

Schritte zur Überprüfung der Eingruppierung
[bookmark: _Voraussetzungen_und_Rahmen](auf dem Hintergrund der 108. Änd. der DVO)





1. Muster für eine Antragstellung





An …										Absender …


Betreff: Antrag auf Überprüfung meiner Eingruppierung

Sehr geehrte Damen und Herren,

zurzeit bin ich auf Grundlage der mir zugewiesenen Tätigkeit als:
…    [Funktionsbezeichnung]

der Entgeltgruppe …  des TV-L zugeordnet, gemäß ehemals DVO, Sparte B, Fallgruppe … .

Diese Eingruppierung entspricht nicht der mir zugewiesenen Tätigkeit. 

Meiner Auffassung nach bin ich entsprechend der Tarifautomatik einer höheren Entgeltgruppe [ggf.: nämlich der EG …] als der jetzigen zuzuordnen. 

Ich bitte dies zu überprüfen und ggf. zu korrigieren.

[Ggf.: Meine aktuelle Arbeitsplatzbeschreibung sende ich in Kürze nach.]

Bitte bestätigen Sie mir den Eingang dieses Schreibens.


--------------------------
Ort, Datum, Unterschrift
Anlage: aktuelle Arbeitsplatzbeschreibung








2. [bookmark: _Hlk212734435]Muster Dienstanweisung und Arbeitsplatzbeschreibung

Angefügte Muster für Pfarramtssekretär*in/Mitarbeiter*in im Ephoralbüro (sind individuell auszufüllen). Beide sollten dem Antrag beigefügt werden.
· 03/04-Dienstanweisung
· 05/06-Arbeitsplatzbeschreibung

Die Arbeitsplatzbeschreibung konkretisiert die in der Dienstanweisung beschriebenen Aufgaben.


3. Erstellung der Arbeitsplatzbeschreibung

Für die Erstellung der Arbeitsplatzbeschreibung stellen wir als Hilfsmaterial zur Verfügung:

1. Muster (beschreibbar) einer Arbeitsplatzbeschreibung, der die bearbeitete Tabelle anzufügen ist:
· 05-Formulat Arbeitsplatzbeschreibung Pfarramtssekretärinnen
· 06-Formulat Arbeitsplatzbeschreibung Mitarbeiter*innen im Ephoralbüro
2. Tabelle mit interner Verlinkung für Pfarramtssekretär*innen zur individuellen Bearbeitung (08-Tätigkeitsprofil-PAS)
3. Tabelle mit interner Verlinkung für Mitarbeiter*innen im Ephoralbüro zur individuellen Bearbeitung (09-Tätigkeitsprofil-EPH) 

4. Hinweise zum Umgang mit den Tätigkeitsprofilen

· Zeile 1 der jeweiligen Tabelle bezeichnet die zu bildenden Arbeitsvorgänge
· Zeile 2 beschreibt die Aufgabenfelder
In dem Tätigkeitsprofil für die Mitarbeiter*innen im Ephoralbüro sind die Aufgabenfelder verlinkt zu den Einzeltätigkeiten
· Zeile 3 (nur für die Pfarramtssekretär*innen) listet die Überschriften der Aufgabenfelder auf und ist innerhalb des Dokuments verlinkt zu den Einzeltätigkeiten
· In jedem Aufgabenfeld stehen Freifelder für nicht erfasste individuelle Einzeltätigkeiten zur Selbstausfüllung zur Verfügung 
· In der Tabelle sind die Prozentzahlen jeweils im Verhältnis zu Ihrer Gesamttätigkeit (arbeitsvertragliche Wochenstunden) einzutragen und nach oben hin zusammenzurechnen
· die zusammengerechneten Prozentangaben aus Zeile 1 müssen 100 % Ihrer arbeitsvertraglichen Wochenstundenzahl ergeben









5. Vorgehensweise für eine Überprüfung der Eingruppierung
(auf dem Hintergrund der 108. Änd. der DVO)

Einzelschritte für Mitarbeiter*innen:

1. Sie suchen sich in den beispielhaften Einzeltätigkeiten des Tätigkeitsprofils die heraus, die auf Sie zutreffen, streichen die nichtzutreffenden, bzw. fügen eigene hier nichtaufgeführte Einzeltätigkeiten im Rahmen dieses Aufgabenfeldes ein
2. Bitte führen Sie auch die nicht regelmäßig, sondern nur zu besonderen Anlässen, übers Jahr verteilten Aufgaben mit auf, rechnen sie auf den wöchentlichen Anteil herunter und berechnen diese mit
3. In den Aufgabenfeldern werden die Einzeltätigkeiten zusammengeführt und ab Zeile 2 prozentual gewichtet und eingetragen (auf der Basis ihrer arbeitsvertraglichen Wochenarbeitszeit)
4. Die zusammengefassten Aufgabenfelder der Zeile 2 werden dann den in Zeile 1 stehenden Arbeitsvorgängen zugeordnet und prozentual zusammengerechnet (auf der Basis Ihrer arbeitsvertraglichen Wochenarbeitszeit)Zwischenschritt für Mitarbeiter*innen und Anstellungsträger gemeinsam:

[bookmark: _Hlk210224266]Diese Aufstellung der Mitarbeiter*innen wird jeweils mit dem Anstellungsträger besprochen und auf Plausibilität überprüft. Mit der Unterschrift des Anstellungsträgers wird die Richtigkeit bestätigt.

5. Ihren Antrag auf Überprüfung der Eingruppierung senden Sie an Ihren Anstellungsträger und parallel dazu an die zuständige Personalabteilung

Einzelschritte für den Anstellungsträger:

1. Der Anstellungsträger gibt die zwischen ihm und den Mitarbeiter*innen abgestimmte Arbeitsplatzbeschreibung zusammen mit dem Antrag und den anderen Unterlagen an die Personalabteilung des zuständigen Kirchenamtes
2. Die Personalabteilung nimmt entweder eine eigene tarifliche Arbeitsplatzbewertung vor oder beauftragt ein unabhängiges Institut mit der Zuordnung zu einer Entgeltgruppe der Entgeltordnung des TV-L, Allgemeiner Teil. Das Referat 72 (Arbeits- und Tarifrecht) steht in Zweifelsfällen zur Beratung zur Verfügung.
3. Der Anstellungsträger beschließt die vorgenommene Arbeitsplatzbewertung anzunehmen, umzusetzen und beantragt die Mitbestimmung bei der MAV
4. Das Ergebnis wird den Mitarbeiter*innen mitgeteilt und ggfls. ein Nachtrag zum Dienstvertrag erstellt



Seite 2 von 2

