HESSISCHE HOCHSCHULE
FUR OFFENTLICHES MANAGEMENT
UND SICHERHEIT

Leitfaden zum Arbeitsverhaltnis einer studentischen oder wissenschaftlichen
Hilfskraft an der Hessischen Hochschule fur o6ffentliches Management und
Sicherheit

Ein transparenter Umgang mit den Beschaftigungsverhaltnissen von Studierenden
ist der Hessischen Hochschule fir 6ffentliches Management und Sicherheit (HOMS)
wichtig. Aus diesem Grund wurden in diesem Leitfaden die grundlegenden Regula-
rien fur das Arbeitsverhaltnis als studentische oder wissenschaftliche Hilfskraft zu-
sammengefasst. Der Leitfaden stellt einen Orientierungsrahmen der geltenden
Rechte und Pflichten sowohl fur die Hochschule als Arbeitgeber als auch fur die

Studierenden dar.

Definitionen:

Studentische Hilfskraft

Gemal § 82 Abs. 1 des Hessischen Hochschulgesetzes (HessHG) mussen studen-
tische Hilfskrafte, die noch kein Hochschulstudium abgeschlossen haben, an einer
Hochschule in einem Studiengang immatrikuliert sein, der zu einem ersten oder
weiteren berufsqualifizierenden Hochschulabschluss fuhrt. Studentische Hilfskraft
kann nicht sein, wer zusatzlich zu einer Hochschulausbildung bereits eine Promo-

tion abgeschlossen hat.

Fortgeschrittene studentische Hilfskrafte

Diese Personen sind Studierende, die in den nicht-gestuften Staatsexamensstudi-
engangen (Jura, Medizin, Veterinarmedizin, Zahnmedizin, Lehramt an Forderschu-
len, Lehramt an Gymnasien) ab dem siebten Semester die Zwischenprifung erfolg-

reich bestanden haben.



Studentische Hilfskrafte mit einem ersten berufsqualifizierenden Abschluss
Hierbei handelt es sich um Studierende, die bereits Uber einen ersten berufsqualifi-
zierenden Abschluss (BA, FH-Diplom, Erste Staatsprifung Lehramt an Grundschu-
len sowie Lehramt an Haupt- und Realschulen) verfigen und zur Erlangung eines

weiteren berufsqualifizierenden Hochschulabschlusses immatrikuliert sind.

Wissenschaftliche Hilfskraft

An einer Hochschule Immatrikulierte, die bereits Uber einen ersten Hochschulab-
schluss (Master, Diplom, Magister oder Staatsexamen) verfligen, werden im Sinne
des § 82 Abs. 2 HessHG als wissenschaftliche und nicht als studentische Hilfskraft
beschaftigt. In Abgrenzung zu den wissenschaftlichen Hilfskraften sind wissen-
schaftlich Mitarbeitende nicht gleichzeitig Studierende und haben ein Vertragsver-
haltnis nach dem Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst des Landes Hessen (TV-
H).
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1. Auswabhl/ Einstellungsvoraussetzungen

Fir die Einstellung von Hilfskraften ist kein Auswahlverfahren erforderlich. Gemaf
§ 97 Abs. 4 Hessisches Personalvertretungsgesetz (HPVG) findet bei der Einstel-
lung eine Mitbestimmung des Personalrats nur statt, wenn die Hilfskrafte dies be-

antragen.

Die vakanten Einstellungsmadglichkeiten konnen mittels Aushangen in den Fachbe-
reichen sowie durch Veroffentlichungen auf der Webseite der Hochschule sowie
ggf. in anderen Medien und Portalen bekannt gemacht werden. Die Aushange sind
dem ZV HSG 3 vor der Veroffentlichung vorzulegen. ZV HSG 3 stellt ein Muster fur
einen Aushang zur Verfugung. Eine Ausschreibung ist jedoch nicht zwingend erfor-
derlich, wenn geeignete Studierende bekannt sind und eingestellt werden sollen.
Die Wahl der geeigneten Veroffentlichung liegt in der Verantwortung der einstellen-

den Organisationseinheit.

Bei Interesse an einer Einstellung als Hilfskraft kann sich die Interessentin oder der
Interessent auch eigeninitiativ an die zustandige Vorgesetzte/ Lehrende oder den

zustandigen Vorgesetzen/ Lehrenden wenden.

Sobald die Einstellungsentscheidung getroffen wurde, ist ein Einstellungsantrag
(Anlage 2) im ZV HSG 3 zu stellen. Die fur die Einstellung erforderlichen Unterlagen
(Anlage 3) sind zusammen mit dem Einstellungsantrag dem ZV HSG 3 zur weiteren
Bearbeitung zuzuleiten. Die Vorlage des Antrags und der Unterlagen beim ZV
HSG 3 soll mindestens sechs Wochen vor Beschaftigungsbeginn erfolgen, um

eine rechtzeitige Auszahlung des Arbeitsentgelts zu gewahrleisten.

2. Aufgabenbereich

Studentische Hilfskrafte unterstitzen Studierende z. B. durch Tutorien in ihrem Stu-
dium und erbringen Dienstleistungen in Forschung und Lehre sowie studiennahe
Dienstleistungen, die gemal § 82 Abs. 1 S. 4 HessHG zugleich der eigenen wis-

senschaftlichen Weiterbildung dienen. Durch die Beschaftigung als Hilfskraft an der



HOMS sollen Studierende die Mdglichkeit erhalten, eigene Fachkenntnisse zu ver-
tiefen und auszubauen, Organisation und Ablaufe einer Hochschule naher kennen-
zulernen und — Uber die Studienerfahrungen hinausgehend — intensivere Einblicke

in Forschung und Lehre zu gewinnen.

In diesen Aufgabenbereich fallen z. B.:

e Unterstltzung bei der Durchflihrung und Vorbereitung von Lehrveranstaltungen
e Mitwirkung bei Forschungsvorhaben

e Unterstutzung von Studierenden durch Tutorien

e studiennahe Dienstleistungen zur Unterstutzung von Studium und Lehre (z. B.

Sammeln und Dokumentieren von Forschungsergebnissen)

Studentische Hilfskrafte durfen nicht als Ersatz von tarifgebundenem administrativ-

technischen Personal eingesetzt werden.

3. Arbeitsvertrag

Vor Beginn der Beschaftigung erfolgt der Abschluss eines schriftlichen Arbeitsver-
trags mit der Hilfskraft. Dieser wird durch das ZV HSG 3 ausgestellt. Der schriftliche
Abschluss des Arbeitsvertrages muss aus rechtlichen Griinden zwingend vor der
ersten Arbeitsaufnahme erfolgt sein. Das Ubertragen von Aufgaben vorab ist nicht
zulassig, ebenso ein Nacharbeiten von nicht in der Vertragslaufzeit erbrachten Stun-

den.

Die Arbeitszeit in Stunden ist an im Vorfeld festgelegten Wochentagen zu erbringen

und wird gleichmalig auf diese verteilt.

Wegen des mit einer wissenschaftlichen Hilfstatigkeit eng verbundenen wissen-
schaftlichen Qualifizierungsziels sollen die Beschaftigungsverhaltnisse von wissen-
schaftlichen Hilfskraften in der Regel fir ein Jahr begrindet werden. In begriindeten

Fallen kdnnen kurzere oder langere Zeitraume vereinbart werden.



Die Befristung des Beschaftigungsverhaltnisses der wissenschaftlichen
Hilfskrafte ist nach § 6 des Gesetzes Uber befristete Arbeitsvertrage in der
Wissenschaft (WissZeitVG) bis zu einer Dauer von sechs Jahren zulassig. Sofern
der Beschafti- gungsumfang ein Viertel der regelmafigen Arbeitszeit eines
tarifgebundenen Vollzeitbeschaftigten (derzeit 10 Stunden pro Woche) Ubersteigt,
ist das Vertragsver- haltnis auf die Hochstbefristungsgrenze im Sinne von § 2 Abs.

1 WissZeitVGanzurechnen.

Eine Anrechnung von Beschaftigungszeiten als studentische Hilfskraft auf eine
mdgliche spatere Befristungsdauer nach dem WissZeitVG bei einer Beschaftigung

als wissenschaftliche Mitarbeitende erfolgt nicht.

Anderungen der persoénlichen Verhéltnisse (z. B. Personenstand, Namensénderun-
gen, Bankverbindung, Adresse usw.) sind wahrend des laufenden Arbeitsverhalt-
nisses dem Hauptsachgebiet ZV HSG 3 ggf. unter Vorlage entsprechender Nach-
weise anzuzeigen. Auch die Anderung der Adresse, die erst nach Beendigung des
Arbeitsverhaltnisses erfolgt, ist mitzuteilen, um die Nachsendung von Unterlagen,

wie z. B. der Arbeitsbescheinigung etc., zu ermdglichen.

Die Hilfskrafte sind verpflichtet, zeitnah zum Beginn eines neuen Semesters eine
aktuelle Studienbescheinigung vorzulegen sowie einen abgeschlossenen Studien-

abschluss unverzuglich zu melden.

Dem Abschluss des Arbeitsvertrages einer Hilfskraft liegt nicht der Tarifvertrag des
Landes Hessen (TV-H) zugrunde. Demgemal besteht kein Anspruch auf eine Jah-
ressonderzahlung, Kinderzuschlage, Landesticket und eine Zusatzversorgung zur

Rentenversicherung bei der Versorgungsanstalt des Bundes und der Lander (VBL).

4, Vergiitung

Die Vergutung wird fur den Kalendermonat berechnet und am Letzten eines Monats
durch das Regierungsprasidium Kassel — Bezligestelle — auf eine von der Hilfskraft

angegebene Kontoverbindung gezahlt. Die Entgeltnachweise werden durch das


https://beck-online.beck.de/?typ=reference&y=100&g=WISSZEITVG&p=2

Regierungsprasidium Kassel — Bezlgestelle — erstellt und per Post an die Dienst-
stellen versendet. FUr Ruckfragen bezuglich des Entgelts steht das Regierungspra-
sidium Kassel — Bezugestelle — zur Verfugung; die Telefonnummer und die
Emailadresse der zustandigen Sachbearbeitung des RegierungsprasidiumsKassel
— Bezlgestelle — kdnnen dem Entgeltnachweis enthommen werden. Die derzeit gel-

tenden Stundensatze entnehmen Sie bitte der Anlage 1.

Die individuellen Brutto-Personalkosten zur Anrechnung auf das Budget der jewei-
ligen Organisationseinheit oder des Forschungsprojekts kdnnen erst identifiziert
werden, sobald das Regierungsprasidium Kassel — Bezligestelle — anhand der vor-
gelegten Unterlagen einer konkreten Person eine Berechnung vorgenommen hat.
Sofern das Budget im Hinblick auf die Personalkosten zur Einstellung von Hilfskraf-
ten limitiert ist, kann erst danach der exakte Beschaftigungsumfang bestimmt wer-
den und die Einstellung entsprechend erfolgen. Als Richtlinie zur Berechnung der
maximalen monatlichen Kosten ist zum Entgelt der Hilfskraft ein Sozialversiche-
rungsanteil des Arbeitsgebers von 30 % hinzuzurechnen. Sofern die Hilfskraft aus
Forschungsmitteln bezahlt wird (Drittmittel oder Mittel der HOMS), muss das zur

Verfligung stehende Forschungsbudget auch diese Mittel abdecken.

5. Arbeitszeit

Bei der Ausgestaltung des Beschaftigungsumfangs ist zu berucksichtigen, dass
eine Beschaftigung als studentische Hilfskraft mit dem Studium und den daflr zu
erbringenden Prifungsleistungen vereinbar bleiben muss. In die Konzeption des
Beschaftigungsumfangs sind auch eventuell erforderliche Vor- und Nachbereitungs-

zeiten (z.B. bei der Betreuung von Tutorien) einzubeziehen.

Die oder der Vorgesetzte/ Lehrende legt im Einzelfall die konkrete Arbeitszeit und
die Wochenarbeitstage fest. Ein Beschaftigungsumfang von 10 Stunden in der Wo-

che soll nicht unterschritten werden.



Die Hilfskraft hat die tatsachlich geleisteten Arbeitsstunden zwingend spatestens
innerhalb einer Woche nach der Arbeitsleistung auf dem daflir vorgesehenen Zeit-
erfassungsbogen (Anlage 4) zu dokumentieren und der oder dem Vorgesetzten/
Lehrenden monatlich vorzulegen. Es besteht diesbezuglich eine Dokumentations-
pflicht nach § 17 des Gesetzes zur Regelung eines allgemeinen Mindestlohns (Mi-
LoG). Ein Verstol3 hiergegen stellt eine Ordnungswidrigkeit dar und kann flr die
Hochschule zu erheblichen BulRgeldzahlungen flihren. Die mindestens zweijahrige
Aufbewahrung der Zeiterfassungsbogen erfolgt in der jeweiligen Organisationsein-
heit und ist bei Bedarf dem ZV HSG 3 vorzulegen.

Bei Beendigung des Arbeitsverhaltnisses werden die Zeiterfassungsbogen zur Per-

sonalakte genommen.

6. Abwesenheiten
a) Urlaub

Die Gewahrung von Erholungsurlaub unter Fortzahlung des Entgelts erfolgt nach
Maligabe des Bundesurlaubsgesetzes (BUrlG). Die Urlaubszeit betragt jahrlich bei
der Funf-Tage-Woche 20 Werktage. Einen Anspruch auf Ausschopfung der vollen
Urlaubszeit entsteht nach sechsmonatiger Tatigkeit (Wartezeit), sofern die Hilfskraft
nicht binnen der ersten Halfte des Kalenderjahres ausscheidet. Vor Ablauf dieser
Wartezeit kann die Hilfskraft nur die Gewahrung von 1/12 des Jahresurlaubs, d. h.
zwei Werktage pro Monat, verlangen. Die Berechnung des individuellen Urlaubsan-
spruchs erfolgt unter Zugrundelegung der festgelegten Wochenarbeitstage. Die In-
anspruchnahme des Urlaubs ist im Vorfeld mit der oder dem Vorgesetzten abzu-

stimmen und im Zeiterfassungsbogen entsprechend zu dokumentieren.

Sofern eine Schwerbehinderung besteht und der Arbeitgeber hiertber informiert
wird, besteht ein Anspruch auf besondere Rechte fur schwerbehinderte Menschen
(z. B. Anspruch auf zusatzlichen bezahlten Urlaub, Sonderkindigungsrecht etc.).



b) Krankmeldung/ Entgeltfortzahlung

Im Falle der Arbeitsunfahigkeit ist diese sowie deren voraussichtliche Dauer der o-
der dem Vorgesetzten bzw. der Vertretung unverzuglich anzuzeigen. Diese oder

dieser sendet die Krankmeldung an das Postfach personal-meldung-abwesenhei-

ten@hoems.hessen.de.

Dauert die krankheitsbedingte Abwesenheit Uber drei Tage an, sind der Beschafti-
gungsstelle am vierten Tage der krankheitsbedingten Abwesenheit ein arztliches
Attest sowie bei Fortdauer der Erkrankung alle folgenden Atteste vorzulegen. Bis
zur Krankheitsdauer von sechs Wochen wird das Entgelt von der Beschaftigungs-
stelle fortgezahlt (§ 3 Entgeltfortzahlungsgesetzt (EFZG) vgl. § 616 Burgerliches
Gesetzbuch, BGB). Der Anspruch auf Entgeltfortzahlung im Krankheitsfall entsteht
jedoch erst, nachdem das Arbeitsverhaltnis mindestens vier Wochen ununterbro-
chen angedauert hat (§ 3 Abs. 3 EFZG). Halt die Krankheit Gber sechs Wochen an,
stellt der Arbeitgeber die Entgeltfortzahlung nach sechs Wochen ein. Sofern fur die
Hilfskraft eine Sozialversicherungspflicht besteht, erfolgt sodann die Zahlung von

Krankengeld durch die Krankenkasse.

Die Wiederaufnahme der Tatigkeit wird durch die Vorgesetzte/ Lehrende oder den
Vorgesetzten/ Lehrenden ebenfalls an das Postfach personal-meldung-abwesen-

heiten@hoems.hessen.de gemeldet.

Die Hilfskraft ist nicht verpflichtet, Fehlstunden, die aufgrund krankheitsbedingter

Abwesenheit verursacht werden, nachzuarbeiten.

7. Dienstreisen

Fir Dienstreisen bedarf es der vorherigen Genehmigung. Sie sind mitdem Formular
,<Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise” fur jede Dienstreise auf dem Dienst-
weg zu beantragen. Jeder Dienstgang ist zudem vor Antritt der oder dem Vorge-
setzten/ Lehrenden aus Zwecken des Unfallschutzes anzuzeigen. Die Erstattung
von Auslagen (Reisekosten) kann innerhalb einer Ausschlussfrist von sechs Mona-

ten beantragt werden. Nahere Informationen zu dem Verfahren der Genehmigung
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von Dienstreisen sowie zur Reisekostenerstattung kdnnen bei ZV HSG 2 und 3 er-

fragt werden.

8. Sozialversicherungspflicht/ Mehrfachbeschaftigungen/ Steuern

Hilfskrafte sind grundsatzlich nebenberuflich tatig (§ 82 Abs. 1 S. 1 HessHG). Zur
versicherungsrechtlichen Beurteilung der Beschaftigung der Hilfskraft bendtigt das
Regierungsprasidium Kassel — Bezugestelle — den ausgefullten ,Fragebogen zur
Sozialversicherung fir Studenten®, in dem alle Beschaftigungsverhaltnisse anzuge-

ben sind. Der aktuelle Vordruck ist im Formularcenter unter https://rp-kassel.hes-

sen.de/personaldienstleistungen/bezuegestelle/formularcenter zu finden.

Geringfugige entlohnte Hilfskrafte, bei denen die Verdienstgrenze von 538 Euro
nicht Uberschritten wird, sind in der Kranken-, Pflege- und Arbeitslosenversicherung
sozialversicherungsfrei. In der Rentenversicherung besteht die Versicherungs-
pflicht, von dieser kann sich die Hilfskraft jedoch durch einen Antrag beim Arbeitge-
ber (§ 6 Abs. 1 b SGB VI) befreien lassen. Um davon Gebrauch zu machen, muss
die Hilfskraft den Befreiungsantrag ausfullen, der ebenfalls im Formularcenter auf
der Homepage des Regierungsprasidiums Kassel — Bezlgestelle — zu finden ist.
Einen Uberblick tiber sozialversicherungsrechtliche Fragen, Informationen zu 538-
Euro-Minijobs und kurzfristigen Beschaftigungen sowie Fallbeispiele sind unter

http://www.minijob-zentrale.de zu finden.

Nimmt die Hilfskraft wahrend der arbeitsvertraglichen Dauer der Beschaftigung pa-
rallel eine weitere Beschaftigung auf, hat sie dies zur Klarung sozialversicherungs-
rechtlicher Fragen der Hochschule anzuzeigen. Hierflr sind die entsprechenden
Formulare des Regierungsprasidiums Kassel — Bezlgestelle — erneut auszufullen

und dem ZV HSG 3 vorzulegen.

Personen, die an der HOMS in einem Beschaftigtenverhaltnis beim Land Hessen
studieren, kdnnen zwar als Hilfskraft an der HOMS tatig sein, jedoch keinesfalls im
Rahmen eines Minijobs. Es ist nicht erlaubt, fir denselben Arbeitgeber gleichzeitig
in zwei verschiedenen Arbeitsverhaltnissen tatig zu sein (Hauptbeschaftigung und
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Minijob). Der Minijob wird als Teil der Hauptbeschaftigung betrachtet und ist mit der
versicherungspflichtigen Hauptbeschaftigung zusammenzurechnen.

Ubt eine Person, unabhangig davon, ob sie an der HSMS — als Beamtin oder Be-
amter auf Widerruf oder in einem Beschaftigtenverhaltnis zu einem anderen Arbeit-
geber als dem Land Hessen — oder an einer anderen Hochschule studiert, ihre Ta-
tigkeit als Hilfskraft mit einem Arbeitsentgelt von bis zu 538 Euro aus, unterliegt
dieses grundsatzlich dem Lohnsteuerabzug unter Anwendung der individuellen
Lohnsteuerabzugsmerkmale. Unter bestimmten Umstanden fallt flir die Hilfskraft

keine Lohnsteuer an.

Auch bei Personen, deren Arbeitsentgelt im Rahmen des Vertrags als Hilfskraft
durchschnittlich 538 Euro im Monat (bzw. 6.456 Euro im Jahr) Ubersteigt, muss das
Entgelt nach den individuellen Lohnsteuerabzugsmerkmalen versteuert werden. Da
es sich somit nicht mehr um einen Minijob handelt, ist ein Uber diesen Betrag hin-
ausgehender Beschaftigungsumfang im Status einer Hilfskraft nicht moglich.

Bei den obigen Ausflihrungen handelt es sich um allgemeine Hinweise. Die ab-
schliefende Beurteilung erfolgt anhand der Angaben im ausgefullten Fragebogen
zur Sozialversicherung durch das Regierungsprasidium Kassel — Bezugestelle.

9. Mutterschutz

Im Falle einer bestatigten Schwangerschaft der Hilfskraft soll die Beschaftigte die
Hochschule Uber die Schwangerschaft schnellstmdglich durch Vorlage eines Nach-
weises uber den mutmalilichen Tag der Entbindung in Kenntnis setzen, damit diese
ihrer Fursorgeverpflichtung als Arbeitgeber nachkommen kann. Die Bestimmungen
des Mutterschutzgesetzes finden Anwendung. Ein Anspruch auf Verlangerung des

befristeten Arbeitsvertrages der Hilfskraft besteht nicht.
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10. Arbeitsunfalle

Der Arbeitgeber hat der Unfallkasse Hessen in Frankfurt am Main samtliche Unfalle
am Arbeitsplatz oder auf dem Weg zur bzw. von der Arbeit sowie bei Dienstreisen
und -gangen zu melden. Im Falle eines solchen Unfalls ist deshalb das ZV HSG 3
in Kenntnis zu setzen. Bei Arbeitsunfallen, die einen Arztbesuch erforderlich ma-
chen, durfen grundsatzlich nur zugelassene Krankenhauser und Durchgangsarzte
zur Behandlung aufgesucht werden. Ausnahmsweise (z. B. bei Wegeunfall) ist die

Behandlung durch andere Arzte zuléssig.

11. Beendigung des Arbeitsverhidltnisses/ Zeugnis

Das Arbeitsverhaltnis der Hilfskraft endet in der Regel durch Fristablauf des Arbeits-
vertrages. Die Auflésung vor Fristablauf ist auf Antrag beim ZV HSG 3 grundsatzlich
moglich. Der Vertrag kann auch jederzeit unter Einhaltung einer Kindigungsfrist von
einem Monat zum Schluss eines Kalendermonats gekundigt werden. Das Recht zur
aulerordentlichen Kindigung (§ 626 BGB) bleibt unberlihrt. Die Kindigung des
Vertrages bedarf der Schriftform.

Des Weiteren endet das Arbeitsverhaltnis mit Exmatrikulation. Die Exmatrikulation
ist dem ZV HSG 3 unverziglich durch die Hilfskraft oder die oder den Vorgesetzen
anzuzeigen.

Auf schriftlichen Antrag wird Hilfskraften ein Zeugnis Uber Art und Dauer der Tatig-

keit ausgestellt. Dieses wird durch die Hochschulleitung unterschrieben.

Stand April 2024
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