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Hinweise zur elektronischen Antragstellung beim Kreis Soest 
Dieses Merkblatt fasst die Anforderungen für die elektronische Einreichung digitaler Bau-

anträge beim Kreis Soest. Grundlage sind die Vorgaben des Landes NRW zur digitalen Bau-

antragstellung.  

Verantwortliche Personen und Unterschriftenersatz 

Grundsatz: Keine Unterschriften erforderlich 

Bauvorlagen, die beim Kreis Soest digital eingereicht werden, müssen weder handschrift-

lich unterschrieben noch elektronisch signiert werden – dies gilt für: 

­ Bauherrschaft 

­ Entwurfsverfassende nach § 54 Absatz 1 BauO NRW 2018/2026 

­ Fachplanende nach § 54 Absatz 2 BauO NRW 2018/2026 

­ Es reicht aus, dass aus jeder Bauvorlage klar erkennbar ist, wer dafür verantwortlich ist.  

Benennung der verantwortlichen Personen (Unterschriftenersatz)  
Anstelle einer Unterschrift sind auf der jeweiligen elektronischen Bauvorlage zwingend fol-

gende Angaben der verantwortlichen Personen zu machen:  

­ Vor- und Nachname 

­ Name des Büros (falls zutreffend) 

­ Anschrift 

Es müssen diejenigen Personen benannt werden, die nach der Bauordnung oder nach un-

tergesetzlichen Regelungen auf der Bauvorlage sonst zu unterschreiben hätten. 1 

Zu unterscheiden sind insbesondere:  
­ Verantwortliche Entwurfsverfasserin / verantwortlicher Entwurfsverfasser nach § 54 

Absatz 1 BauO NRW 2018/2026 

o verantwortlich für Vollständigkeit und Brauchbarkeit des Entwurfs sowie das ord-

nungsgemäße Ineinandergreifen der Fachplanungen. 

­ Fachplanende nach § 54 Absatz 2 BauO NRW 2018/2026 

o verantwortlich für die von ihnen gefertigten Unterlagen (z. B. Statik, Brandschutz, 

TGA)  

Die Zuordnung zur jeweiligen Bauvorlage sollte eindeutig sein, z. B. durch ein Schriftfeld 

mit den oben genannten Angaben. 

Beispiel für Angaben im Schriftfeld eines Grundrissplans: 

▪ „Verantwortliche Entwurfsverfasserin: 

Dipl.-Ing. Anna Lüse 

Beispiel Architekten GmbH 

Musterstraße 10, 59494 Soest“ 

▪ „Fachplaner Tragwerk: 

M.Eng. Rainer Zufall 

Statikbüro Mustermann 

Statikweg 3, 44135 Dortmund“ 

https://bauportal.nrw/sites/default/files/media/documents/20240405-infoblatt-bauportal.pdf
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Ausnahme: Rechtlich vorgeschriebene Beurkundungen 
Für alle Bauvorlagen, die von Rechts wegen beurkundet werden müssen, bleibt die Pflicht 

zur Unterschrift bzw. Beurkundung im Original bestehen. 1 Dazu gehören insbesondere: 

­ Amtliche Lagepläne: Weitere Unterlagen, für die gesetzliche Beurkundungs- oder Be-
glaubigungspflichten bestehen (z. B. bestimmte notarielle Erklärungen; je nach Verfah-

ren). 

Vorgehen bei beurkundungspflichtigen Unterlagen:  

1. Unterlage im Original entsprechend den rechtlichen Vorgaben 

unterzeichnen/beurkunden lassen. 

2. Originaldokument in geeigneter Qualität einscannen (siehe technische 

Anforderungen). 

3. Den Scan als PDF hochladen. 

4. Das Originaldokument muss von der Bauherrschaft bzw. der verantwortlichen 

Person sicher verwahrt werden, damit es von der Bauaufsichtsbehörde bei Bedarf im 

Original angefordert und vorgelegt werden kann. 

Eine zusätzliche elektronische Signatur der eingescannten Dokumente ist nicht erforder-

lich. 

Technische Anforderungen an die Bauvorlagen 

Dateiformat und Dateigröße 

Die nachfolgende Übersicht enthält die technischen Mindestanforderungen an die elektro-

nischen Bauvorlagen: 1  

Kriterium Vorgabe 

Zulässiges Dateiformat 
Ausschließlich PDF  

(empfohlen PDF/PDF-A nach ISO 19005-1) 

Andere Formate 
Nicht zulässig  

(z. B. DOCX, DWG, JPG nur als PDF einreichen) 

Dokumentenein-

schränkungen 

Keine Einschränkungen,  

z. B. kein Passwortschutz, keine Sperren 

Lesbarkeit 
Vollständig lesbar ohne besondere Zusatzsoftware 

außer einem PDF-Reader 

Hinweis: Die Vorgaben entsprechen den landesweiten technischen Anforderungen des 

Bauportal.NRW. 

Erstellung der PDF-Dateien 

Bei der Erstellung der PDF-Dateien sind folgende technische Punkte zu beachten:  

­ Layer / Ebenen 

o Alle Layer sind in eine Ebene zusammenzufassen 

o Ziel: Sicherstellen, dass die Pläne bei der Bauaufsicht identisch dargestellt und 

problemlos ausgedruckt werden können. 

­ Ausrichtung 

https://bauportal.nrw/sites/default/files/media/documents/20240405-infoblatt-bauportal.pdf
https://bauportal.nrw/sites/default/files/media/documents/20240405-infoblatt-bauportal.pdf
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o Pläne sind in Leserichtung auszurichten (z. B. Grundrisse und Ansichten mit Nor-

den oben, Text horizontal). 

Ein Drehen durch die Bauaufsichtsbehörde soll nicht erforderlich sein.  

­ Scans 

o Scans nur dort einsetzen, wo es erforderlich ist (z. B. unterschriebene Beurkun-

dungen, Fremdunterlagen). 1 

Empfohlene Scan-Einstellungen: 

o Farbtiefe: 24 BIT Farbe 

Auflösung: ca. 200 dpi – ausreichend für gute Lesbarkeit bei gleichzeitig modera-

ten Dateigrößen. 

o Überflüssige Leerseiten entfernen. 

Keine zusätzlichen Schutzmechanismen 
­ Es dürfen keine Sicherheitseinstellungen gesetzt werden, die 

o das Öffnen der Datei nur mit Passwort erlauben, 

o das Drucken verhindern, 

o Markierungen/Kommentare verbieten. 

Maßstabsleiste in zeichnerischen Bauvorlagen 

Für alle zeichnerischen Bauvorlagen (z. B. Lagepläne, Grundrisse, Schnitte, Ansichten) gilt:  

­ Jede Zeichnung muss eine grafische Maßstabsleiste enthalten. 

­ Die Maßstabsleiste ist im Schriftfeld zusammen mit dem numerischen Maßstab anzu-
geben. 

­ Die grafische Maßstabsleiste ist mit tatsächlichen Distanzen zu beschriften (z. B. 0 m, 5 

m, 10 m). 

Zweck: 

Die Maßstabsleiste ermöglicht eine korrekte Beurteilung der Pläne, auch wenn beim Aus-

druck oder bei der Anzeige auf dem Bildschirm der numerische Maßstab (z. B. „1:100“) 

durch Skalierung nicht mehr exakt eingehalten wird. 

Gestaltung Maßstabsleiste 
Im Schriftfeld eines Grundrissplans: 

­ Numerischer Maßstab: „Maßstab 1:100“ 

­ Grafische Maßstabsleiste: Balken mit Beschriftung „0 m – 1 m – 2 m – 5 m“ 

Strukturierung der Dateien 
Einzelne Dateien pro Bauvorlage 

Für die Einreichung beim Kreis Soest sind die Antragsunterlagen übersichtlich auf mehrere 

PDF-Dateien zu verteilen. 

­ Jede Bauvorlage ist als separate PDF-Datei zu speichern, z. B.: 

o Grundriss Erdgeschoss 

o Grundriss Obergeschoss 

o Schnitt A–A 

o Ansicht Nord 

o Ansicht Süd 

https://bauportal.nrw/sites/default/files/media/documents/20240405-infoblatt-bauportal.pdf
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o Baubeschreibung 

o Statik 

o Brandschutznachweis 

o Nachweis Stellplätze 

o etc. 

­ Mehrseitige Dokumente sind als eine PDF-Datei hochzuladen, z. B.: 

o gescannte notarielle Urkunden 

o mehrseitige Gutachten 

o komplette statische Berechnung 

Diese Struktur erleichtert die Zuordnung und Bearbeitung durch die Bauaufsichtsbehörde 

und die beteiligten Stellen. 

Dateinamen – Vorgaben und Beispiele 

Die Dateien sind eindeutig und verständlich zu benennen. Empfohlen wird das Schema:  

„Inhalt_JJJJ-MM-TT“ 

­ „Inhalt“ beschreibt die Datei kurz und eindeutig (z. B. Grundriss_EG, Schnitt_A-A, 

Brandschutznachweis). 

­ „JJJJ-MM-TT“ ist das Datum der Erstellung oder letzten Überarbeitung der Datei. 

Verboten/zu vermeiden: 

­ Keine Sonderzeichen wie :, /, \, ;, *, ?, ", <, >, |. 

­ Keine zu allgemeinen Bezeichnungen wie „scan1“, „neu“, „Dokument“.  

Beispiele für geeignete Dateinamen 
­ „Grundriss_EG_2026-05-15.pdf“ 

­ „Grundriss_DG_2026-05-15.pdf“ 

­ „Schnitt_A-A_2026-05-15.pdf“ 

­ „Ansicht_Nord_2026-05-15.pdf“ 

­ „Ansicht_Sued_2026-05-15.pdf“ 

­ „Baubeschreibung_2026-05-15.pdf“ 

­ „Statik_2026-06-01.pdf“ 

­ „Brandschutznachweis_2026-06-01.pdf“ 

­ „Amtlicher_Lageplan_2026-04-20.pdf“ 

­ „Notarielle_Erklaerung_2026-04-25.pdf“ 

Beispiele für unzulässige oder ungeeignete Dateinamen 
­ „Grundriss:EG_15.05.2026.pdf“ → enthält unerlaubte Zeichen (:, Datum mit Punkten).  

­ „/Ansicht Nord/.pdf“ → enthält verbotene Zeichen (/, Leerzeichen am Anfang).  

­ „scan1.pdf“, „neu.pdf“ → inhaltlich nicht aussagekräftig.  


