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Nach 8 61 Landesbeamtengesetz M-V (LBG M-V) sind Eignung, Befahigung und
fachliche Leistungen der Beamten regelmaRig zu bewerten. Dieser Grundsatz gilt
sowohl im Rahmen der beruflichen Téatigkeit als auch bei Neueinstellungen. Aufgrund
des § 45 Satz 1 der Allgemeinen Laufbahnverordnung (ALVO M-V) vom 29.09.2010,
zuletzt geéndert durch Verordnung von 25.01.2023, hat die oberste Dienstbehotrde
der Beamten, hier die Stadtvertretung der Stadt Altentreptow, die Méglichkeit des
Erlasses einer Beurteilungsrichtlinie. Diese gibt die Garantie fur eine objektive und
gleichwertige Beurteilung der Beamten und dient der Vereinfachung des Verfahrens.

Die Beurteilungsrichtlinie vom 12.07.2017 wird auf Grund gesetzlicher Anderungen
im § 42 in der ALVO M-V unter Punkt 3.1. Satz 1 und unter Punkt 2 geéndert.

Gemal § 22 Abs. 3 KV M-V in Verbindung mit den beamtenrechtlichen Regelungen
ist die Stadtvertretung fir die Entscheidung zustandig.

Beschlussvorschlag
Die Stadtvertretung beschlief3t die Richtlinie tber die dienstliche Beurteilung der
Beamtinnen und Beamten der Stadt Altentreptow (Beurteilungsrichtlinie - BeurtRL).
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Richtlinie
Uber die dienstliche Beurteilung der Beamtinnen und Beamten
der Stadt Altentreptow
(Beurteilungsrichtlinie - BeurtRL)

Auf Grund des § 45 Landesverordnung uber die Laufbahnen der Beamtinnen und
Beamten in Mecklenburg-Vorpommern (Allgemeine Laufbahnverordnung

— ALVO M-V) vom 29. September 2010 (GVOBI. M-V S. 565, 611), zuletzt geandert
durch Verordnung vom 25. Januar 2023 (GVOBI. M-V S. 447), erlasst die
Stadtvertretung Altentreptow als oberste Dienstbehdrde folgende
Beurteilungsrichtlinie:
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Beurteilungsrichtlinie

1. Allgemeines

Nach Artikel 33 Absatz 2 des Grundgesetzes und Artikel 71 Absatz 1 der Verfassung
des Landes Mecklenburg-Vorpommern hat jeder Deutsche nach seiner Eignung,
Befahigung und fachlichen Leistung gleichen Zugang zu jedem &ffentlichen Amt.
Dieser Grundsatz gilt sowohl bei Neueinstellungen als auch im Rahmen des
beruflichen Fortkommens.

Die Qualitat der Auswahlverfahren und — entscheidungen gewébhrleistet damit die
Leistungsfahigkeit der 6ffentlichen Verwaltung. Mithin muss die Bewertung der
verfassungsrechtlich verankerten Auswabhlkriterien auf moglichst optimalen
Erkenntnisgrundlagen erfolgen.

Eine wesentliche Erkenntnisquelle ist nach der Rechtsprechung die dienstliche
Beurteilung. Demgemal schreibt § 61 Absatz 1 des Landesbeamtengesetzes
(nachfolgend LBG M-V) vor, dass Eignung, Befahigung und fachliche Leistung der
Beamten dienstlich zu beurteilen sind. Dabei kommt der regelmafigen Beurteilung
wegen des grol3eren Mal3es an Objektivitat besondere Bedeutung zu.

Aus Grunden der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung
mannlicher und weiblicher Sprachformen verzichtet. Samtliche Personenbezeich-
nungen gelten gleichermal3en fur beiderlei Geschlecht.

2. Geltungsbereich

Diese Richtlinie gilt fur die dienstlichen Beurteilungen der Beamten der Stadt
Altentreptow.

Sie kommt nicht zur Anwendung fur:

a) Ehrenbeamte (8§ 5 LBG M-V),

b) Beamte auf Zeit (8 6 LBG M-V) und

c) Beamte auf Widerruf.
3. Arten der dienstlichen Beurteilungen
Dienstliche Beurteilungen sind die Regelbeurteilung, die Anlassbeurteilung, die
Bestatigungsbeurteilung, die Probezeitbeurteilung, die Eignungsprognose und der
Beurteilungsbeitrag.
Anzufertigen sind die Beurteilungen nach den anliegenden Mustern:

a) die Regel-, Probezeit- und Anlassbeurteilung nach der Anlage 1,

b) die Bestatigungsbeurteilung nach der Anlage 2 und
c) die Eignungsprognose nach der Anlage 3.
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Beurteilungsrichtlinie

3.1. Regelbeurteilung

Die Regelbeurteilung ist alle wier drei Jahre vorzunehmen. Sie hat zu festgesetzten
Beurteilungsstichtagen zu erfolgen und erfolgt erstmals zum 01.01.2025.

Der Beurteilungszeitraum deckt sich grundséatzlich mit der Beurteilungsperiode. Er
beginnt frihestens mit der Berufung in das Beamtenverhéltnis auf Lebenszeit.

Entsprechend § 42 ALVO M-V sind von der Regelbeurteilung ausgenommen:
1. Beamte wéahrend der Probezeit,

2. Beamte, die sich in einer Einflihrungszeit oder Bewahrungszeit im Rahmen des
der Qualifizierung nach § 35 ALVO M-V, des Aufstiegs oder eirer Erprebungszeit
der Probezeit nach § 21 Absatz 2 des LBG M-V flr ein Amt mit leitender Funktion
befinden,

3. Beamte, die ein Amt mit der Besoldungsgruppe A 16 oder héher innehaben,

4. Beamte nach Vollendung des 58. Lebensjahres, es sei denn, dass sie die
Erstellung einer Beurteilung beantragen,

5. Beamte,

a) bei denen am Beurteilungsstichtag feststeht, dass sie innerhalb des
darauffolgenden Regelbeurteilungszeitraumes endgtiltig aus dem aktiven
Dienst ausscheiden werden, es sei denn, dass sie die Erstellung einer
Beurteilung beantragen,

b) die am Beurteilungsstichtag bereits langer als ein Jahr

aa) beurlaubt,

bb) in Elternzeit im Sinne von § 28 Absatz 2 ALVO M-V,

cc) zu einem anderen Dienstherrn abgeordnet,

dd) einer anderen Einrichtung zugewiesen sind (§ 20 des Beamtenstatus-
gesetz - BeamtStG) oder

ee) von ihrer dienstlichen Tatigkeit in einem Umfang von mindestens
75 Prozent der regelmafigen Arbeitszeit freigestellt sind,

c) die am Beurteilungsstichtag nach einer Versetzung von einem anderen
Dienstherrn weniger als ein Jahr in der Dienststelle téatig sind,

d) die nach Ruckkehr aus einer
aa) Beurlaubung,
bb) Elternzeit im Sinne von 8§ 28 Absatz 2 ALVO M-V,
cc) Abordnung zu einem anderen Dienstherrn,
dd) Zuweisung (8 20 des BeamtStG) oder
ee) einer Freistellung von ihrer dienstlichen Téatigkeit in einem Umfang von
mindestens 75 Prozent der regelmafiigen Arbeitszeit, am Beurteilungsstichtag
weniger als ein Jahr in der Dienststelle tatig sind, wenn die Beurlaubung,
Elternzeit, Abordnung, Zuweisung oder Freistellung mindestens ein Jahr
betragen hat.
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Beurteilungsrichtlinie

Die Beurteilung ist innerhalb von 3 Monaten nach dem Beurteilungsstichtag fertig
zustellen.

3.2. Probezeitbeurteilung

Probebeamte sind an denselben Anforderungen zu messen, wie Beamte im
Lebenszeitverhéltnis.

Die Beamten sind erstmalig spatestens mit Ablauf der Halfte der abzuleistenden
Probezeit zu beurteilen. Die Beurteilung ist innerhalb eines Monates fertigzustellen.

Zum Ende der Probezeit wird in einer die gesamte Probezeit umfassenden zweiten
Beurteilung festgestellt, ob die Beamtin oder der Beamte sich bewahrt hat.

Die Bewertung des Gesamturteils erfolgt mit einer der nachfolgenden Noten:
e bewahrt
e noch nicht bewahrt
e nicht bewabhrt.

Hat sich der zu Beurteilende nach der Gesamtbewertung noch nicht bewahrt, sollen
gleichzeitig FordermalRnahmen, die bei ihrer Erfullung voraussichtlich zu einer
positiven Bewahrungsaussage am Ende der Probezeit fuhren kdnnten,
vorgeschlagen werden. Gleiches gilt, wenn einzelne Merkmale schlechter als
,oewahrt* beurteilt worden sind.

3.3. Anlassbeurteilung

Dienstliche Beurteilungen aus besonderem Anlass (Anlassbeurteilungen) sind
zulassig, wenn neben einer Regelbeurteilung Erkenntnisse tber Eignung,
Befahigung und fachliche Leistung der Beamtin oder des Beamten benétigt werden.

Anlassbeurteilungen kénnen nur von der personalaktenfiihrenden Stelle angefordert
werden.

3.4. Bestatigungsbeurteilung

Eine Beurteilung fir Beamte auf Lebenszeit kann durch eine Bestatigungsbeurteilung
— jedoch nicht mehrfach in Folge — ersetzt werden, wenn seit der letzten Beurteilung

a) Erst- und Zweitbeurteilende nicht gewechselt haben,

b) die oder der zu Beurteilende nicht beférdert worden ist und dieselbe Tatigkeit
ausubt oder

c) sich an den wesentlichen Tatsachen, den Einzelbewertungen und der
Gesamtbewertung nichts geédndert hat.

Die Beurteilung, auf die die Bestatigungsbeurteilung Bezug nimmt, wird inhaltlicher
Bestandteil der Bestatigungsbeurteilung, die nur als Vollbezugnahme zulassig ist.
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Beurteilungsrichtlinie

3.5. Eighungsprognose

Befindet sich der Beamte in einem Auswahlverfahren, hat der jeweilige
Zweitbeurteilende die letzte Beurteilung, um eine vorausschauende Bewertung der
Eignung fiur die ausgeschriebene Stelle zu erganzen.

Diese Eignungsprognose hat sich an den konkreten Anforderungen der angestrebten
Stelle zu orientieren. Sie baut auf der letzten Regel- oder Anlassbeurteilung auf und
ist zu begrinden. Sind in der Ausschreibung Beurteilungsmerkmale bezeichnet, die
fur die ausgeschriebene Stelle von besonderem Gewicht sind, sind diese der
Eignungsprognose vorrangig zu Grunde zu legen.

Die Bewertung erfolgt nach den gleichen Noten wie die Regel- und
Anlassbeurteilung.

Die Eignungsprognose ist der oder dem zu Beurteilenden zu eréffnen und im
vollstandigen Wortlaut in Kopie auszuhéandigen.

3.6. Beurteilungsbeitrag

Der Beurteilungsbeitrag ist eine schriftliche dienstliche Bewertung von Eignung,
Leistung und Befahigung des zu Beurteilenden fir einen Teil des
Beurteilungszeitraumes oder flr den gesamten Beurteilungszeitraum in freier
Beschreibung ohne Vergabe einer Beurteilungsnote.

Beurteilungsbeitrage sollen von unmittelbaren Dienstvorgesetzten erstellt werden,
wenn Bedienstete jenen Bereich nach einer Tatigkeit von mindestens drei Monaten
verlassen und wenn unmittelbare Dienstvorgesetzte absehbar aus dem Amt
ausscheiden oder den Bereich wechseln.

Der Beurteilungsbeitrag ist den zu Beurteilenden unmittelbar von der den Beitrag
erstellenden Person formlos bekannt zu geben.

Vor dem Beurteilungsstichtag erstellte Beurteilungsbeitrage sind der
personalaktenfihrenden Stelle zur Aufbewahrung zu tbergeben.

Die Beurteilungsbeitrage sind von der zur Beurteilung berufenen Person
angemessen zu bericksichtigen.

6. Inhalt der dienstlichen Beurteilungen

6.1. Allgemeines

Dienstliche Beurteilungen sollen Angaben zu der Befahigung, den fachlichen
Leistungen und der Eignung der zu Beurteilenden enthalten und unter Wirdigung der
Personlichkeit Starken und Schwéchen objektiv, wahrheitsgetreu und
nachvollziehbar aufzeigen. Die Beurteilung ist eine umfassende und klare
Darstellung dessen wahrend des Beurteilungszeitraumes.
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Beurteilungsrichtlinie

Befahigung ist die Summe der Féahigkeiten, die sich aus den persénlichen Anlagen
sowie den erworbenen Kenntnissen und Erfahrungen ergibt, die beruflich relevant
und weitgehend konstant sind.

Leistung ist die praktische Umsetzung der Befahigung in Qualitdt und Quantitat der
Arbeitsergebnisse.

Eignung ist die aus Befahigung und Leistung abzuleitende Qualifikation fur ein
ausgeibtes oder angestrebtes Amt.

Teilzeitbeschaftigung und Personalratstatigkeit dirfen sich bei der Beurteilung nicht
negativ auswirken. Insbesondere ist die Einsatzbereitschaft der Teilzeitbeschéftigten
zum Beispiel im Rahmen der Belastbarkeit oder bei der Ubernahme von
Zusatzaufgaben stets am Mal3stab der Teilzeit zu wrdigen.

Eine Beurlaubung aus familiaren Griinden (8 66 Abs. 2 LBG M-V) inshesondere auch
die Inanspruchnahme von Elternzeit, darf sich bei der dienstlichen Beurteilung nicht
negativ niederschlagen. Es darf nicht unterstellt werden, dass solche Beurlaubungen
im Vergleich zu anderen Bediensteten eine geringere Bewahrung und Erfahrung zur
Folge haben. Stattdessen ist der aktuelle tatsachliche Leistungsstand zu Grunde zu
legen.

Bei schwerbehinderten oder ihnen gleichgestellten Beamten, darf sich eine
quantitative Minderung der Leistungsfahigkeit aufgrund der Behinderung in der
Beurteilung nicht nachteilig auswirken. Das eventuell geminderte Arbeitspensum ist
der Beurteilung als Mal3stab zu Grunde zu legen. An die Qualitat der Bewaltigung
dieses Arbeitspensums sind dagegen die allgemeinen Beurteilungsmalistabe
anzulegen.

In der Beurteilung sind die in der Dienstpostenbeschreibung pragenden Téatigkeiten
zu benennen. Als Anforderungsmaf3stab ist sowohl bei der Bewertung der
Einzelmerkmale, als auch beim Gesamturteil stets das Statusamt der Beurteilten
heranzuziehen.

6.2. Bewertung

Fur die Bewertung der einzelnen Beurteilungsmerkmale gilt folgende Skala:
— 120 Punkte Ubertrifft die Anforderungen deutlich
— 110 Punkte Ubertrifft die Anforderungen
— 100 Punkte entspricht den Anforderungen stets
— 90 Punkte entspricht den Anforderungen im Grof3en und Ganzen
— 80 Punkte entspricht den Anforderungen weniger
— 70 entspricht den Anforderungen nicht.

Dabei ist die mittlere, mit 100 Punkten ausgewiesene Bewertungsstufe, als
Ausgangswert zu Grunde zu legen. Es ist zu beachten, dass die Mehrzahl der zu
Beurteilenden den Anforderungen stets entsprechen wird, aber nur eine Minderheit
die Anforderungen tbertreffen kann.
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Beurteilungsrichtlinie

6.2.1. Allgemeines zu den Beurteilungsmerkmalen

Wird eines der Beurteilungsmerkmale nicht bewertet, so sind die Griinde dafir bei
diesem Merkmal darzulegen.

Das Beurteilungsmerkmal ,Ubernahme von tiber den Aufgabenbereich
hinausgehenden zusatzlichen Aufgaben® soll nur bewertet werden, wenn hierzu
Anlass besteht. Dabei sind die Aufgaben konkret zu benennen, die der Bewertung zu
Grunde liegen.

Alle anderen Beurteilungsmerkmale sind zu bewerten. Ist dies ausnahmsweise nicht
moglich, sind die Gruinde dafur darzulegen.

Die Bewertungen sind kurz zu begriinden. Weicht die Bewertung eines
Einzelmerkmales um mehr als eine Stufe von der Vorbeurteilung ab, ist der
Begrindungsanlass deutlich zu machen.

6.2.2. Gesamtbewertung

Die dienstliche Beurteilung ist mit einem Gesamturteil zu versehen.

Dabei ist zu beachten, dass die Einzelmerkmale im Hinblick auf die Anforderungen
des jeweiligen Dienstpostens in der Regel nicht alle von gleicher Wichtigkeit sind und
dementsprechend auch bei der Beurteilung unterschiedlich gewichtet werden
missen. Die Einzelmerkmale, die fir den Aufgabenbereich von besonderer
Wichtigkeit sind, sind in der Beurteilung kenntlich zu machen. Hochstens funf
Beurteilungsmerkmale sind als besonders wichtig zu kennzeichnen.

Die Vergabe der Gesamtpunkte erfolgt nach dem im Beurteilungsbogen festgelegten
Punktesystem. Zwischenstufen sind nicht zuldssig. In der zusammenfassenden
Ubersicht ist die Anzahl der mit 70, 80, 90, 100, 110 oder 120 bewerteten Merkmale
einzutragen. Diese sind zu summieren und das Gesamtergebnis durch die Anzahl
der bewerteten Merkmale (max. 14) zu dividieren. Das Ergebnis stellt den Mittelwert
dar. Da keine Zwischenstufen zul&assig sind, ist eine Bewertungsstufe festzulegen.
Die Gesamtbewertung muss nicht als bloRes arithmetisches Mittel aus den
Bewertungen der Einzelmerkmale gebildet werden. Sie ist vielmehr aus der
Bewertung der Einzelmerkmale unter Wirdigung ihrer Gewichtung und des
Gesamtbildes einschlief3lich der beurteilungsrelevanten Besonderheiten
festzusetzen.

Das Gesamturteil hat das entscheidende Gesamtbild von Befahigung, Leistung und
Eignung wiederzugeben, ohne den Durchschnitt der einzelnen Beurteilungsmerk-
male zu bedeuten oder auf sie beschrankt zu sein. Die Bewertung des Gesamturteils
erfolgt mit einer der nachfolgenden Noten:

120 Punkte | = | sehr gut geeignet = | bewéhrt

110 Punkte | = | gutgeeignet oberer Bereich | = | bewdahrt

100 Punkte | = | gutgeeignet = | bewéhrt

90 Punkte = | geeignet = | bewéhrt

80 Punkte = | weniger geeignet = | noch nicht bewahrt
70 Punkte = | nicht geeignet = | nicht bewéhrt
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Beurteilungsrichtlinie

7. Zustandigkeit
7.1. Anforderungen durch die personalaktenfuhrende Stelle

Zu gegebener Zeit wird die personalaktenfiihrende Stelle die Vorlage der
dienstlichen Beurteilungen sowohl von dem zu Beurteilenden als auch von den Erst-
und Zweitbeurteiler anfordern. Die Anforderung erfolgt zu den Beurteilungsstichtagen
und bei Veranlassung.

7.2. Erstbeurteilender

Fur die Erstbeurteilung sind grundsatzlich die Vorgesetzten (8 3 Abs. 3 LBG M-V)
zustandig, denen die zu Beurteilenden am Beurteilungsstichtag unmittelbar
unterstellt sind. Ist diese oder dieser Vorgesetzte langerfristig verhindert, ist die
Vertretung im Amt zustandig.

7.3. Zweitbeurteilender

Die Zweitbeurteilung erstellt der ndchsthéhere Dienstvorgesetzte. Ist der
Blrgermeister der unmittelbare Vorgesetzte, fungiert einer seiner Stellvertreter als
Zweitbeurteilender.

Die Zweitbeurteilenden fuhren im Vorfeld der regelméRigen Beurteilungen mit den
Erstbeurteilenden Koordinierungsgesprache. Gegenstand der Koordinierungs-
gespréache sind der Beurteilungsmalfistab, sowie die Bedeutung der Richtwerte nach
8§ 44 Abs. 1 ALVO MV. Dariber hinaus kdnnen Koordinierungsgesprache auch
zwischen Zweitbeurteilenden stattfinden.

Die Zweitbeurteilenden achten auf die Einhaltung einheitlicher Beurteilungsmal3stabe
und die Vergleichbarkeit der Beurteilungen. Die Bewertungen der Zweitbeurteilenden
gehen denen der Erstbeurteilenden vor. Eine die Erstbeurteilung &ndernde
Zweitbeurteilung darf auch aufgrund einer abweichenden Einschéatzung der
Befahigung und Leistung der Beurteilten erfolgen.

Tritt der Zweitbeurteilende der Erstbeurteilung nicht bei, ist die Abweichung kurz zu
begriinden. Es ist auch anzugeben, auf welchen Erkenntnisquellen die abweichende
Einschéatzung beruht.

Anlasslich der Zweitbeurteilung ist die formelle Rechtmagigkeit der Beurteilung zu
prufen. Formelle Fehler sollen nicht in der Zweitbeurteilung korrigiert werden,
vielmehr soll die Beurteilung in solchen Fallen dem oder der unmittelbaren
Dienstvorgesetzten zur Korrektur zurtickgegeben werden.
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Beurteilungsrichtlinie

8. Verfahren
8.1. Einsichtnahme in vorherigen Beurteilungen

Die Beurteilung ist unabhéngig von vorherigen Beurteilungen vorzunehmen. Haben
jedoch Erst- und Zweitbeurteilende seit der letzten Regel- oder Anlassbeurteilung
nicht gewechselt, ist den Beurteilenden zum Zwecke der Prifung, ob die weiteren
Voraussetzungen fur die Erstellung einer Bestatigungsbeurteilung vorliegen, eine
Kopie der letzten Regel- oder Anlassbeurteilung zu tibergeben. Die Ubergabe erfolgt
durch die personalaktenfiihrende Stelle.

8.2. Beurteilungsvorgespréach und Eréffnung

Die Erstbeurteilenden fuhren mit dem zu Beurteilenden ein Beurteilungsvorgesprach.
Dabei soll den zu Beurteilenden eine erste Einschatzung Gber ihren Leistungsstand
gegeben werden, ohne eine verbindliche Bewertung zu treffen. Zugleich sollen die zu
Beurteilenden die Mdoglichkeit erhalten, solche Sachverhalte darzulegen, die ihnen
fur die Beurteilung wichtig erscheinen. Des Weiteren soll auch auf die beabsichtigte
Nichtbewertung sowie auf die Gewichtung von Einzelmerkmalen eingegangen
werden. Beabsichtigen die Beurteilenden erstmalig, eine unginstige Behauptung
tatsachlicher Art aufzunehmen oder zu verwerten, ist dem zu Beurteilenden zuvor
Gelegenheit zur Stellungnahme zu geben.

In der Beurteilung ist anzugeben, wann das Beurteilungsvorgesprach gefihrt wurde.

Nach Erstellung der Zweitbeurteilung wird ein Besprechungstermin zur Er6ffnung der
Beurteilung vereinbart. Dazu handigen die Erstbeurteilenden eine Kopie der
Beurteilung den Beamten spéatestens zwei Arbeitstage vor dem geplanten
Besprechungstermin in vollstandigen Wortlaut aus. Die Erstbeurteilenden erdrtern
die Beurteilung mit dem zu Beurteilenden.

Die Eroffnung ist auf dem Beurteilungsbogen aktenkundig zu machen. Dort ist auch
zu vermerken, wenn Beurteilte auf die Besprechung ausdriicklich verzichten.

Auf Verlangen der Beurteilten ist einem Mitglied der Personalvertretung oder der
Gleichstellungsbeauftragten die Teilnahme an den Gesprachen zu gestatten.

Beurteilungen einschliel3lich der zugehdrigen Beurteilungsbeitrage werden zu den
Personalakten genommen.

Die Beamten konnen sich schriftlich zu der Beurteilung auf3ern. Die Stellungnahme

soll innerhalb von zwei Wochen nach der Bekanntgabe der Beurteilung abgegeben
werden. Sie ist zusammen mit der Beurteilung zu den Personalakten zu nehmen.
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Beurteilungsrichtlinie

8.3. Widerspriche, Aufhebung

Uber eingelegte Einwande des zu Beurteilenden entscheidet der Biirgermeister nach
Anhorung der Erst- und Zweitbeurteilenden. Ist der Burgermeister selbst
Beurteilender, entscheidet der Stellvertreter, der nicht selbst Beurteiler bzw. der zu
Beurteilende ist.

Eine bereits erdffnete Beurteilung kann auch nachtraglich auf inre Rechtmafigkeit
hin Gberprift und im Falle der Rechtswidrigkeit in entsprechender Anwendung des

§ 48 Landeverwaltungsgesetzes M-V von Amts wegen durch den zusténdigen
Zweitbeurteilenden auf Anweisung der obersten Dienstbehérde aufgehoben werden.
Im Fall einer Aufhebung ist die Beurteilung unverzuglich neu zu erstellen.

9. Erstellung und geschaftsméRige Behandlung von Beurteilungen und
Beurteilungsbeitragen

9.1. Erstellung mittels PC

Beurteilungen und Beurteilungsbeitrage dirfen am PC nur unter Verwendung von
hierfir von der personalbearbeitenden Stelle zur Verfigung gestellten
Dokumentenvorlagen erstellt werden. Die datenschutzrechtlichen Vorschriften sind
einzuhalten.

9.2. Geschaftsmalige Behandlung

Beurteilungen und Beurteilungsbeitrage sind vertraulich zu behandeln und zur
Personalakte zu nehmen. Im Verfahren - auch in elektronischer Form - erstellte
Entwurfe, Ubersichten, Notizen und Ahnliches sind nach Ablauf eines Jahres nach
Eroffnung oder bei Widerspruch, sobald tber diesen entschieden worden ist, zu
vernichten.

10. Inkrafttreten
Diese Richtlinie tritt am Tage nach ihrer Veroffentlichung in Kraft.

Gleichzeitig tritt die Beurteilungsrichtlinie vom 12.07.2017 aul3er Kraft.

Altentreptow,
Ellgoth Knebler
BlUrgermeisterin 1. Stadtratin
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Dienstliche Beurteilung

X Regelbeurteilung
[] 1. Beurteilung Probezeit

[] Letzte Beurteilung Probezeit

Beurteilungsgrund:

[l

Anlassbeurteilung

Grund:

Anlage 1

Name, Vorname:

Dienst-/Amtsbezeichnung:

Organisatorische Einordnung

Geburtsdatum:

Dienstlaufbahn:

Beurteilungszeitraum:

Aufgabengebiete in der Beurteilungszeit:

Beurteilungsgrundlagen:

Beurteilungsvorgespréach am:

Anerkannte Schwerbehinderung:

] Nein

[1Ja

Grad der Behinderung:




Beurteilungsrichtlinie

Die Anforderungen werden erfullt:

(zutreffendes bitte eintragen)

a

Von besonderer
Wichtigkeit

Lfd Ubertrifft die Ubertrifft die entspricht den entspricht den entspricht den entspricht den
Nr ' Beurteilungsmerkmale Anforderungen Anforderungen Anforderungen Anforderungen Anforderungen Anforderungen
: deutlich stets im Grof3en und weniger nicht
Ganzen
120 110 100 90 80 70
. Zu beurteilen ist hier in erster Linie die Tiefe der Fachkenntnisse. Bewertungsgrundlage sind daher Umfang,
1 Fachkenntnisse Differenziertheit und Einsatz der fiir den wahrgenommenen Aufgabenbereich erforderlichen Kenntnisse des
materiellen und des Verfahrensrechts, sowie der notwendigen, beispielsweise sozialwissenschaftlichen, technischen
Von besonderer | und wirtschaftlichen Erganzungen. Uber den eigentlichen Aufgabenbereich hinaus bestehende Kenntnisse sind
O Wichtigkeit insoweit von Relevanz, als sie fur die Arbeit im konkreten Aufgabenbereich nutzbar gemacht werden kénnen; im
Ubrigen ist die ,Breite* der Kenntnisse beim Merkmal 13 (Verwendungsbreite) zu beriicksichtigen.
[ | Nicht bewertbar
Begriindung:
Auffassungsgabe und | Zu beurteilen ist die Fahigkeit, schwierige Sachverhalte und Zusammenhénge in angemessener Zeit und verlasslich
2 Denkvermdgen zu erfassen, zu analysieren und logisch zu ordnen.
0 Von besonderer
Wichtigkeit
[ | Nicht bewertbar
Begriindung:
Urteilsvermégen und Hier sind sowohl die Fahigkeit, als auch die dementsprechende Bereitschaft zu beurteilen, aus Sachverhalten unter
3 Entschlusskraft Einsatz des fachlichen Wissens und mit Verstandnis fiir soziale, wirtschaftliche und technische Zusammenhange

folgerichtig und problembewusst abwagend Schlussfolgerungen zu ziehen und sich eigenverantwortlich und ziigig
zu entscheiden.

a

Nicht bewertbar

Begriindung:
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Beurteilungsrichtlinie

Die Anforderungen werden erfullt:

(zutreffendes bitte eintragen)

a

Von besonderer
Wichtigkeit

a

Nicht bewertbar

Lfd Ubertrifft die Ubertrifft die entspricht den entspricht den entspricht den entspricht den
Nr ' Beurteilungsmerkmale Anforderungen Anforderungen Anforderungen Anforderungen Anforderungen Anforderungen
: deutlich stets im Grof3en und weniger nicht
Ganzen
120 110 100 90 80 70
Ausdrucksvermégen Hier sind ebenfalls sowohl die Fahigkeit, als auch die dementsprechende Bereitschaft, sich eindeutig, fachgerecht,
4 verstandlich, gewandt, Giberzeugend und auf das Wesentliche beschrankt auszudriicken, zu bewerten.
0 Von besonderer
Wichtigkeit
[ | Nicht bewertbar
a) mindlich
b) schriftlich
Begrundung:
Arbeitsplanung am Auch hier sind sowohl die Fahigkeit, als auch die Bereitschaft zum planvollen, 6konomischen und konzentrierten
5 eigenen Arbeitsplatz Vorgehen zu beurteilen. Hierbei ist mit einzubeziehen, inwieweit auch die Interessen von Vorgesetzten, Kollegen
Von besonderer und Mitarbeiter bei der Arbeitsgestaltung besonders beriicksichtigt werden.
O Wichtigkeit
[ | Nicht bewertbar
Begriindung:
. . | Zu bewerten sind Fahigkeit, sowie Bereitschaft mit Vorgesetzten, Kollegen und Mitarbeiter zusammenzuarbeiten
6 Kooperationsfahigkeit | ynq dabei die Beitrage anderer offen anzunehmen und angemessen zu beriicksichtigen. Insoweit bezieht sich das

Merkmal auf die Aufgeschlossenheit gegentiber den Beitrdgen anderer im Rahmen der alltaglichen Zusammenarbeit
oder der Zusammenarbeit bei besonderen Aufgaben. Die Aufgeschlossenheit gegeniiber anderen im Rahmen der
rechtlich/sachlichen Diskussion hingegen ist beim Merkmal 9 (Argumentationsfahigkeit) zu bewerten.

Begrundung:
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Beurteilungsrichtlinie

Die Anforderungen werden erfullt:
(zutreffendes bitte eintragen)

Lfd Ubertrifft die Ubertrifft die entspricht den entspricht den entspricht den entspricht den
Nr ' Beurteilungsmerkmale Anforderungen Anforderungen Anforderungen Anforderungen Anforderungen Anforderungen
: deutlich stets im Grof3en und weniger nicht
Ganzen
120 110 100 90 80 70
Fuhrungskompetenz Zu beurteilen sind die Fahigkeit und dementsprechende Bereitschaft, auch leitende Aufgaben zu Ubernehmen, den
7 Arbeitsbereich auch auRerhalb des eigenen Arbeitsplatzes unter Heranziehung der Mdglichkeiten der Birotechnik
Von besonderer | ZuU organisieren, sich kritisch mit vorgefunden Arbeitsablaufen auseinander zu setzen, Aufgaben sinnvoll zu
O Wichtigkeit konzentrieren, auf zugeordnete Mitarbeiter zielorientiert einzuwirken und sie zu beaufsichtigen, zu motivieren und
das Gesamtergebnis fiur die Allgemeinheit positiv zu beeinflussen.
[ | Nicht bewertbar
Begriindung:
h | hick Zu beurteilen sind die Fahigkeit und die Bereitschaft, Verhandlungen und Besprechungen gut vorbereitet,
8 Verhandlungsgeschick | ginfiihisam, geduldig, fair, ausgleichend sowie zielstrebig zu fuhren und/oder mit zu gestalten. Zu bewerten ist
insoweit vorrangig der Umgang mit dem Recht suchenden Publikum, aber auch das entsprechende Geschick im
O Von besonderer | Rahmen von internen oder externen Dienstbesprechungen, Vorberatungen u. A..
Wichtigkeit
[ | Nicht bewertbar
Begriindung:
Argumentations- Zu bewerten sind zum einen die Fahigkeit und Bereitschaft, eigene Standpunkte mit (iberzeugenden Argumenten zu
9 fahigkeit vertreten und angemessen zur Geltung zu bringen, aber auch die Fahigkeit und Bereitschaft, Argumenten anderer
Von besonderer | Offen gegenuiberzustehen, diese kritisch zu prifen und ggf. auch tbernehmen zu kénnen.
O Wichtigkeit
[ | Nicht bewertbar
Begrindung:
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Beurteilungsrichtlinie

Die Anforderungen werden erfullt:

(zutreffendes bitte eintragen)

Lfd Ubertrifft die Ubertrifft die entspricht den entspricht den entspricht den entspricht den
Nr ' Beurteilungsmerkmale Anforderungen Anforderungen Anforderungen Anforderungen Anforderungen Anforderungen
: deutlich stets im Grof3en und weniger nicht
Ganzen
120 110 100 90 80 70
. Zu bewerten sind die Fahigkeit und die einhergehende Bereitschaft, sowohl bei gewthnlicher als auch bei groRer
Belastbarkeit ) A . D e : : : -
10 dienstlicher Belastung in Qualitat und Quantitat anforderungsgerechte Leistungen zu erbringen und sich engagiert
einzusetzen. In erster Linie maRgeblich ist insoweit das Vermogen, sowohl unter alltdglichen Bedingungen, als auch
n Vo_n b_esor_]derer unter grolRem Druck effektiv zu arbeiten, qualitativ ansprechende Leistungen zu erbringen und die Quantitat der
Wichtigkeit Arbeitsbelastung anzupassen. Im unabdingbar erforderlichen Umfang kann in Zeiten von Spitzenbelastungen auch
ein zeitlich Uberobligatorischer Einsatz erwartet werden; ,Belastbarkeit darf aber keinesfalls mit ,Bereitschaft,
standig uUberobligatorisch tatig zu sein“ gleichgesetzt werden.
[ | Nicht bewertbar
Begrundung:
Arbeitszuverlassigkeit | Hier ist die Bereitschaft, die individuellen Fahigkeiten einzubringen, die Sachprobleme pflichtbewusst, sorgfaltig,
11 und Arbeitshaltung grundlich, gewissenhaft und engagiert zu durchdringen, sowie zeitgerecht, besténdig und verlasslich zu erledigen,
zu beurteilen.
0 Von besonderer
Wichtigkeit
[ | Nicht bewertbar
Begriindung:
Ubernahme von tiber Zu bewerten sind Fahigkeit und Bereitschaft, Uber den Kernbereich der eigenen Aufgabenstellungen hinaus
12 den engeren zusatzliche, im Interesse des Dienstherren liegenden Aufgaben (z.B. Ausbhildung von Nachwuchskraften,

Aufgabenkreis
hinausgehenden
zusatzlichen Aufgaben

Dozententétigkeit, Projektarbeit, Teilnahme an Arbeitsgruppen, Vortragstatigkeit bei internen Fortbildungen u. A zu
Ubernehmen und — soweit dies feststellbar ist — verlésslich zu verrichten

0 Von besonderer
Wichtigkeit

[ | Nicht bewertbar

Zusatzliche Aufgaben im Beurteilungszeitraum, auf denen die Bewertung beruht:
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Beurteilungsrichtlinie

Die Anforderungen werden erfullt:

(zutreffendes bitte eintragen)

Lfd Ubertrifft die Ubertrifft die entspricht den entspricht den entspricht den entspricht den
Nr ' Beurteilungsmerkmale Anforderungen Anforderungen Anforderungen Anforderungen Anforderungen Anforderungen
: deutlich stets im Grof3en und weniger nicht
Ganzen
120 110 100 90 80 70
Verwendungsbreite Zu bewerten ist die Vielfaltigkeit der auch tber den Aufgabenbereich im Beurteilungszeitraum hinausgehenden
13 Fachkenntnisse, die Flexibilitat im Einsatz sowie auch die Fahigkeit und Bereitschaft, sich in angemessener Zeit in
neue Aufgaben und Rechtsmaterien einzuarbeiten.
n Vo_n b_esor_]derer Eine etwa mangelnde Bereitschaft, sich abordnen zu lassen, soll indes nicht negativ, sondern Uberhaupt nicht
Wichtigkeit bewertet werden. Eine negative Bewertung kommt jedoch dann in Betracht, wenn Bedienstete auch innerhalb der
eigenen Behorde sich der Ubernahme sachdienlicher neuer Aufgabenstellungen oder Fachbereichen verweigern
und mangelhafte Flexibilitdt auch insoweit zeigen.
[ | Nicht bewertbar
Verwendungen, auf denen die Bewertung beruht:
Allgemeiner Umgang Zu bewerten ist der allgemeine Umgang mit Kunden, Birgern, Mitarbeitern und Vorgesetzten in Bezug auf
14 mit Menschen

a

Von besonderer
Wichtigkeit

Hoflichkeit, Hilfsbereitschaft, Freundlichkeit, respektvoller Distanz und Aufmerksamkeit, Taktgefuhl, Diskretion und

Verbindlichkeit.

a

Nicht bewertbar

Verwendungen, auf denen die Bewertung beruht:
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Beurteilungsrichtlinie

Zusammenfassende Ubersicht:

Bewertung in Punkten 120 110 100 90 80 70 Mittelwert

Anzahl der bewerteten Merkmale

Davon Anzahl der Merkmale mit
besonderem Gewicht

Gesamtbeurteilung (sehr gut geeignet — gut geeignet oberer Bereich — gut geeignet — geeignet — weniger geeignet — nicht geeignet;
bei Beamten auf Probe: bewéhrt — noch nicht bewahrt — nicht bewéhrt)

Ort, Datum Unterschrift und Amtsbezeichnung des Erstbeurteilenden

Gesamtbewertung des Zweitbeurteilenden

|:| Der Bewertung des Erstbeurteilenden stimme ich zu.

|:| Abweichend von der Bewertung des Erstbeurteilenden bewerte ich einzelne Beurteilungsmerkmale wie folgt:

Begriindung:

] Abweichend von der Bewertung des Erstbeurteilenden setze ich die Gesamtbewertung wie folgt fest:

Neue Gesamtnote:

Begriindung:

Ort, Datum Unterschrift und Amtsbezeichnung des Zweitbeurteilenden
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Beurteilungsrichtlinie

Eréffnung der Beurteilung

Die Beurteilung wurde der oder dem zu Beurteilenden heute eréffnet und mit ihr oder ihm besprochen. Eine Kopie der
Beurteilung wurde ausgehandigt.

An dem Gesprach haben auf Wunsch der/des zu Beurteilenden folgende Personen teilgenommen:

Datum Unterschrift des Erstbeurteilenden

Datum Unterschrift des zu Beurteilenden
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Dienstliche Beurteilung

Anlage 2

Regelbeurteilung als Bestatigungsbeurteilung

Name, Vorname:

Dienst-/Amtsbezeichnung:

Organisatorische Einordnung:

Geburtsdatum:

Dienstlaufbahn:

Beurteilungszeitraum:

Aufgabengebiete in der
Beurteilungszeit:

Beurteilungsgrundlagen:

Beurteilungsvorgesprach am:

Anerkannte Schwerbehinderung:

] Nein

[ja

Grad der Behinderung:




Beurteilungsrichtlinie

Angaben zur letzten Beurteilung

Die letzte Beurteilung war eine Beurteilungszeitraum Datum der Gesamturteil
Erstbeurteilung
von bis

|:| Regelbeurteilung

|:| Anlassbeurteilung

Bestéatigung

Die Beurteilung fir den vorangegangenen Beurteilungszeitraum gilt weiterhin.

Ort, Datum Unterschrift und Amtsbezeichnung des Erstbeurteilenden

Ort, Datum Unterschrift und Amtsbezeichnung des Zweitbeurteilenden

Er6ffnung der Beurteilung

Die Beurteilung wurde der oder dem zu Beurteilenden heute eréffnet du mit ihr oder ihm besprochen. Eine Kopie der
Beurteilung wurde ausgehandigt.

An dem Gesprach haben auf Wunsch des zu Beurteilenden folgende Personen teilgenommen:”

Datum Unterschrift des Erstbeurteilenden

Datum Unterschrift des zu Beurteilenden
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Eignungsprognose

Anlage 3

als Erganzung zur dienstlichen Beurteilung vom

Name, Vorname:

Dienst-/Amtsbezeichnung:

Organisatorische Einordnung:

Geburtsdatum:

Anerkannte Schwerbehinderung:

[ Nein

O Ja

Grad der Behinderung:

Diese Eignungsprognose ergénzt die letzte dienstliche Beurteilung.

Die letzte Beurteilung war eine

Beurteilungszeitraum

von

bis

Datum der
Erstbeurteilung

Gesamturteil

|:| Regelbeurteilung

|:| Anlassbeurteilung

Eignungsprognose fir die ausgeschriebene Stelle: Gesamtprognose (sehr gut geeignet — gut geeignet— gut geeignet —
geeignet — weniger geeignet — nicht geeignet) und Begriindung




Beurteilungsrichtlinie

Eréffnung der Eignungsprognose

Die Eignungsprognose wurde dem zu Beurteilenden heute erdffnet und mit ihm besprochen. Eine Kopie der Eignungsprognose
wurde ausgehandigt.

An dem Gesprach haben auf Wunsch des zu Beurteilenden folgende Personen teilgenommen:”

Datum Unterschrift und Amtsbezeichnung des Beurteilenden

Datum Unterschrift des zu Beurteilenden
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