Befristeter Vertrag (TV-H) papierlos: Erhdhung oder Reduzierung eines laufenden Vertrages

Schulamtsbezirk Offenbach

Geschaéftsprozess fur Schulleitungen:

Schritt | Zustandigkeit Auszufihrende Tatigkeit
1. Antrag in PPB als PLM Weitere PersonalmafBnahmen mit MaRnahmegrund Beschéftigungsgrad/ Arbeitszeit
Anderung befristet (ANDBESCHB) erfassen
MaRnahme auswihlen B x
hme anlegen
2. Gewiinschten Beginn der MaRnahme (i.d.R. friihestens 14 Tage nach Erfassung der PLM) und Dauer (Ende der Mal3nhahme)
erfassen. Bitte beachten: Aufgrund des Erlasses zur Sommerferienbezahlung lauft der im Bsp. abgebildete Vertrag bis zum
letzten Donnerstag der Sommerferien. Das Delta der Schule ist dennoch immer nur bis zum letzten Schultag (2026 ist das der
26.06.2026) zu prifen. Im Fall dieser MafRnahme ist das Delta prinzipiell nur bei Erhéhung zu prifen.
1 Schulleitung geplant/beaniragt ’
22.09.2025 1]
06.08.2026 i

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

\ Benutzerinfo einblenden

[Zl Anderungsprotokall | | [} Detaildaten erfassen

4. Button Detaildaten erfassen — |

Ist eine Personalnummer vorhanden, diese eintragen.
Ist keine Personalnummer vorhanden (i.d.R. bei en, noch nicht im System erfassten Vertretungskraften) mindestens Name,
Vorname, Geburtsdatum eintragen.

- E' erson

Anrede w

* Nachname: Tited v

* Vomame:

Geburisdatum: m Geburisorl Personalnummer. 1234567 3
Vorsatzwort: ~ Zusatzwort: v | Bewerbemummer: [l

Die Wiedererkennung durch Klick auf den entsprechenden Button durchfiihren und die Lehrkraft ibernehmen, sofern sie
angezeigt wird.

; Wiedererkennung durchfiihren

I'cr referenzierte PLM

5. Antrag auf Stundenerhdhung: Unten in der Maske im Feld Arbeitszeitzéhler zum Stichtag neu den gewiinschten
zukunftigen Stundenumfang des Vertrags eintragen. Im Beispiel dargestellt ist der Antrag fur die Stundenerhéhung einer TV-
H-Lehrkraft an einer Grundschule. Die Lehrkraft hat aktuell einen Vertrag im Umfang von 6 Stunden und soll zuklnftig 17
Stunden unterrichten.

~ Daten zu PLM "Beschiftigungsgrad/ Arbeitszeit Anderung befristet”

Organisationseinheit aufnehmend: 4033 Adalbert-Stifter-Schule

Organizations-Schlussel aufnehmend: 5810 S5A OF

* Arbeitszeitzahler zum Stichtag neu: 17.00
* Arbeitszeit PASIdVO (Menner) PPEB: 29.50 W
Arbeitszeit HAZVO/TV-H (MNenner) PPEB: v

6. PPB Ubernimmt die Daten zum aktuellen Stundenumfang der Lehrkraft. Die entsprechenden Felder sind grau unterlegt und
kdnnen nicht veréandert werden. Im Beispiel der TVH-Kraft an einer Grundschule (Regelstundenzahl 29,5 Std), die aktuell
einen Vertrag Uber 6 Stunden hat, ist die Minderung demnach 23,5 Stunden. Dies wird mit einem Minuszeichen angezeigt.

Arbeitzzeitzahler zum Stichtag aus PAIT 7:
Minderung/Erhahung in PA IT 9007 zum Stichizag:

Minderung! Erhdhung zum Stichiag neu PPE:

6,00
2350- |




7. In das weil3e Feld Minderung/ Erhdhung zum Stichtag neu PPB muss die zukunftige Minderung zur Regelarbeitszeit bei
\Vollzeit eingetragen werden. Im Beispiel soll die Lehrkraft von 6 auf 17 Stunden erhdéhen. Die Minderung zur Regelarbeitszeit
(Grundschule) betragt demnach zukunftig nur noch 12,5 Stunden und nicht mehr 23,5 Stunden.

Wichtig: Nach dem Eintragen der Stundenzahl auf Enter klicken, sonst wird die Eingabe nicht Gbernommen! Unbedingt auch
uberpriifen: Wurde die gewiinschte Differenz zum aktuellen Stundenumfang korrekt tibernommen? Uberprift werden muss
dafur das Delta Unterrichtsstunden (o. rechts in der Maske der PLM).

Delta Zeitstunden: 14 36
Arbeitszeitzahler zum Stichlag aus PAIT 7: 6,00
<Delta Untemichtstunden: >
Minderung/Erhéhung in PA IT 3007 zum Sfichiag: 23,50-
Delta Beschaftigungsumfang: 03729
Minderung/ Erhidhung zum Stichtag neu PPEB: 12.50-
Delta Personalausgaben: 5.492 35

8. Antrag auf Minderung des Stundenumfangs: Unten in der Maske im Feld Arbeitszeitzahler zum Stichtag neu den
gewunschten zukinftigen Stundenumfang des Vertrags eintragen. Im Beispiel dargestellt ist der Antrag fur die
Stundenreduzierung einer TVH-Lehrkraft an einer Grundschule. Die Lehrkraft hat aktuell einen Vertrag im Umfang von 6

Stunden und soll zukinftig nur noch 3 Stunden unterrichten.

* Arbeitszeitzahler zum Sfichtag neuw: 3,00
* Arbeitszeit PAStdVO (Menner) PPB: 2850 b
Arbeitzzeit HAZVOITV-H {Nenner) PPB: W

9. In das weilRe Feld Minderung/ Erhéhung zum Stichtag neu PPB muss die zuklnftige Minderung zur Regelarbeitszeit bei
\Vollzeit eingetragen werden. Im Beispiel soll die Lehrkraft von 6 auf 3 Stunden reduzieren. Die Minderung zur Regelarbeitszeit
(Grundschule) betragt demnach zuklnftig 26,5 Stunden und nicht mehr 23,5 Stunden.

Delta Zeitstunden: 0,00
Arbeitszeitzahler zum Stichtag aus PAIT 7: 6,00
@ Delta Unterrichtstunden: ) 3.00-
Minderung/Erhihung in PA IT 9007 zum Stichiag: 23,50-
Delta Beschafti fang: -
Minderung/ Erhidhung zum Stichtag neu PPE: 26,50 eia Beschaligungsumiang Ll
Delta Personalausgaben: 1.497 91-

10. Eintrag ins Bemerkungsfeld:

Einflgen der vorgegebenen Maske* (s.u.); Name(n) der zu vertretenden Person(en) sowie Vertretungsgrund eintragen sowie
alles weitere ausfillen. Beachten, dass jede Lehrkraft, die als Vertretungsgrund eingesetzt wird, mindestens eines der Facher
haben muss, das die TV-H-Kraft unterrichten soll. Andernfalls ist eine Vertretungskette zu bilden.

Beschaftigungsgrad/ Arbeitszeit Anderung befristet

Unterrichtlicher Einsalz (Facher) + Jg. stufe: 1-4

Ubenwiegender Einsatz in Schulform: x & OFS OHA OGYM 0GOS OBS
Bei Aufstockung: zusaizlicher Vertretungsgrund mit Std. zahl:11 Std. fir ELTZ von Miiller, Pefra
Ggf. Vertretungsketie: -

Bei Reduzierung: -

wegfallender Vertretungsgrund mit Std. zahl: -

Ggf. Lehrerlaubnis Kirche/Religionsgemeinschaft wurde eingeholt O Ja O Mein Sonstiges:

11. Bei Stundenerhthung: Nach Erfassung der PLM das Delta zu Beginn und Ende der MaRnahme Uber Eingabe der
entsprechenden Stichtage Uberpriufen. (Beachten: Vor den Sommerferien ist das Vertragsende ggf. am letzten Donnerstag
der Ferien. In diesem Fall ist das Delta des letzten Schultages zu prifen.) Bei Delta-Plus fehlende PLMs anlegen oder, sollte
das nicht mdglich sein, Grund fiir die Uberversorgung tiber Button Notizen Org.- Einheit eintragen und im Bemerkungsfeld
auf diesen Hinweis verweisen.

| Wordbrief erstellen Motizen CrgEinheit

Falls erforderlich, Unterlagen der TV-H-Lehrkraft oder der ausfallenden Lehrkraft sowie ggf. zur Korrektur des Deltas
notwendige Unterlagen im Nachgang auf Hessendrive hochladen (Vorgehen wird in separater Anleitung beschrieben).

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

I 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/ Erhdéhung),
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 Liebe Frau XY,

PLMs untereinander und alleinstehend in eine Zeile. So | nachfolgend drei PLVs mit der Bitte um Genehmigung.

kénnen sie fiir die weitere Bearbeitung im Schulamt leichter Die erforderlichen Unterlagen habe ich bereits auf Hessendrive hochgeladen.
kopiert werden. Eine Antrags-E-Mail kénnte dann z.B. so 1234567

aussehen: 2345678

3456789

MfG,

XYZ

*Maske zum Kopieren und Ausfullen fir

das Bemerkungsfeld der PLM:

Unterrichtlicher Einsatz (Facher) + Jg. stufe:

Uberwiegender Einsatz in Schulform:

U6 OFs OOH/R JOGYM LJGOS [1BS Bei Aufstockung:

zusatzlicher Vertretungsgrund mit Std. zahl:

Ggf. Vertretungskette:

Bei Reduzierung:

wegfallender Vertretungsgrund mit Std. zahl:

Ggf. Lehrerlaubnis Kirche/Religionsgemeinschaft wurde eingeholt [1Ja [] Nein Sonstiges:



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

