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In jeder Kommune wird in DiPlan Beteiligung mindestens 1x Fachplanung-Administration und 1x Institutions-Koordination vergeben. 

Die Zuständigkeiten können auch auf mehrere Personen aufgeteilt werden.

1 Zusätzlich zu den Rollen in der DiPlan Beteiligung muss in jeder Kommune mindestens einmal die fachliche Rolle Fachplanung-Sachbearbeitung für das DiPlan Cockpit vergeben werden. Innerhalb der Kommune können auch 
fachliche Rollen und TöB-Rolle an unterschiedliche Mitarbeitende vergeben werden.

Beispiel: Rollenkonzept für DiPlan Beteiligung

Rechte • Verfahrensführung in der eigenen 

Kommune

• Abgabe von Stellungnahmen als 

TöB für alle anderen Kommunen 

• Anlegen und Durchführen von 

Beteiligungsverfahren in Kommune A 

• Abgabe von Stellungnahmen als TöB 

in Kommune B

• Anlegen und Durchführen von 

Beteiligungsverfahren in Kommune B 

• Abgabe von Stellungnahmen als TöB 

in Kommune A

Rollen in 

DiPlan 

Beteiligung

Kommune vergibt für DiPlan 

Beteiligung1 an eigene Mitarbeitende: 

• Fachliche Rolle (Fachplanung-

Administration / Fachplanung-

Sachbearbeitung)

• TöB-Rolle (Institutions-Koordination/ 

Institutions-Sachbearbeitung)

• Fachplanung-Administration in 

Kommune A

• Institutions-Koordination in 

Kommune A

• Fachplanung-Administration in 

Kommune B

• Institutions-Koordination in 

Kommune B

Szenario

Berechtigung eigener Kommune als TöB 

zur Abgabe von Stellungnahmen in 

Verfahren anderer Kommunen Sachbearbeitende in Kommune  A Sachbearbeitende in Kommune  B

Mit der Vergabe von 2 Rollen in DiPlanBeteiligung können Kommunen 
selbst Verfahren durchführen und sich an externen Verfahren beteiligen
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Interne Stellen können sich durch Ordnungskriterien an 
Beteiligungsverfahren der eigenen Kommune beteiligen

Ein Ordnungskriterium ist 

eine künstlich generierte 

Zeichenfolge, die 

steuerliche Datenobjekte 

eindeutig identifiziert, 

ohne eine reale, 

behördlich vergebene 

Steuernummer 

darzustellen und kann so 

von Kommunen als fiktive 

Steuernummer zur 

Beantragung von ELSTER-

Zertifikaten genutzt 

werden.

Beantragung der ELSTER-Zertifikate 

ohne Ordnungskriterium

Beantragung der ELSTER-Zertifikate mit 

Ordnungskriterium

Genutzte Steuer-

nummer bei 

Zertifikatsantrag

Jede Abteilung nutzt bei Beantragung 

der ELSTER-Zertifikate die gleiche 

Steuernummer der Organisation 

Jede Abteilung nutzt bei Beantragung 

der ELSTER-Zertifikate durch 

Ordnungskriterien eine eigene (fiktive) 

Steuernummer1 

Einsicht in Beteili-

gungsverfahren der 

Kommune2

Jede Abteilung hat in DiPlanBeteiligung 

Einsicht in alle Verfahren der eigenen 

und anderer Abteilungen 

Jede Abteilung hat in DiPlanBeteiligung 

nur Einsicht in die Beteiligungsverfahren 

der eigenen Abteilung

Kommunen ohne Beteiligung interner 

Stellen beantragen ELSTER-Zertifikate 

mit Steuernummer der Kommune

Empfehlung Kommunen mit Beteiligung interner 

Stellen beantragen ELSTER-Zertifikate 

mit eigenem Ordnungskriterium je 

potenziell zu beteiligender Abteilung

Beteiligung an 

Verfahren anderer 

Abteilungen

Abteilungen können sich nicht an 

Verfahren anderer Abteilungen der 

gleichen Kommune beteiligen

Abteilungen können sich an 

Verfahren anderer Abteilungen der 

gleichen Kommune beteiligen

1 Eine Abteilung kann optional die Steuernummer der Organisation und alle weiteren Abteilungen ein Ordnungskriterium nutzen; 2 In DiPlanCockpit haben mit beiden 
Optionen alle Abteilungen Einsicht in die Verfahren aller Abteilungen der Kommune
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Die Beantragung von Ordnungskriterien zur internen Beteiligung von 
einzelnen Abteilungen einer Kommune erfolgt in 3 Schritten

Ablauf Beantragung von Ordnungskriterien

1 Antrag auf Erteilung eines Ordnungskriteriums herunterladen 

und ausfüllen und an das Finanzamt Neubrandenburg1 senden

Hinweise: 

• Es muss für jede Abteilung bzw. potenziell zu beteiligende 

interne Stelle ein separater Antrag auf ein Ordnungskriterium 

gestellt werden

• Optional kann eine Abteilung/interne Stelle die  Steuernummer 

der Organisation nutzen und bereits vorliegende Zertifikate 

nutzen

1 Zentrale Stelle in Deutschland für die Ausstellung von Ordnungskriterien

2 Postalische Zusendung des Ordnungskriteriums an Ihre Institution 

durch das Finanzamt Neubrandenburg

3 ELSTER-Organisationszertifikat über mUK beantragen und das 

Ordnungskriterium unter Steuernummer angeben

Hinweis: Bei Beantragung der ELSTER-Zertifikate muss das 

Bundesland Mecklenburg-Vorpommern ausgewählt werden, da 

hier der Sitz des Finanzamts Neubrandenburg ist

Beispiel: Funktionsweise von Ordnungskriterien

Abteilung A

• Nutzung Steuernummer 

der Organisation oder 

Ordnungskriterium A

• Einsicht in Beteiligungs-

verfahren von Abteilung A

• Beteiligung an Verfahren 

von Abteilung B

Kommune

Abteilung B

• Nutzung Ordnungs-

kriterium B

• Einsicht in Beteiligungs-

verfahren von Abteilung B

• Beteiligung an Verfahren 

von Abteilung A

https://download.elster.de/download/dokumente/Antrag_auf_Erteilung_eines_Ordnungskriteriums.pdf
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