stets Kurzbeschreibung 

eingeben). Bestätigen Sie mit „Weiter“.  

 

 Auf der Folgeseite kann die eigentliche Bauvorlage dann ausgefüllt, ausgedruckt, abgespeichert, signiert 

(digital unterschrieben) und der Vorgang beim Landkreis Uelzen als Baugenehmigungsbehörde 

eingereicht werden. 
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 Zum Ausfüllen des Formulars klicken Sie unter 1. auf die Schaltfläche „Formular ausfüllen“ oder in der 

Mitte des Bildschirms auf die Schaltfläche „ausfüllen“.  

 Füllen Sie das Antragsformular wie gewohnt Seite für Seite aus und wechseln sie diese jeweils über die 

Schaltfläche „Speichern und zur nächsten Seite“. 

 

 Durch Kennzeichnung der dem Antrag beigefügten Bauvorlagen per Mausklick erhalten Sie im Anschluss 

Gelegenheit zum Beifügen dieser Unterlagen. 

 



Landkreis Uelzen 

Handbuch Online-Plattform Bauen / Version 1.2, 25. Oktober 2018 Seite 6 

 Diese können dem Antrag nunmehr hinzugefügt werden. Eine nochmalige Öffnung der Formulare zur 

Vornahme von etwaigen Ergänzungen ist möglich. 

 

 Die Formulare können an dieser Stelle für Ihre Unterlagen von Ihnen ausgedruckt oder abgespeichert 

werden. Bei vorheriger Registrierung Ihres Zugangs stehen diese auch nach zwischenzeitlicher 

Abmeldung von der Internetseite weiterhin für Sie zur Verfügung. 

 Zudem wird auf der Seite angezeigt, dass das erstellte Formular vor der Antragstellung signiert (digital 

unterschrieben) werden muss. Hierfür ist die Schaltfläche „digital unterschreiben“ zu verwenden. Es 

öffnet sich dann die Signatursoftware.  
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 Signieren Sie die ausgewählte Formulardatei. 

 Nach erfolgreicher Signatur gelangen Sie wieder auf die Übersichtsseite

 

 Im Anschluss kann der Vorgang bei der Genehmigungsbehörde eingereicht werden. Derzeit ist der 

Upload dabei auf maximal 30 MB begrenzt. Größere Dateien können über die Online-Plattform Bauen 

des Landkreises eingestellt werden.  
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»Online-Plattform Bauen« des Landkreises Uelzen  

Die wichtigsten Bearbeitungsaufgaben in der Online-Plattform 

Dieses Dokument gibt Ihnen Hinweise zum Umgang mit der Online-Plattform. Sie finden im Folgenden die 

wichtigsten Bearbeitungsaufgaben beschrieben. 

(1) Wie melde ich mich zum ersten Mal an der Online-Plattform an? 

(2) Wie finde ich die Akte zu einem Verwaltungsverfahren, an dem ich beteiligt bin? 

(3) Wie kann ich allgemeine Informationen zu einem bestimmten Verwaltungsverfahren 

einsehen? 

(4) Wer ist an diesem Verfahren beteiligt? 

(5) Wie kann ich den Antrag / die Bauvorlagen einsehen / herunterladen und neue Bauvorlagen 

in die Akte einstellen? 

(6) Wie kann ich Schriftverkehr einsehen / herunterladen und in die Akte einstellen? 

(7) Wie kann ich bereits erteilte Bescheide einsehen? 

(8) Wie kann ich Online-Formulare direkt aus der Online-Plattform starten? 

(9) Wie kann ich meine persönlichen Nutzerdaten (Passwort, Anschrift etc.) ändern? 
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1 Wie melde ich mich zum ersten Mal an der Online-Plattform an? 

Um die Online-Plattform erstmalig nutzen zu können, sind einige wenige Schritte notwendig: 

 Rufen Sie auf dem Internetauftritt www.landkreis-uelzen.de den Menüpunkt „Online-Bürgerservice“ auf 

und wählen dort den Unterpunkt „Online-Plattform Bauen“ aus. Dort finden sie am rechten Bildrand ein 

Formular zur Registrierung an der Online-Plattform. 

 Füllen Sie das Formular vollständig aus und senden es unterschrieben per Post oder Fax an die darauf 

angegebene Adresse.  

 Im Anschluss erhalten Sie einen Nutzernamen und ein Kennwort zur Anmeldung an der Online-Plattform 

per Post übersandt.  

 Als registrierter Nutzer können Sie sich dann auf der Online-Plattform  https://bauplattform-lku.itv-ue.de 

mit Ihrem Nutzernamen und Ihrem Passwort anmelden. 

 

 

 

 Bitte ändern Sie das Ihnen von den Mitarbeitern des Landkreises mitgeteilte Passwort nach der ersten 

Anmeldung.  
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2 Wie finde ich die Akte zu einem Verwaltungsverfahren, an dem ich beteiligt 
bin? 

 Die Ansicht „Alle laufenden Vorhaben“ zeigt Ihnen alle Verwaltungsverfahren an, an denen Sie beteiligt 

sind. Mit einem Klick auf die Spaltenüberschrift können Sie die Liste nach dem jeweiligen Inhalt der 

Spalte sortieren.  

  

 Über die Schaltfläche „Vorhaben suchen“ können Sie die Suchfunktion starten. 

 

 Die Suchfunktion ermöglicht es Ihnen, unter den für Sie zugänglichen Akten diejenigen zu 

recherchieren, die den Suchkriterien entsprechen. Wenn Sie es möchten, kann die Suche auch  

bereits abgeschlossene Verfahren berücksichtigen: Wählen Sie dann die Option „einschließlich 

archivierte Vorgänge“.  

 Nach dem Auslösen der Suche (Schaltfläche „Suche“) werden Ihnen nur die Akten derjenigen  

Verwaltungsverfahren angezeigt, die den Suchkriterien entsprechen. 

 Wenn Sie aus der Liste der Suchergebnisse („gesuchte Vorhaben“) wieder in die vollständige 

Verfahrensliste wechseln wollen, dann wählen Sie einfach 

folgende Schaltfläche:   
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3  Wie kann ich allgemeine Informationen zu einem bestimmten 
Verwaltungsverfahren einsehen? 

 

 Öffnen Sie zunächst die Akte des betreffenden Verwaltungsverfahrens. Klicken Sie dazu auf das 

Aktenzeichen. 

 

 

 

 Nun wird die Verfahrensakte geöffnet. Der erste angezeigte Reiter ‒ „Angaben zum Verfahren“ ‒  

enthält allgemeine Informationen: 
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4 Wer ist an diesem Verfahren beteiligt? 

 Der zweite Reiter in der Akte ‒ „Verfahrensbeteiligte“ ‒ erzeugt eine Liste aller Personen und 

Organisationen, die bisher am Verfahren beteiligt sind: 

  

5 Wie kann ich den Antrag / die Bauvorlagen einsehen / herunterladen und neue 
Bauvorlagen in die Akte einstellen? 

 Im dritten Reiter der Akte ‒ „Bauantrag und Bauvorlagen" ‒ werden Ihnen Antragsformulare und 

zugehörige Anlagen angezeigt: 
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Bauvorlage und/ oder Dokument elektronisch unterschreiben (signieren) und in die Akte einstellen 

 Über die Schaltfläche „Dokument signieren und in Akte einstellen“ können Sie eine Bauvorlage in die 

Akte einstellen und gleichzeitig elektronisch unterschreiben.  

Verwenden Sie diese Funktion also dann, wenn das Dokument unterschrieben werden muss!  

Um elektronisch unterschreiben zu können, benötigen Sie eine Signaturkarte („qualifizierte elektronische 

Signatur“) und das zugehörige Lesegerät. 

 Wählen Sie über „Datei 

auswählen“ die benötigte 

Bauvorlagen-Datei aus. 

 Klassifizieren Sie die Bauvorlage 

nun. Wählen Sie dazu die Kategorie 

und gegebenenfalls die Art der 

Bauvorlage aus. 

 Geben Sie schließlich eine 

möglichst knappe, aber treffende 

Bezeichnung für die Bauvorlage an. 

 Mit „Speichern und Signieren“ wird die Datei in die Akte übertragen. 

 

Bauvorlage und / oder Dokument einsehen und ggf. herunterladen 

 Über die Schaltfläche „öffnen“ in der Spalte Dokument können bereits eingereichte Bauvorlagen 

eingesehen werden.   

 Zum Herunterladen eines Dokuments speichern Sie die geöffnete pdf-Datei einfach auf Ihrem Rechner 

ab. 

 Alternativ können Sie auch eines oder mehrere Dokumente über die Schaltfläche „Dokumente 

herunterladen“ auf Ihrem Rechner abspeichern. Es öffnet sich dann ein Fenster, in dem der Zielordner 

und die gewünschten Dokumente ausgewählt werden können. 
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6 Wie kann ich Schriftverkehr einsehen / herunterladen und in die Akte 
einstellen? 

 

 Im vierten Reiter der Akte ‒ „Schriftverkehr“ ‒ werden Ihnen Schreiben, Aktennotizen und ähnliche 

Dokumente zum Verfahren angezeigt. 

 Hier können Sie den Schriftverkehr zur Bauakte einsehen und auch eigene Schreiben  in die Akte 

einstellen:  

 

 

 

Schriftverkehr in Akte einstellen  

 Über die Schaltfläche „Dokument in Akte einstellen“ können Sie eine Stellungnahme in die Akte 

einfügen: 

 

 Bitte beachten Sie: Verwenden Sie diese 

Funktion nur dann, wenn das Dokument 

nicht unterschrieben werden muss! 

Ansonsten wechseln Sie bitte zum Reiter 

„Bauantrag und Bauvorlagen“.  

 Das Dokument, das Sie in die Akte 

einstellen möchten, muss als Datei im 

Microsoft Word doc bzw. docx oder im 

Acrobat PDF-Format bereit liegen.  

 Wählen Sie über „Datei auswählen“ die 

jeweilige Datei aus. 
 

  

  Klassifizieren Sie das Dokument. Wählen Sie dazu eine passende Kategorie aus. 
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 Geben Sie anschließend unter „Dokument bezeichnen“ eine möglichst knappe, aber treffende 

Bezeichnung für Ihr Dokument ein. 

 Mit „Dokument einstellen“ wird die Datei in die Akte übertragen.  

 Die erfolgreiche Übertragung der Datei wird Ihnen vom System bestätigt. Schließen Sie danach das 

Dialogfenster. 

 Nach dem Aktualisieren der Liste des Schriftverkehrs (Schaltfläche „Aktualisieren“) wird das neue 

Dokument in der Akte angezeigt. 

 Zudem ist es an dieser Stelle möglich, dem verfahrensführenden Sachbearbeiter eine formlose 

Kurznachricht zukommen zu lassen (Schaltfläche „Formlose Nachricht erstellen“) oder die angezeigten 

Dokumente herunterzuladen (Schaltfläche „Dokumente herunterladen“). 

7 Wie kann ich bereits erteilte Bescheide einsehen?  

 Im fünften Reiter der Akte ‒ „Bescheide“ ‒ werden Ihnen die im Verfahren ergangenen Bescheide 

angezeigt. 

 Die hier angezeigten Bescheide können ebenfalls geöffnet oder heruntergeladen werden.   
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8 Wie kann ich Online-Formulare direkt aus der Online-Plattform starten?  

Online-Formulare werden in der Plattform auf zwei Wegen angeboten: 

 

 In der Aktenübersicht („Alle laufenden Verfahren“) finden Sie alle Online-Formulare verzeichnet, die von 

der Landkreisverwaltung zum Thema Bauen bereitgestellt werden (Reiter „Formulare / Hinweise“). 

 

 Wenn Sie eine Akte geöffnet haben, wird auch dort ein Reiter „Formulare / Hinweise“ angezeigt.  

An dieser Stelle sind jedoch nur diejenigen Online-Formulare verzeichnet, die im jeweiligen 

Verwaltungsverfahren Verwendung finden können: 
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 Aus beiden Formular-Listen führt Sie der Klick auf einen der Formular-Links direkt in das Online-

Antragssystem des Landes Niedersachsen (NAVO). Dort kann das Formular ausgefüllt, mit Anlagen 

versehen, elektronisch unterschrieben und schließlich eingereicht werden. Das Aktenzeichen ist dann 

bereits automatisch eingetragen. 

.  

.  
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9 Wie kann ich meine persönlichen Nutzerdaten (Passwort, Anschrift etc.) 
ändern? 

 Zum Ändern Ihres Passwortes wählen Sie bitte die Schaltfläche „Passwort ändern“ im Kopf des Online-

Plattform.  

 Um weitere Nutzerdaten – etwa Ihre Anschrift – zu ändern, wählen Sie bitte die Schaltfläche „Ihre 

Angaben ändern“. 

 

 

 Es öffnen sich dann die entsprechenden Funktionen. 

Passwort ändern 

 

 

 

 

 

Ändern der Nutzer-Angaben 

  

 Bitte beachten Sie: Sprechen Sie Änderungen der E-Mail-Adresse mit der Landkreisverwaltung ab!  

Die E-Mail-Adresse dient zum Zustellen von Nachrichten und Anforderungen bei der Bearbeitung  

der Verwaltungsverfahren. Um eine ordnungsgemäße Bearbeitung zu gewährleisten, müssen 

Änderungen der E-Mail-Adresse daher abgestimmt sein. 

 

10 Wenn alles erledigt ist: Melden Sie sich von der Online-Plattform ab 

 Zum Beenden der Anwendung wählen Sie bitte die Schaltfläche „abmelden“ im Kopf der Anwendung. 

 


