Schulamtsbezirk Offenbach

Geschaftsprozess fur Schulleitungen:

Befristeter Vertrag (TV-H) papierlos: Vertragsverlangerung

Schritt

Zustandigkeit

Auszufiihrende Tatigkeit

Schulleitung

1. Antrag in PPB als PLM Einstellung mit Malinhahmengrund Verlangerung befristetes
Beschaftigungsverhéltnis erfassen, Personalnummer sowie gewtnschtes Beginn- und
Enddatum der beantragten Verlangerung eingeben. Beginndatum muss dabei der Tag nach
Vertragsende des vorhergehenden Vertrages sein, um ein liickenloses Vertragsverhaltnis
zu gewabhrleisten.

Mafnahme auswihlen B

* Maknahmeari: Einstellung v

* Maltnahmegrund: Verla ing befristetes B aftigungsverhaltnis v

* Personalnummes: 1508311 [l
* Beginn PLM: 22.09.2025 i}

* Ende PLM 06.08.2026

Maknahme anlegen || Abbrechen

2. Status der PLM auf geplant/ beantragt setzen (i. d. R. voreingestellt);

Aufgrund des Erlasses zur Sommerferienbezahlung lauft der im Beispiel abgebildete Vertrag bis
zum letzten Donnerstag der Sommerferien (06.08.2026). Das Delta der Schule ist dennoch immer
zum letzten Schultag zu prifen (2026 ist das der 26.06.2026).

geplant/beantragt v
22.09.2025 1]
06.08.2026 1)

Durch die Eingabe der Personalnummer bei Schritt 1 wurden bereits alle dem System
bekannten Daten der Lehrkraft erfasst. Es muss daher keine Wiedererkennung durchgefuhrt
werden, der Button sieht wie unten abgebildet aus und kann ignoriert werden.

\

[+ referenzierte PLM 5 Wiedererkennung aufheben

3. Weiter unten in der Maske im Feld Arbeitszeitzahler zum Stichtag neu den Stundenumfang
des Vertrags, darunter die Arbeitszeit bei voller Stelle (gem. PfIStdVO) eintragen. Im Beispiel
dargestellt ist der Eintrag fur eine Grundschule.

Planstellen-ID aufnehmende CrgEinheit:

* Arbeitszeitzahler zum Stichtag neu: 17.00
* Arbeitszeit PAStdVO (Menner) PPE: 29.50 W
Arbeitzzeit HAZVOITV-H {Nenner) PPB: 35.50 b

4. Wird nur eine Person als Vertretungsgrund ausgewahlt oder ist eine sachgrundlose Einstellung
moglich, den Namen der Person oder das Wort sachgrundlos in das entsprechende Feld einfiigen

und darunter den Befristungsgrund auswahlen (bei sachgrundlos entweder 2 (neu in Hessen) oder
5 Jahre (Pensionare).

Mame der zu vertretenden Person: Mustermann
Befristungsgrund: Teilzeit aus familiaren Grinden v
Grundlage TZBFG: E30TV-HIVm. § 14 Abs. 1 Nr.3

Status PB Einstellung:

Mame der zu vertretenden Person: sachgrundlos
Befristungsgrund: kalendermak. 2 Jahre v
Grundlage TZBFG: E3MTV-HIVm § 14 Abs. 2

Status PB Einstellung:

Bitte beachten (alle Schulformen aulRer Grundschule): Jede Lehrkraft, die als Vertretungsgrund genutzt
wird, muss mindestens eines der Facher studiert haben, das von der TVH-Kraft unterrichtet werden soll.
Andernfalls ist eine Vertretungskette Gber eine weitere Lehrkraft zu bilden.




Wird mehr als eine Person als Vertretungsgrund eingesetzt, in dasselbe Feld ,siehe Bemerkung®
eintragen und die Namen der zu vertretenden Lehrkrafte, wie im nachsten Schritt beschrieben, in
das Bemerkungsfeld eintragen. Die Zeile Befristungsgrund nur ausfillen, wenn alle als
Vertretungsgrund ausgewahlten Lehrkrafte den gleichen Ausfallgrund (z.B. TZ) haben.

Hame der zu veriretenden Person: siehe Bemerkung
Befristungsgrund: w

Grundlage TZBFG:

Siatuz PR Finctalbnn-

5. Eintrag ins Bemerkungsfeld:
Einfugen und Ausfillen der vorgegebenen Maske* (s.u.)

Verlangerung befristetes Beschaftigungsverhaltnis

Eemerkung: Untemichtiicher Einsatz (Facher) + Jg. stufe:
Ubenwiegender Einsatz in Schulform:
OG OFS OH/R OGYM OGOS OBS
Ggf. weitere Veriretungsgrinde mit jew. Std. zahl:
Ggf. Vertretungskette:
Ggf. Lehrerlaubnis Kirche/Religionsgemeinschaft wurde eingeholt O Ja T Mein
Bei zusalzlicher Aufstockung:
Zusatzlicher Veriretungsgrund mit 5td. zahl: Ggf. Vertretungsketie:
Bei zusaizlicher Reduzierung:
Wegfallender Vertretungsgrund mit Std. zahl:
Sonstiges:

6. Nach Erfassung der PLM das Delta zu Vertragsbeginn und Vertragsende Uber Eingabe der
entsprechenden Stichtage Uberprifen. (Beachten: Vor den Sommerferien ist ggf. das Vertragsende
am letzten Donnerstag der Ferien. In diesem Fall ist das Delta des letzten Schultages zu prufen.)
Bei Delta-Plus fehlende PLMs anlegen oder, sollte das nicht moglich sein, Grund fur die
Uberversorgung tiber Button Notizen Org.- Einheit eintragen und im Bemerkungsfeld auf diesen
Hinweis verweisen.

A
L zum 31.01 2026 ] Wordbrief erstellen MNotizen OrgEinheit
geplant/beantragt v | ¥ Besoldungs-/ Enfgeligruppe: E12 l
15 09 2025 %] Be=oldungs! Foloe listuie 14 ol

7. Zuletzt den Antrag per E-Mail mit unten angegebener Betreffzeile an das
Funktionspostfach Onlineantrag.SSA.Offenbach@Kkultus.hessen.de senden. Bitte NICHT in Cc
an die Sachbearbeitung adressieren!

I Unbedingt beachten:
Betreffzeile: Dezernat - Schulnummer - Name TV-H-Kraft (Bsp.: 2.1 - 4141 - Muller)

Sollten Sie mehrere TVH-Antrage, gleicher oder unterschiedlicher Art (Neuvertrag, Verlangerung,
Minderung/ Erhdhung), gleichzeitig anlegen, kénnen Sie diese selbstverstandlich auch in einer
einzigen E-Mail an das Funktionspostfach senden. Bitte geben Sie in diesem Fall folgende
Betreffzeile ein:

Dezernat — Schulnummer — Anzahl der Antrage (Bsp.: 2.1 - 4141 - 3 Antrage)

Bitte schreiben Sie, wenn Sie mehr als eine PLM senden, die PLMs untereinander und
alleinstehend in eine Zeile. So kdnnen sie fur die weitere Bearbeitung im Schulamt leichter kopiert
werden. Eine Antrags-E-Mail konnte dann z.B. so aussehen:

Liebe Frau XY,

nachfolgend drei PLMs mit der Bitte um Genehmigung.

Die erforderlichen Unterlagen habe ich bereits auf Hessendrive hochgeladen.
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*Maske zum Kopieren und Ausfiullen fur das Bemerkungsfeld der PLM:

Unterrichtlicher Einsatz (Facher) + Jg. stufe:
Uberwiegender Einsatz in Schulform:

G OIFs CIH/R OGYM L1GOS [IBS

Ggf. weitere Vertretungsgriinde mit jew. Std. zahl:
Ggf. Vertretungskette:

Ggf. Lehrerlaubnis Kirche/Religionsgemeinschaft wurde eingeholt [ Ja [ Nein
Bei zusatzlicher Aufstockung:

Zusatzlicher

Vertretungsgrund mit Std.

zahl: Ggf. Vertretungskette:

Bei zusatzlicher Reduzierung:

Wegfallender Vertretungsgrund mit Std. zahl:
Sonstiges:



mailto:Onlineantrag.SSA.Offenbach@kultus.hessen.de

