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Dieser Leitfaden soll Sie bei der Beantragung und Abrechnung der Personalausgaben fur ihr
eigenes oder auch fremdes Projektpersonal (von kooperierenden Einrichtungen) unterstitzen.
Der Leitfaden ist so aufgebaut, dass Sie den Umgang mit den Personalausgaben am Forder-
prozess ausgerichtet, dargestellt bekommen. Wir fangen also bei der Antragstellung an und
enden mit dem Verwendungsnachweis. Dabei gehen wir auch auf die unterschiedlichen Arten
von Projektpersonal ein.

In der Forderperiode 2021-2027 steht lhnen ein einheitliches Personalausgabenmodell fur
beide Fonds, also den ESF+ und den EFRE zur Verfliigung. Der zugrundeliegende Erlass
wurde am 13.07.2022 im niedersachsischen Ministerialblatt veréffentlicht.

Die Personalausgaben bilden in einer Vielzahl der Férderprogramme des ESF+ der Forderpe-
riode 2021-2027 die BezugsgroR3e fur die Restkostenpauschale und sind somit die Grundlage
fur die Ermittlung der gesamten Projektausgaben. Den Personalausgaben kommt damit eine
besondere Bedeutung in der Beantragung als auch der Projektabrechnung zu.

Sofern in lnrem ESF+ - oder EFRE- geférderten Vorhaben Personalausgaben fir eigenes oder
fremdes Projektpersonal' oder ehrenamtlich tatige Personen erstattungsfahig sind, werden
diese in der Forderperiode 2021 — 2027 anhand von Standardeinheitskostenséatzen? gefordert.

Die Standardeinheitskosten gelten fir Angestellte, Beamte, Professoren, Betriebsinhabende,
Auszubildende (Funktionsstufe 1b), Bundesfreiwilligendienstleistende/“FSJler/ ,FOJler”
(Funktionsstufe 1a). Sie gelten nicht fur geringfligig Beschéftige, sog. Minijobber.

Fur die Forderperiode 2021 — 2027 gelten die nachfolgenden Standardeinheitskostenséatze.
Es handelt sich bei den Werten um Monatsbetrage. Die jeweiligen Werte sind auf eine Voll-
zeitstelle bezogen. Tarifliche Entwicklungen wurden bereits pauschal bertucksichtigt. Dies er-
kennen Sie an den Steigungen in den Jahren je Funktionsstufe. Fir die Beantragung der Per-
sonalausgaben ist daher genau auf den Projekteinsatzzeitraum zu achten und die jeweilige
Funktionsstufe des/der betroffenen Jahre/s heranzuziehen. Bitte beachten Sie auch, dass Sie
einen realistischen Projektbeginntermin fur die Kalkulation der Personalausgaben im
Projektantrag ansetzen. Dieser Termin soll so gewabhlt sein, dass die NBank zwischen Antrag-
stellung und geplantem Projektstart eine angemessene Bearbeitungszeit fur Ihren Forderan-
trag zur Verfigung hat. Da wir nicht nur die Forderfahigkeit Ihres Antrages feststellen mussen,
sondern auch die Forderwirdigkeit (Konzept/Qualitatskriterien bewerten — Scoring) und die
Angemessenheit und Notwendigkeit der angesetzten Ausgaben Uberprifen missen, sind hier
in der Regel bitte mindestens drei Monate Vorlauf einzuplanen. In einigen Férderprogrammen
wird auch ein langerer Vorlauf benétigt. Im Rahmen der Antragsberatung oder iber die Pro-
duktinformationen erhalten Sie zu erforderlichen Vorlaufzeiten genauere Vorgaben.

Iu

1 Eigenes oder fremdes Projektpersonal” meint hier sozialversicherungspflichtig angestelltes Personal bei der
antragstellenden oder kooperierenden Einrichtung

2 Standardeinheitskosten sind eine Form der vereinfachten Kostenoptionen mit Hilfe derer Kosten je Einheit
(hier Funktionsstufe je vollem Monat) als zuwendungsfahige Projekt(personal)ausgaben festgestellt werden
und im Rahmen von Mittelanforderungen abgerechnet werden kénnen.



2022 2023 2024 2025 2026 2027 2028 2029
Funktionsstufe 1a | 426 € 435 € 445 € 455 € 466 € 476 € 487 € 498 €
Funktionsstufe 1b | 1.000 € 1.022 € 1.045 € 1.069 € 1.093 € 1.118 € 1.144 € 1.170 €
Funktionsstufe 2 3.763 € 3.849 € 3.936 € 4.026€ |4.117€ 4.210€ 4.306 € 4.404 €
Funktionsstufe 3 4.324 € 4.422 € 4.522 € 4.625€ |4.730€ 4.838 € 4.947 € 5.060 €
Funktionsstufe 4 4.938 € 5.050 € 5.165 € 5.282 € 5.402 € 5.525€ 5.650 € 5.778 €
Funktionsstufe 5 5.670 € 5.798 € 5.930€ 6.065 € 6.202 € 6.343 € 6.487 € 6.634 €
Funktionsstufe 6 6.492 € 6.640 € 6.790 € 6.944 € 7.102 € 7.263 € 7.428 € 7.597 €
Funktionsstufe 73 | 7.713 € 7.888 € 8.067 € 8.250€ |8.437€ 8.629 € 8.825 € 9.025 €

Aus Vereinfachungsgriinden sind die Monatsbetrage auf volle Eurobetrdge gerundet worden.

Die Standardeinheitskosten decken die Bruttopersonalausgaben und alle Nebenleistungen
wie z.B. Urlaubs- und Weihnachtsgeld oder eventuelle Leistungspramien etc. ab. Das heif3t,
dass Sie keine dartiber hinaus gehenden Personalausgaben im Rahmen der Forderantrage
ESF+/EFRE geltend machen kdnnen.

Fur die Ermittlung der zuwendungsfahigen Personalausgaben sind die verschiedenen Projekt-
tatigkeiten wie ,Projektleitung®, ,wissenschaftliche Tatigkeit, ,anleitende Tatigkeit* etc. in die
nachstehend aufgelisteten Funktionsstufen einzustufen, bzw. einzusortieren. Es erfolgt keine
Eingruppierung mehr entsprechend der Entgeltstufen des TV-L, sondern eine Einstufung in
eine der nachstehenden Funktionsstufen:

Funktionsstufe

Beschreibung der Tatigkeit

la

Projektmitarbeit mit Hilfstatigkeiten, die keine qualifizierte Berufsausbildung
voraussetzen und keinen oder nur einen geringen Entscheidungsspielraum
gewahrt bekommen und deren Stellen besetzt werden durch Bundesfreiwilli-
gendienstleistende, FSJler/FOJler etc.

1b

Projektmitarbeit mit Hilfstatigkeiten, die keine qualifizierte Berufsausbildung
voraussetzen und keinen oder nur einen geringen Entscheidungsspielraum
gewahrt bekommen und deren Stellen besetzt werden durch Auszubil-
dende.

Projektmitarbeit mit Hilfstatigkeiten, die i.d.R. keine qualifizierte Berufsaus-
bildung voraussetzen und keinen oder nur einen geringen Entscheidungs-
spielraum gewahrt bekommen.

Projektmitarbeit mit einfachen oder unterstiitzenden Anforderungen, die
i.d.R. eine qualifizierte Berufsausbildung voraussetzen aber ohne oder mit
geringem Entscheidungsspielraum.

Projektmitarbeit mit verantwortungsvollen Aufgaben, die i.d.R. eine qualifi-
Zierte Berufsaushildung oder héher voraussetzen

3 Es hat eine Nachberechnung der Funktionsstufen 7 Werte stattgefunden. Die hier genannten Werte der Funk-
tionsstufe 7 mussten reduziert werden und entsprechen damit nicht mehr den Werten des Erlasses vom
13.07.2022. Die Veroffentlichung des Personalausgabendnderungserlasses (mit den reduzierten Funktionsstu-
fen 7 Werten) steht noch aus. Dennoch darf die NBank im Vorgriff auf den Personalausgabenanderungserlass
seit Dezember 2024 nur noch die reduzierten Funktionsstufen 7 Satze bewilligen. Daher veroffentlichen wir
bereits hier die neuen Funktionsstufen 7 Satze.




-5-

Projektmitarbeit mit gehobenen Anforderungen fir die i.d.R. ein Studium er-
forderlich ist, aber ohne die besonderen Anforderungen der Stufe 6.
Projektleitung mit inhaltlicher und finanzieller Projektverantwortung und ge-
ringer fachlicher Weisungsbefugnis und Ansprechperson fur NBank, Koope-
rationspartner, Institutionen und Offentlichkeit in Projekten

Projektleitung mit inhaltlicher und finanzieller Projektverantwortung und um-
fassender fachlicher Weisungsbefugnis und Ansprechperson fiir NBank, Ko-
operationspartner, Institutionen und Offentlichkeit in Projekten, die nicht die
Anforderungen an die besondere Komplexitat aus Stufe 7 erfillen.
Wissenschatftliches Personal, das nicht die besonderen Anforderungen aus
Stufe 7 erfillt.

Projektmitarbeit mit besonderen Anforderungen fir die i.d.R. ein Studium er-
forderlich ist. Die besonderen Anforderungen ergeben sich z.B. aus der Ziel-

gruppe, den Inhalten oder den strukturellen Besonderheiten des Projektes.

7 Projektleitung von besonders komplexen Projekten mit inhaltlicher und fi-
nanzieller Projektverantwortung und mindestens fachlicher Weisungsbefug-
nis, Ansprechperson fur die NBank, Kooperationspartner, Institutionen und
Offentlichkeit.
Besonders komplexe Projekte sind
Projekte von strategischer Bedeutung oder
Projekte mit transnationalem Bezug oder
Projekte mit einem hohen Innovationsgehalt oder
Projekte, in denen mit mehreren (mehr als 2) Kooperationspartnern/ Ver-
bundpartnern gearbeitet wird (gilt nur fir den EFRE)
Projekte, die an mehreren (mehr als 2) Projektstandorten durchgefiihrt
werden (gilt nur fur den EFRE)
Personal mit wissenschaftlichen, inhaltlich besonders anspruchsvollen oder
kreativen Aufgaben.

Die in den ESF+ und EFRE-Forderprojekten tatigen Personen werden bei der Beantragung/
Bewilligung und spater auch in der Projektabrechnung, also der Mittelanforderung unterschie-
den in:

Kategorie 1:
Personal mit einem festen Stellenanteil im Projekt
Dies umfasst Personen, die entweder mit ihrer vollen vertraglichen Arbeitszeit oder mit einem
festen Anteil ihrer vertraglichen Arbeitszeit im Projekt tatig werden. Fir diese Personengruppe
ist eine Stundenaufschreibung (Stundennachweis) nicht erforderlich!

Kategorie 2:
Personal, welches lediglich sporadisch im Projekt eingesetzt wird.
Dies umfasst Personen, welche nur kurzzeitig und fur spezielle Tatigkeiten im Projekt einge-
setzt und/oder mit stark unterschiedlichen Stundenvolumina in den Projekteinsatzmonaten ta-
tig werden.
Fur diese Personengruppe ist eine Stundenaufschreibung (Stundennachweis gem. Vorlage
der NBank) erforderlich!
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Im Rahmen der Antragstellung werden fir den Ansatz von projektbezogenen Personalausga-
ben folgende Unterlagen bendtigt:

Die NBank nimmt die Einstufung der jeweiligen Projekttétigkeiten in Funktionsstufen und die
Ermittlung des entsprechenden Standardeinheitskostensatzes auf Basis der Angaben in der
Tatigkeitsbeschreibung unter Beriicksichtigung der vorgelegten Qualifikationsnachweise vor.
Fullen Sie diesen Vordruck daher bitte vollstandig und gewissenhaft aus.

Bitte stellen Sie in diesem Dokument die Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortlichkeiten
der jeweiligen Projekttatigkeit sowie die daflr erforderliche(n) Qualifikation(en) dar. Nennen
Sie die konkreten Projekttatigkeiten und beziffern den dafir erforderlichen Stellenanteil im Ver-
héltnis einer Vollzeitstelle. Sollten Sie Personal auf Stundenbasis abrechnen, so lassen Sie
die Angabe ,Umfang der Projekttatigkeit in %“ einfach frei. In der Tatigkeitsbeschreibung sollen
Sie bereits eine Selbsteinstufung in eine Funktionsstufe gem. Anlage der Tatigkeitsbeschrei-
bung vornehmen. Diese kann im Rahmen der Antragsprifung durch die NBank noch ange-
passt werden, denn im Rahmen der Antragsprifung tUberprift die NBank die Notwendigkeit
der geltend gemachten Projekttatigkeit (Ist die Projekttatigkeit zur Durchfiihrung der in der
Projektbeschreibung dargestellten Mal3nahme erforderlich?), die Angemessenheit des geltend
gemachten Umfangs (Ist der Projekteinsatz mit dem Stellenanteil Uber Zeitraum x flir das Pro-
jektziel erforderlich?) und die korrekte Einstufung des Projektpersonals (Liegen die erforderli-
chen Qualifikationen vor? Entspricht der Verantwortungsspielraum der Projekttatigkeit der
Funktionsstufe?).

Tatigkeitsbeschreibung i Ptk v

Arbeitgebende Stelle

Im Standardfall entspricht die Arbeit gebende Stelle der antragstellenden Institution/Einrich-
tung. Handelt es sich um Personal der kooperierenden Einrichtung, ist die kooperierende Ein-
richtung hier zu nennen.

Bezeichnung der Projekttatigkeit

Die Bezeichnung der Projekttatigkeit kann frei formuliert werden. Sie sollte den Angaben in
Ihrer Projektbeschreibung (Konzept) bzw. lhres Projektantrages entsprechen. Idealerweise
werden die gangigen Begrifflichkeiten fur die Projekttatigkeiten verwendet wie ,Projektleitung®,
2wissenschaftliche Mitarbeit, ,Sozialpadagogische Begleitung®, ,Anleitung® usw.

Selbsteinstufung Funktionsstufe

Eine Ubersicht der Funktionsstufen finden Sie auf der letzten Seite. Weitere Infos enfnehmen Sie bitte dem Leitfaden Personalkosten
ESF+/EFRE Forderperiode 2021-2027 auf der Homepage der MBank urter wwon.nbank.de. Bitte beachten Sie zudem, dass lhre Selbsteinstu-
fung won der MBank im Rahmen der Antragsprofung oberprift und ggfs. engepasst werden kann.

Bitte auswahlen|*

Uber dieses Auswahlfeld kann eine von insgesamt acht Funktionsstufen (1a, 1 b, 2-7) ausge-
wahlt werden. Nahere Erlauterungen zu den Funktionsstufen finden Sie im weiteren Verlauf
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der Tatigkeitsbeschreibung und in diesem Leitfaden (siehe Ziffer 2.1.2). Die Auswahl der Funk-
tionsstufe richtet sich nach den Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortlichkeiten der jeweili-
gen Projekttatigkeit und teilweise auch nach der Qualifikation.

1. Inhaltliche Darstellung der Projekttatigkeit

(Bitte beschreiben Sie hier die Projektiatigkeit und gehen dabei auf die Aufgaben, Werantwortlichkeiten und Kompetenzen ein, die die Person
innehat, bzw. innehaben wird.)

Hier stellen Sie bitte die Projekttatigkeit der betreffenden Person dar. Gehen Sie dabei wie
beschrieben fur jede Person bzw. Tatigkeit im Projekt auf die Aufgaben (Was macht/erzeugt
die Person im Projekt?), Verantwortlichkeiten (Was verantwortet eine Person im Projekt? —
Personalverantwortung, finanzielle Verantwortung, inhaltliche Verantwortung etc.) und Kom-
petenzen (Was darf und kann eine Person im Projekt?) ein. Anhand dieser Ausfiihrungen er-
folgt die Einstufung in die Funktionsstufen durch die NBank.

2. Qualifikationen und sonstige erforderliche Fachkenntnisse, Fihigkeiten und Erfahrungen fiir
die Wahrnehmung der Projekttitigkeit
Erforderliche Mindestgualifikationen {Schul- cder Fachhochschulsusbildung, Fachprifungen, ({(Ausbildung--Abschlisse) sowie weiters

Fachkenntnisse, die zur Ausiibung der ProjekttStigkeit erforderich sind. Beachten Sie hierbei die in den jeweiligen Funktionsstufen geforderten
Cuealifikationzn.

[Bitte beachten Sie. dass auch bei Personalwechsel die hier sufgefilhrten Mindestqualifikstionen erfullt werden midssen.)

Bitte geben Sie hier die fir die Wahrnehmung der jeweiligen Projekttétigkeit erforderliche Qua-
lifikation an. Bitte beachten Sie, dass bei eventuellen Personalwechseln, das neue Projektper-
sonal diese Qualifikationsanforderung ebenfalls erfiillen muss und anhand von Nachweisen
(Zeugnisse, Zertifikate etc.) belegen muss.

Das Dokument ,Anweisung zum Personaleinsatz® stellt eine verbindliche Erklarung dar. An-
hand dieser Erklarung wird eine konkrete Person einer konkreten Projekttatigkeit mit einem
konkreten Stellenanteil fiir einen konkreten Zeitraum zugeordnet.

Die Anweisung zum Personaleinsatz muss nur fir das Personal eingereicht werden, dass ent-
weder im Rahmen der vollen vertraglichen Arbeitszeit oder mit einem festen Anteil der Arbeits-
zeit im Projekt tatig wird. (= Personal der Kategorie 1, siehe Ziffer 2.1.3 dieses Leitfadens). Die
Anweisung ist dem Forderantrag nur dann beizufligen, wenn das Projektpersonal bereits be-
kannt ist. Sind die Projektstellen noch nicht besetzt, sie arbeiten in der Projektkalkulation also
mit NN -Stellen, miissen Sie die Anweisung zum Personaleinsatz erst mit Besetzung der Stelle
bei der NBank einreichen. Die Anweisung zum Personaleinsatz ist von der Projektleitung und
dem jeweiligen Projektpersonal zu unterschreiben. Die Anweisung zum Personaleinsatz der
Projektleitung ist nur von der Projektleitung selbst zu unterschreiben.



30177 Hannover
I Ausfiillhinweis: Wenn Sie mit dem Cursor

kurz auf den Eingabefeldern verweilen,
erhalten Sie Hilfetexte !

Anweisung zum Personaleinsatz

Di isung ist im Rahmen d inzureichen. Sie dient als Nachwes fi ei itigheit, die mit einem festen itraum verrichtet wird.
IstdasPro}erersnnal noch nicht bekannt (sog. NN Stelle), wird die Anweisung ohne die Unters(hnf(de( im Projekt tallgen Person eingereicht. Nach Besetzung der Stelle st die Unterschrift
einzuholen. Die vollstandig ausgefiilite und von beiden Personen st dann spitestens zur erst in der Ausgaben fir diese Person geltend gemacht
werden, einzureichen. Wird die Anweisung fir die Projektleitung gefiihrt, reicht die- Untershit der Projektleitung (fir e selbst) aus.

1. A zum ar Ur / Organisation

Name des Unternehmens / der Organisation

Bezeichnung des Projektes

2. Angaben zur Person, fiir die die Anweisung zum Personaleinsatz erfolgt

‘Vorname der beschaftigten Person Name der beschaftigten Person

Vorgenannte Person wird im Projekt mit einem Stellenanteil von l:l Prozent (bezogen auf eine V i in unserer Organisati

unserem Unternehmen) fiir den Zeitraum

B der Tatigkeit

von ‘ bis ‘ ‘ als eingesetzt.

Vorstehend sehen Sie einen Auszug aus der Datei ,Anweisung zum Personaleinsatz“. Neben
den Angaben zum Unternehmen/zur Organisation und der Bezeichnung des Projektes unter
1. ist unter 2. die Person zu nennen, die im Projekt mit einem festen Stellenanteil tétig wird.
Ferner ist der tatsédchliche Einsatzzeitraum des jeweiligen Projektpersonals anzugeben. Dies
kann, muss aber nicht zwangslaufig der gesamte Projektzeitraum sein. Der angegebene Zeit-
raum muss zwingend innerhalb der Projektlaufzeit liegen. Dartber hinaus sind die Projektta-
tigkeit (also bspw. ,Projektleitung”, ,wissenschaftliche Mitarbeit“) und der Stellenanteil zu be-
nennen bzw. zu beziffern. Bitte achten Sie darauf, dass lhre Angaben (konsistent sind,
d.h.innerhalb der verschiedenen Vordrucke , Tatigkeitsbeschreibung®, ,,Ubersicht Pro-
jektpersonal“ und ,,Anweisung zum Personaleinsatz“ die gleichen Abfragen auch mit
den gleichen Daten beflllt werden.

3. Erlduterung zur Berechnung des Stellenanteils

Die vertragliche vereinbarte Arbeitszeit betragt Stunden in der Woche.
Eine Vollzeitstelle in unserer Organisation/unserem Unternehmen umfasst Stunden in der Woche.
Der Projs il der oben Person erfolgt mit durchschnittlich Stunden in der Woche.
Der Projekteinsatz entspricht damit (in Relation zu einer Vollzeitstelle)
einem durchschnittlichen Stellenanteil von 0 Prozent.
Ich ichere fwir ich die Richtigkeit und dndigkeit der hten A ben. Mir/uns ist b t, dass Falsch b trafrechtlich
" (z.B. gem. § 264 StGB) verfolgt werden kénnen. Sofern das Projekt noch nicht bewilligt wurde, erfolgt diese Bestitigung/Anweisung unter dem
% Vorbehalt der Projektbewilligung.
i
& Datum Unterschrift der Projektieitung Unterschrift der oben genannten im Projekt tatigen Person
EQ
A5
o=
3 o
$3
55

Investitions- und Forderbank Niedersachsen - NBank Gunther-Wagner-Alles 12 -16 30177 Hannover Telefon 0511 30031-9333 Telefax 0511 30031-119333 info@nbank de www.nbank de

In der Anweisung zum Personaleinsatz erlautern Sie unter 3. ,Erlauterung zur Berechnung
des Stellenanteils* mit den entsprechenden Eintragungen ihre Angabe des Stellenanteils. Bei



-9-

,die vertraglich vereinbarte Arbeitszeit betragt tragen Sie bitte die Stundenzahl gem. Arbeits-
vertrag ein, die Ihr Projektpersonal in Ihrem Unternehmen/lhrer Einrichtung pro Woche arbei-
ten muss. In der nachstehenden Zeile benennen Sie uns die Stunden, die auf einer Vollzeit-
stelle in Ihrem Unternehmen/lhrer Einrichtung pro Woche zu leisten sind. In der Zeile ,Der
Projekteinsatz der 0.g. Person erfolgt mit durchschnittlich x Stunden in der Woche* tragen Sie
bitte die Stunden ein, mit denen das Projektpersonal im Durchschnitt des Einsatzzeitraumes
fur das Projekt tatig wird. Gewisse Schwankungen in der Projekttatigkeit sind normal. Diese
missen bei der Ermittlung der durchschnittlichen Projekttatigkeit berticksichtigt werden. In der
letzten Zelle errechnet sich der Stellenanteil. Dieser muss mit der Eintragung des Stellenan-
teils unter 2. ,Angaben zur Person, fur die die Anweisung zum Personaleinsatz erfolgt®, Gber-
einstimmen. Dieser Stellenanteil wird als Prozentangabe ausgewiesen. Aufgrund verschie-
denster (tariflicher) Arbeitszeiten beim Arbeitgeber und im Projekt ergeben sich hier teilweise
Prozentwerte mit mehreren Nachkommastellen. Die Angabe in diesem Vordruck wird kauf-
mannisch gerundet und mit 2 Nachkommastellen angezeigt. Diesen Stellenanteil Ubertragen
Sie bitte unverandert in die Ubersicht Projektpersonal (siehe 2.1.4.3).

Dieses Dokument stellt eine Ubersicht tiber das gesamte Projektpersonal und alle im Projekt
erforderliche Tatigkeiten dar. Hier werden alle Projektmitarbeitenden benannt, geplante Pro-
jekteinsatzzeitraume, die Einstufung in die Funktionsstufen und eine etwaige Tarifzugehorig-
keit angegeben. Je nach Einsatzzeitraum und Funktionsstufe ergeben sich hieraus die im Aus-
gaben- und Finanzierungsplan anzusetzenden Personalausgaben.

)))))))

.......

Pers. mit festem Stellenanteil Pers. ohne festen Stellenanteil Ehrenamtliche Tatigkeit Honore ... @

S S

Relevant fur die Kategorie 1 (Tabellenblatt: ,Pers. mit festem Stellenanteil“) und Kategorie 2
(,Tabellenblatt: Pers. ohne festen Stellenanteil®) sind die ersten beiden Registerblatter dieser
von der NBank zur Verfiigung gestellten und verbindlich zu nutzenden Datei ,Ubersicht Pro-
jektpersonal®.
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Personaldaten Tatigkeiten
Kennzeichnung der Tatigkeit je Anteil (als
Nachname Vorname Personalnr. |Bezeichnung der Tatigkeit Projektpersonal Funktionsstufe | Prozentzahl]

Je Projektpersonal knnen max. 3

(verschieden einzustufende) Projekt- 210 TERIET ST TR

den Stellenanteil als

Bezeichnung der tatigkeiten wahrgenommen werden. Die |FUnKtions- Brozentzahl mit 2
Projekttatigkeit geman Kennzeichnung der Projekitatigkeiten st [Stufe gem.
Personalnr. e - - L Tatigkeits- Machkommastellen
) ) ) . Tatigkeitsbeschreibung verbindlich u. relevant fir die g )
Machname derim Vorname der im der im Projekt . X " . peschrei- an. Dieser Wert
X i . - e erforderliche Eintragungin der Aktion .
Projekt tatigen Person  |Projekt tatigen Person |tatigen — " = — bun muss mit dem
Person (Bsp. "Projektleitung”, Projektpersonal verwalten” im g Stallenanteil gem
“wissenschaflliche Mitarbeit”  |Kundenportal sowie fir die gem.

Aidtagrafian = |ANWeisung zum

efc) Perzonalkostenabrechnung im Rahmen i et Personaleinsatz
der Mittelanforderung iibersinstmmen
- At inaifian Sia aie e
Test Tom 123 wissenschaftliche Mitarbeit Tatigkeit 1 fester Stellenanteil g
Test Tom 123 Anleitung Tatigkeit 2 fester Stellenanteil 4
Beispiel Barbara 0812 Projektleitung Tatigkeit 1 fester Stellenanteil 3]

Sollten die Projektmitarbeiter/innen in mehreren Projektbereichen tatig werden, missen die
verschiedenen Projekttatigkeiten je Person verteilt werden. Hierfur steht in den Zellen der
Spalte ,Kennzeichnung der Tatigkeit je Projektpersonal” eine Drop-Down-Auswahl zur Verfi-
gung (Tatigkeit 1 fester Stellenanteil, Tatigkeit 2 fester Stellenanteil und Tatigkeit 3 fester Stel-
lenanteil). Diese Zuordnung ist nur erforderlich, wenn das Projektpersonal verschiedene Pro-
jektaufgaben erfillt, die unterschiedlich zu bewerten sind. In diesem Falle sind fur die unter-
schiedlichen Projektaufgaben dieser Personen auch entsprechend viele Tatigkeitsbeschrei-
bungen und Anweisungen zum Personaleinsatz einzureichen. Im o0.g. Beispiel fir Herrn Test
somit jeweils 2 und fur Frau Beispiel nur eine Tatigkeitsbeschreibung und eine Anweisung zum
Personaleinsatz. Diese Zuordnung ist auch fir Personal erforderlich, welches nur stunden-
weise zum Einsatz kommt (,Personal ohne festen Stellenanteil”) und erforderlich fur die Ge-
schaftsvorfalle ,Projektpersonal veralten® und ,Mittelanforderung“ im Kundenportal der NBank.
Der Geschaftsvorfall ,Projektpersonal verwalten® ist quasi ein Spiegel dieser Excel-Datei
,Ubersicht Projektpersonal“. Im Geschéftsvorfall ,Projektpersonal verwalten“ kénnen aller-
dings die verschiedenen Projekttatigkeiten einer Person nicht so individuell bezeichnet wer-
den. Daher ist iber die Ubersicht Projektpersonal die feste Zuordnung zu schaffen, bzw. fest-
zulegen.

Fur Personal welches nicht mit einem festen Stellenanteil im Projekt eingesetzt wird, also nur
stundenweise zum Einsatz kommt, erfolgt die Kennzeichnung auf ,Tétigkeit 1 Stundenbasis®,
»Tatigkeit 2 Stundenbasis® und , Tatigkeit 3 Stundenbasis®.
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Einsatz im Projekt

Ergebnis
Vergleichsberechnung
(nur ESF+, nur von
NBank auszufiillen)

Einsatzzeitraum von..bis 2022 2023 2024 2025 2026 2027 2028 2029

Hier wird die Anzahl der Projekieinsatzmonate pro Jahr auf Basis Ihrer Angabe “Einsatzzeitraum von..bis” errechnet.
Enthalt der Beschaftigungszeitraum nicht nur ganze Monate, wurden Monatsanteile berechnet. Die Monatsanteile
werden mit der sog. DreiBigstelmethode berechnet und auf zwei Nachkommastellen abgerundet. D.h. alle Monate
werden mit 30 Tagen berechnet, unabhangig von der tatsachlichen Anzahl der Kalendertage eines Monats. Der
BT bis farderfahige Anteil fiir den Monat ergibt sich aus der Anzahl der Tage, die die gefdrderte Person im Vorhaben

70 % oder 100 % TT MM TT MM beschaftigtist, im Verhaltnis zu 30 zugrunde zulegenden Kalendertagen

Beispiel: Beschaftigungszeitraum vom 14.05.2023 bis 30.09.2023.

Berechnung des firderfahigen Anteils fir den Monat Mai, abgerundet auf 2 Nachkommastellen:

17 Tage Anwesenheit x 1/30 = 0,56 Monatsanteil — Gesamter Beschaftigungszeitraum in Monaten: 4,56 Monate

100,00%

100,00%

100,00%

100,00%

100,00%

100,00%

100,00%

Oben abgebildet ist ein Ausschnitt aus dem Registerblatt fiir Projektpersonal mit festem Stel-
lenanteil im Projekt. Hier wird auf Basis lhrer Angabe des Einsatzzeitraumes von..bis des je-
weiligen Personals die Anzahl der Projekteinsatzmonate je Jahr rechnerisch ermittelt. Beginnt
die Projekttétigkeit in der Mitte des Monats, bspw. am 14.05.2023 bis 30.09.2023 wird der
Monatsanteil berechnet. Bei der Berechnung wird die DreiRigstelmethode angewendet, d.h.
jeder Monat wird unabhangig von der tatséchlichen Anzahl der Tage mit 30 Tagen berech-
net/angenommen. Der Wert wird mit zwei Nachkommastellen gefiihrt und abgerundet. Ideal-
erweise beginnt ihr Projekt und die Einsatzzeit der Projektmitarbeitenden am Monatsanfang.
Dies erleichtert die weiteren Berechnungen, insbesondere im Rahmen der Mittelanforderung.

Im Register ,Pers. ohne festen Stellenanteil” (s.u.) sind an dieser Stelle keine Projektmonate
berechnet, sondern Stunden, die im jeweiligen Jahr fur das Projekt je Person geleistet werden
sollen anzugeben. Im Hintergrund erfolgt eine Produktivstundenberechnung auf Basis von
1.720 Produktivarbeitsstunden p.a. Bitte beachten Sie, dass Sie im Falle der Abrechnung des
Projektpersonals auf Stundenbasis zum Fihren von Stundennachweisen (gem. Vorlage der
NBank) verpflichtet sind. Mehr als 1.720 Stunden kénnen pro Jahr und Person nicht eingetra-
gen werden.

Die Spalte ,Ergebnis Vergleichsberechnung® wird nur von der NBank im Rahmen der Ausga-
benprifung und nur im Rahmen von ESF+-Fdrderprojekten verwendet. Bitte belassen Sie den
Wert bei 100%. Zur Vergleichsberechnung siehe Ziffer 2.1.4.5.

Als Qualifikationsnachweis gelten Zertifikate, Zeugnisse, Bescheinigungen und dergleichen,
welche die Geeignetheit des eingesetzten Projektpersonals beziiglich der jeweils wahrgenom-
menen Projekttéatigkeit (siehe Angaben zu erforderlichen Qualifikationen in Dokument Tatig-
keitsbeschreibung) belegen. Ist das konkrete Personal noch nicht bekannt, sind spatestens im
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Rahmen der ersten Mittelanforderung, in der Ausgaben fir die betreffende Person geltend
gemacht werden, geeignete Qualifikationsnachweise einzureichen.

Um dem Aspekt der ,Guten Arbeit® auch monetéar Rechnung zu tragen, wird im Bereich der
Forderrichtlinien des ESF + in bestimmten Fallkonstellationen eine Uberpriifung der tatsachli-
chen Gehaltszahlung und, bei entsprechend geringer Vergutung, eine Vergleichsberechnung
vorgenommen®,

Die Gehaltsiberprifung und ggfs. Vergleichsberechnung erfolgt in folgenden Konstellationen
nicht:®

Bei Zuwendungsempfangenden/Kooperationspartnern, die an einen offentlichen Tarifver-
trag (TV-L, TV-0D, AVR- Caritas/Diakonie und AVO-Kirchen) gebunden sind,

Bei Zuwendungsempfangenden/Kooperationspartnern, die einen offentlichen Tarifvertrag
(TV-L, TV-6D, AVR-Caritas/Diakonie und AVO-Kirchen) analog anwenden,

Bei nachfolgendem Projektpersonal der Zuwendungsempfangenden/Kooperationspartner:
Betriebsinhabende, Beamte, Auszubildende oder Bundesfreiwilligendienstleis-
tende/F6Jler/FSJler

Sofern einer der vorgenannten Punkte auf Sie/lhr Projekt/lhr Projektpersonal zutrifft, missen
keine Gehaltsnachweise oder andere geeignete Belege vorgelegt und dementsprechend auch
keine Vergleichs-/ bzw. Malusberechnung durch die NBank vorgenommen werden. Teilweise
sind jedoch Nachweise erforderlich, die belegen/nachweisen, dass einer der vorgenannten
Punkte auf Sie, bzw. Ihr Projektpersonal zutrifft:

Im Falle von Auszubildenden und Bundesfreiwilligendienstleistende/FdJler/FSJler sehen
wir Uber Ihre Wahl der Funktionsstufe, dass solches Personal im Projekt eingesetzt wird. In
diesen Fallen ist kein weiterer Nachweis durch Sie zu erbringen.

Zum Nachweis der direkten oder analogen Anwendung des 6ffentlichen Tarifvertrages bzw.
der AVR- Caritas/Diakonie und AVO-Kirchen kdénnen Sie uns Betriebsvereinbarungen oder
ahnliche Nachweise einreichen. Stellen Sie wiederkehrend bei der NBank Forderantrage,
missen entsprechende Nachweise auch nur einmalig eingereicht werden. In Folgeantra-
gen reicht dann ein Verweis auf die bereits bei der NBank vorliegenden Belege zum Nach-
weis der Tarifgebundenheit bzw. der analogen Anwendung.

Eine Betriebsinhaberschaft ist durch einen Handelsregisterauszug oder eine Gewerbean-
meldung zu belegen.

Sofern Gebietskorperschaften als antragstellende oder kooperierende Organisation auftre-
ten, kann auf entsprechende Nachweise verzichtet werden, da in diesen Fallen eine An-
wendung des TV-6D sichergestellt ist.

4 Bereits im Personalausgabenabrechnungsmodell des ESF der Férderperiode 2014-2020 wurde aufgrund des
Querschnittszieles der Guten Arbeit eine sogenannte ,Grenzwertbetrachtung” eingezogen. Die monetére Be-
trachtungsweise wird dem Grunde nach beibehalten, bzw. auch in das Personalausgabenabrechnungsmodell
der FP 2021-2027 eingezogen, jedoch einfacher ausgestaltet als in der FP 2014-2020.

> Die Vergleichsberechnung erfolgt damit im Umkehrschluss bei Zuwendungsempfangenden/Kooperationspart-
nern, die keine Tarifbindung haben oder einen 6ffentlichen Tarifvertrag nicht, bzw. nicht analog anwenden und
deren Projektpersonal nicht zu. o.g. Personengruppe gehort.
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Sofern eine der vorgenannten Konstellationen nicht auf Sie und/oder Ihre kooperierende Ein-
richtung zutrifft, missen wir die tatsachlichen Gehaltszahlungen fur Sie/ lhr Projekt/ Ihr Pro-
jektpersonal Uberprifen und ggfs. eine Vergleichs- bzw. Malusberechnung vornehmen.

Zum Nachweis der tatséchlichen Vergutungshdhe kénnen Sie uns Gehaltsnachweise einrei-
chen. Ist das Projektpersonal noch nicht bekannt, geben Sie uns bitte die geplante / kalkulierte
Gehaltszahlung als Jahreswert an.

Weicht die festgestellte/kalkulierte Entlohnung von einzelnen Projektmitarbeitenden um mehr
als 23% vom Pauschalwert der jeweiligen Funktionsstufe nach unten (Abweichungen nach
oben werden nicht betrachtet) ab (Toleranzgrenze)®, wird der als Projektausgabe anerken-
nungsfahige Standardeinheitskostenwert der jeweiligen Funktionsstufe um (einen Malus von)
30% reduziert.

Dafir wird folgende Berechnung vorgenommen:

Vergleich tatsachliche Vergitung mit (AN-Brutto-)Wert der jeweiligen Funktionsstufe:

Sofern Abweichung nach unten > 23%: SEK der jeweiligen Funktionsstufe * Faktor 0,7 * Stel-
lenanteil im Projekt

Sofern Abweichung nach unten < 23%: SEK der jeweiligen Funktionsstufe * Faktor 1,0 * Stel-
lenanteil im Projekt

Stellen Sie im Rahmen der Antragstellung fest, dass Ihr Personal im Vergleich zu den gelten-
den Standardeinheitskosten zu niedrig (Abweichung > 23%, siehe oben) vergiitet wird, kdnnen
Sie im Sinne der ,Guten Arbeit“ und einer héheren Anerkennung von Personalausgaben nach-
bessern, indem Sie das betreffende Personal (zumindest wahrend der Projektlaufzeit) héher
bzw. funktionsstufenangemessen vergiten. Durch die Vorlage entsprechender Nachweise
(bspw. (befristete) Anderung des Arbeitsvertrages) im Rahmen der Antragstellung konnten Sie
somit den Malus abwenden und die volle Ausgabenanerkennung der jeweiligen Funktionsstufe
erhalten. In diesem Falle miissen Sie dann im Rahmen der ersten Mittelanforderung, in der
Sie Ausgaben fur die betreffende Person geltend machen, einen Gehaltsnachweis einreichen,
der die Gehaltsanpassung und somit eine angemessene Verglitung belegt.

Damit die Vergleichsberechnung der tatsachlichen Vergitung von Projektmitarbeitenden mit
dem jeweiligen Wert der Toleranzgrenze einfach und praxisnah vorgenommen werden kann,
werden die Toleranzgrenzen in Arbeithnehmer-Brutto-Werten ausgegeben. Dies ist notwendig,
da in Gehaltsabrechnungen, Lohnjournalen und insbesondere Arbeitsvertragen haufig ledig-
lich die Arbeitnehmer-Brutto-Werte angegeben sind. Dartber hinaus werden die Toleranz-
grenzen je Funktionsstufe (ohne Funktionsstufen 1a und 1b) mit Jahreswerten angegeben, um
monatliche Schwankungen (z.B. durch Weihnachtsgeld, Urlaubsgeld, Tantiemen etc.) auszu-
gleichen. Dementsprechend stellen sich die Toleranzgrenzen (auf volle Eurobetrage abgerun-
det) je Funktionsstufe wie folgt dar:

Ubersicht der Toleranzgrenzen je Funktionsstufe (Arbeitnehmer-Brutto) als Basis fur die Ma-
lusberechnung:

6 der Vergleich erfolgt auf Arbeitnehmer-Brutto-Basis
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2022

2023

2024

2025

2026

2027

2028

2029

Funktionsstufe
la

Funktionsstufe
1b

Funktionsstufe
2

28.981 €

29.639 €

30.312 €

31.000 €

31.704 €

32423 €

33.169 €

33.912 €

Funktionsstufe
3

33.297 €

34.053 €

34.826 €

35.617 €

36.425 €

37.252 €

38.098 €

38.963 €

Funktionsstufe
4

38.026 €

38.890 €

39.772 €

40.675 €

41.599 €

42.543 €

43.509 €

44.496 €

Funktionsstufe
5

43.660 €

44.651 €

45.664 €

46.701 €

47.761 €

48.845 €

49.954 €

51.088 €

Funktionsstufe
6

49.993 €

51.128 €

52.289 €

53.476 €

54.689 €

55.931 €

57.201 €

58.490 €

Funktionsstufe
7

59.391 €

60.739 €

62.118 €

63.528 €

64.970 €

66.445 €

67.953 €

69.496 €

Als Malusfaktor wird in Abhangigkeit zu der ermittelten Toleranzgrenze ein Wert in Héhe von
0,7 angesetzt. Das heil3t, dass fur Projektmitarbeitende, deren tatsachliche Vergitung unter-
halb der Toleranzgrenze liegt, 70 % der SEK-Werte je Funktionsstufe als Ausgaben anerkannt
werden. Fir jene, deren tatsachliche Vergitung oberhalb der Toleranzgrenze liegt, werden

100 % der SEK-Werte je Funktionsstufe als Ausgaben anerkannt’.

Die Vergleichsberechnung bezlglich der Angemessenheit der Vergitung (Vergleichs- bzw.

Malusberechnung) erfolgt je Projektmitarbeiter*in auf Basis von Jahreswerten.

Zur ldentifizierung der Jahreswerte sind folgende Belege (durch den Zuwendungsempfangen-
den) einzureichen und Berechnungen (durch die NBank) vorzunehmen:

Jahresgehaltsbeleg (von dem Antragszeitpunkt vorausgegangenen Jahr)
Jahresgehaltsbeleg (von dem Antragszeitpunkt vorausgegangenen Jahr) + Nachweis einer
Gehaltserhéhung (durch Arbeitsvertrag)
Monatsgehaltsbeleg

Sofern fir eine Vergleichsberechnung nur Monatswerte (Gehaltsnachweis eines einzelnen
Monats) zur Verfigung stehen (da das Projektpersonal noch nicht so lange im Unterneh-
men beschéftigt ist), sind etwaige Sonderzahlungen wie z.B. Weihnachtsgeld oder Urlaubs-
geld oder bereits feststehende Gehaltssteigerungen entsprechend in die Ermittlung des
Jahresbetrages einzubeziehen. Die Bericksichtigungsfahigkeit solcher Sonderzahlungen
oder Gehaltsanpassungen sind zuséatzlich anhand von Arbeitsvertrdgen, Tarifvertragen
oder Gehaltsnachweisen zu belegen.

Sofern Personal zum Zeitpunkt der Prifung noch nicht bekannt ist (NN-Stellen), erfolgt die
Prifung auf Basis einer (durch den Zuwendungsempfangenden) prognostizierten Vergi-
tung. Nach Besetzung der NN-Stelle ist das Ergebnis der Vergleichsberechnung anhand

7 Individuelle Stellanteile sind noch zu beriicksichtigen.
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der dann feststehenden tatsachlichen Vergiitung zu belegen und durch die NBank zu Gber-
prufen.

Die fur die Vergleichsberechnungen zur Verfiigung stehenden Jahreswerte (Jahresgehaltsbe-
leg) oder der rechnerisch durch die NBank ermittelten Jahreswerte werden mit den Jahres-
werten der oben abgebildeten Toleranztabelle abgeglichen. Der Abgleich bezieht sich dabei
fur das komplette Projektpersonal auf das Jahr, in dem das Projekt startet. Eine besondere
Berlcksichtigung individueller Projekteinsatzzeiten erfolgt nicht, da die Vergleichsberechnung
zur Sicherstellung einer angemessenen Vergutung im Allgemeinen dient.

Das heil3t fur ein Projekt, welches im Jahre 2026 starten soll, werden die Jahresbelege aus
dem Jahr 2025 mit den Toleranzwerten der jeweiligen Funktionsstufen des Jahres 2026 ver-
glichen. Liegt beispielsweise nur ein Monatsgehaltsnachweis aus Januar 2026 vor, ist anhand
dessen eine Hochrechnung zur Ermittlung eines Jahresbetrags vorzunehmen. Dieser Jahres-
betrag 2026 wird dann mit dem Toleranzwert der jeweiligen Funktionsstufe des Jahres 2026
verglichen.

Findet ein Personalwechsel statt, muss erneut eine Vergleichsberechnung fir die neu in das
Projekt eintretende Person erfolgen. Die Berechnung erfolgt dann anhand der Toleranzwerte
des Jahres, in dem der Personalwechsel stattgefunden hat, bzw. stattfinden soll. Wird ein Pro-
jektpersonal ersetzt, flr das ein Malus angesetzt war, wird keine Nachbewilligung ausgespro-
chen, falls das neue Projektpersonal funktionsstufenangemessen vergttet wird.

Neben den Personalausgaben des festangestellten Personals oder den Projekteinsatzen der
Betriebsinhabenden kénnen, sofern das ausgewahlte Forderprogramm dies zuldsst, auch
Ausgaben fur Honorarkréafte geltend gemacht werden.

Honorarkrafte werden nicht anhand von Standardeinheitskosten betrachtet. Hier erfolgt eine
sogenannte Spitzabrechnung, also eine Abrechnung anhand von Rechnungsbelegen. Diese
Rechnungsbelege missen die Anforderungen an Rechnungen aus 8 14 Abs. 4 Umsatzsteu-
ergesetz erflllen.

In einigen ESF+- und EFRE - Richtlinien bilden auch die Honorarausgaben die Bezugsgrofie
fur die Restkostenpauschale. Daher kdnnen nur die reinen ,Personalausgaben® in der entspre-
chenden Ausgabenposition des Ausgaben- und Finanzierungsplans angesetzt werden. Rei-
sekosten und sonstigen Ausgaben des Honorarpersonals sind daher Uber die Restkostenpau-
schale zu decken.

Honorarkrifte Honorar Begriindung/Erlduterung

Einsatzzeitraum | Einsatzzeitraum Bine Sie i i naher. Zum Nachweis der Angemessenheit der angesetzen Ausgaben je Stnde/Tag
von, bis. Betrag in € Anzahl Erlauterungen arforderli lich.
,

Nachname Vomame

Anzah der banstigten

TTMM L TT.MM JLU
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Ausgaben fiir Honorarkrafte werden in der ,Ubersicht Projektpersonal“ im Registerblatt ,Ho-
norarpersonal“ angegeben. Bitte beschreiben Sie in der Spalte Erlauterung/Begrindung, fir
welche Aufgaben die Honorarkraft im Projekt eingesetzt wird. Begriinden Sie hier auch die
Angemessenheit der angesetzten Ausgaben.

Sie haben die Mdglichkeit, das Projektpersonal Uber Stundensatze, Tagewerke oder als Rech-
nungsbetrag (ahnlich Werkvertrag) abzurechnen. Sie entscheiden in Absprache mit dem je-
weiligen Honorarpersonal, bzw. allein, welche der Abrechnungsvarianten Sie je Honorarkraft
wahlen wollen.

Die Angemessenheit der Ausgaben fur Honorarkréfte ist ggf. durch Vergleichsangebote oder
Uiber Nachweise der Marktiublichkeit zu belegen. Diese fiigen Sie idealerweise gleich dem Pro-
jektantrag bei. Im ESF+ kann auf die Vorlage von Vergleichsangeboten oder Ergebnissen der
Markterkundung verzichtet werden, wenn der angesetzte Stundensatz 46,00 € (netto) nicht
Uberschreitet. Achtung: diese Regelung entbindet Sie jedoch nicht von den vergaberechtlichen
Anforderungen und stellt keinen Ausnahmetatbestand zu Ziffer 3.1 und 3.3 der ANBest
EFRE/ESF+ dar.

Wie auch beim festangestellten Personal ist die Geeignetheit der Honorarkraft fir die Aus-
Ubung der Tatigkeit durch geeignete Unterlagen zu belegen. Wir unterscheiden die Hono-
rarkrafte hinsichtlich ihres Einsatzzeitraumes und Einsatzgebietes im Projekt. Wird die Hono-
rarkraft Uber einen langeren Zeitraum unterrichtend im Projekt tatig — ahnlich wie eine festan-
gestellte anleitende/lehrende Person in ESF+-Projekten, ist die Qualifikation dieser Person
durch Zeugnisse/Zertifikate etc. zu belegen. Wird die Honorarkraft nur kurzzeitig eingesetzt,
zur Leitung eines Workshops bspw., reicht die Nennung der Qualifikation, die diese Person
mitbringt oder mitbringen soll.

Die Anerkennung ehrenamtlicher Projekttatigkeit® erfolgt unabhangig der Inhalte der Projekt-
tatigkeit mit einem einheitlichen Standardeinheitskostensatz von 15 € je Zeitstunde. Es ist
demnach nicht relevant, welche Tatigkeit durch die ehrenamtlich tatige Person im Projekt ge-
leistet wird. Fur jede geleistete Stunde, die fir das Erreichen des Projektzieles erforderlich ist,
werden 15 € anerkannt. Qualifikationsnachweise missen nicht eingereicht werden, ebenso
wenig wie Tatigkeitsbeschreibungen, oder die Anweisung zum Personaleinsatz. Im Konzept
(Projektbeschreibung) muss allerdings der Einsatz der ehrenamtlich Tatigen beschrieben wer-
den (Beschreibung der Projektaufgaben der Ehrenamtlichen).

Fur die Berucksichtigung ehrenamtlicher Tatigkeit im Projekt haben wir ein eigenes Merkblatt
erstellt. Wir bitten um entsprechende Beriicksichtigung. Bitte beachten Sie auch, dass ehren-
amtlich Tatige im Projekt Stundennachweise fihren missen (siehe Ziffer 4.4).

& Die VO (EU) 2021/1060 ermdglicht die Berlicksichtigung von ,ehrenamtlicher Arbeit“. Rechtsgrund-
lage ist Art. 67, Abs. 1, Buchstabe e).
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antragsnummer [ o

Ausgaben fur ehrenamtlich Tatige Ausgaben fr ehrenamilich Tatige kinnen nur geltend gemacht werden, wenn die Zu Grunde liegende Richllinie dies grundsatziich vorsient

Tatigkeit Ehrenamtlich Titige Einsatz im Projekt Ausgaben fiir
Titigheit Nachname vormame swodensatz | 2022 | 2023 | zoaa | 2025 | aeze | 2027 | 2028 | 2009 2022 2023 | 024 2025 | 2026 ‘ 2027 ‘
Anerkannter he der ansetzbaren Ausgaben fur ehrenamtich Tot
sy | [ e | it | s [ s s e e e
Evvenamtiche
15,00} 0.00| 0.00| :ID[Il 0,00 GD[Il 0,00 0.00] 0.00] 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
15,00 0,00) 0,00, 0.00] 0,00 0.00] 0,00} 0,00 0,00} 000 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00
1500] oool ooo] oool oool ooof oool ocof o000l 000 0,00 0,00 000 0,00 000
1500 o000l o000l ooo] oool o000 ooof o0oof ooo] 000 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00
15,00 0.00] 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00 0.00] 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00
15.00] 0.00] 0.00| 0.00| 0.00 0.00] 0.00 0.00] 0.00] 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
1500 ool o000l ooof oool ooof ooof oool o0l 000 0,00 0,00 000 0,00 0,00
15,00 0,00 0,00 0.00 000 0,00 0.00
15,00) | 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00
15,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
15,00] 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00
15,00 000 0,00 000 000 0,00 0.00
Pers. ohne festen Stellenanteil Ehrenamtliche Tatigkeit | Honorarkréfte o 4

Ausgaben/Kosten fur ehrenamtliche Tatigkeiten werden im Registerblatt ,ehrenamtliche Tatig-
keit* angegeben. Neben der Nennung der ehrenamtlich Tatigen und der Benennung der Ta-
tigkeit (bspw. Assistenz der Projektleitung) sind die geplanten Zeitstunden pro Jahr zu bezif-
fern.

Im Rahmen der Antragsprufung priift die NBank das geltend gemachte Projektpersonal sowie
die ehrenamtlich Tatigen und das Honorarpersonal auf Angemessenheit und Notwendigkeit
und stellt die Zuwendungsfahigkeit der (Personal-)ausgaben fest. Da die Ubersicht Projektper-
sonal eine Datei ist, die ihrerseits keine Unterschrift erfordert, bitten wir Sie, die ausgeflllte
Datei als solche und keinen Scan der Datei im Kundenportal an entsprechender Stelle hoch-
zuladen. Sodann kann auch die NBank mit dieser Datei im Rahmen der Antragsprifung wei-
terarbeiten und lhre Eintragungen Uberprifen und im Bedarfsfall korrigieren. Als Anlage zum
Bewilligungsbescheid erhalten Sie die geprifte Fassung der Ubersicht Projektpersonal. Die
Daten zu dem fest angestellten Personal (Kategorie 1 und 2) tbertragen Sie dann bitte in den
Geschéftsvorfall ,,Projektpersonal verwalten“ im Kundenportal der NBank.
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Informaticnen

tit der Alion Projektpersenal venwalten” kénnen Sie

= |hr festangestelltes Projektpersonal, welches zum Zeitpunkt der Bewilligung verbindlich feststeht fur zukunftige Abrechnungszwecke
Ihnen dargelegt welches Projektpersonal mit welchem

{Mittelanforderungen} in unser System einpflegen. Im Bewilligungskescheid wi
Projekteinsatz und in welcher Funictionsstufe und Tatigkeitsoereich eingesetzt ist. Dieses ubertragen Sie in das fModul.

« Personal, welches zum Antrags- bzw. Bewilligungszeitpunkt noch nicht bekannt war (sog. N.N-Stellen), einpllegen, inkl. Hochladen der
bendtigten Nachweise und

= Personalwechsel bekannigeben, Achtung: Personalwechsel meint hier nur den Austausch des Perscnals bei g .f"isr.”r'r Projekttatigkeit mit
gleichern Umfang. Wenn sich der Tatigksitszuschnitt oder der Umfang der Projekttatigkeit andert, ist ein Anderungsantrag zu stellen.

Die Erfassung der Abrechnung der Personalausgaben erfoigt Uber Belegeingaben in den Mittelanforderungen, Diese Eingabe ist aber nur fur

zuvor im Medul Personal verwalten” von lhnen beantragten und durch die NEank freigegebenen Personaldatensatze meglich
eventuellen Kooperationsparinern tatiges Personal (uz. Honorarkrzfte, enrenamitlich Tatige) werden im Personalmedu

Nicht fest bei |hnen cde;

Personal verwaiten” nic fasst.

Die Geltendmachung dieser Projeitausgaben erfoigt in diesen Fallen ohne vorherige Eingaben im Modul Projelapersonal venvalten” uber die

entsprechenden Belege in den tdittelanforderungen.

SchlieBen Waeiter

Hierbei handelt es sich um die Ansicht der Aktion ,Projektpersonal verwalten“ im Kundenportal
der NBank. Uber den Button ,Weiter“ gelangen Sie zur Eingabemaske fiir das festangestellte
Projektpersonal. Wie in der abgebildeten Infoseite dargestellt, missen Sie in dem Modul nur
die Eingaben fir das eigene festangestellte Projektpersonal und das etwaiger Kooperations-
partner vornehmen/pflegen. Erst wenn hier die bewilligten Personaldaten durch Sie hinterlegt
und durch die NBank freigegeben werden, kdnnen fiir diese Personen Personalausgaben bei
der NBank im Rahmen der Mittelanforderungen abgerechnet werden.

Sind NN Stellen durch Sie besetzt worden, kdnnen Sie die Personaldaten dieser in das Per-
sonalmodul einpflegen. Bitte reichen Sie die Qualifikationsnachweise der Personen sowie die
Anweisung zum Personaleinsatz (bei Personal der Kategorie 1) bei der NBank ein. Die NBank
pruft die Qualifikationsnachweise und die Anweisung und gibt das Personalmodul frei. Dann
kénnen auch fur die ehemaligen NN Stellen Personalausgaben abgerechnet werden.

In dem Mittelanforderungsformular erlautern Sie bitte kurz und knapp den Projektstand. Dieser
soll in den einzelnen Mittelanforderungen aufeinander aufbauend gestaltet werden. Dies ist in
der Forderperiode 2021-2027 neu hinzugekommen und ermdglicht uns einen zeitnahen Ein-
blick in den tatsachlichen Projektverlauf. Schliel3lich bekommen wir so auch die Méglichkeit,
die erbrachte Arbeitsleistung Uber die abgerechneten festen Stellenanteile oder sporadisch
geleisteten Stunden mit dem dargestellten Projektistand zu plausibilisieren.
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Bestatigung des Personaleinsatzes als Anlage zur Mittelanforderung

1. Angaben zur Antragstellenden Person / Organisation

Mame der den Person / O

Bezeichnung des Projektes

2. Angaben zur beschaftigten Person

Vorname der beschaftigten Person Mame der beschaftigten Person

Projekitatigkeit

3. Erklarungen

Wir bestatigen die unveranderte Giiltigkeit der fiir die 0.g. Person eingereichten Anweisung zum Personaleinsatz fir den Abrechnungszeitraum der
Mittelanforderung vom

bis

In dem genannten Abrechnungszeitraum stand die o0.g. Person dauerhaft im regularen Lohn- und Gehaltsbezug.

‘Wir versichern die Richti it und andis der A ben. Uns ist dass Falsch b ich (z.B. gem. § 264 StGB)
verfolgt werden kinnen.

Datum Unterschrift der Projektleitung Unterschrift der oben genannten im Projekt tatigen Person

Anlage

22

Dieser Vordruck ist nur flr Personal der Kategorie 1, also Personen, die mit einem festen
Stellenanteil im Projekt tatig sind, zu jeder Mittelanforderung, bzw. dem monatlichen Beleglis-
teneintrag je Projektpersonal als Beleg einzureichen. Sie bestétigen uns hiermit, dass das je-
weilige Projektpersonal im Abrechnungszeitraum der Mittelanforderung fur das Projekt mit
dem geplanten/bewilligten Stellenanteil im Durchschnitt tatig wurde. Gewisse Schwankungen
in dem Stellenanteil bspw. bedingt durch Urlaubszeiten oder Anlaufphasen und Endphasen in
Projekten sind normal und uns bekannt. Wird ein/e Projektmitarbeiter/Projektmitarbeiterin
dauerhaft mit einem geringeren Stellenanteil im Projekt tatig, kann das nur damit zusammen-
hangen, dass bestimmte Projekttatigkeiten oder Teile der Projekttatigkeiten weggefallen sind
oder von einer anderen Person im Projekt wahrgenommen werden. Sie miussen uns dies
entsprechend Uber eine Anderungsmitteilung anzeigen.

Sollte der Projektmitarbeiter/ die Projektmitarbeiterin aufgrund langerer Krankheit nicht mehr
im Lohn- bzw. Gehaltsbezug stehen, kdnnen Sie fir diese/diesen auch keine Personalausga-
ben geltend machen.
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Bitte achten Sie darauf, dass der Beleg zeithah vom Projektpersonal unterschrieben
wird. Fehlt die Unterschrift des Projektpersonals, bzw. der Projektleitung kénnen Personal-
ausgaben nicht abgerechnet werden. Nur in besonderen Einzelfallsituationen sind Ausnahmen
zulassig. In denen sind dann andere Nachweise der Projekttatigkeit im jeweiligen Umfang er-
forderlich (Zeitaufschreibungen, Arbeitsergebnisse, Vertragsregelungen etc.)

Fur Personal der Kategorie 2 miussen Sie Stundennachweise gem. Vorlage der NBank fuihren.
Der Stundennachweis ist zeithah von der abzurechnenden Person zu pflegen und gemeinsam
mit der Projektleitung am Monatsende zu unterschreiben. Die Stunden sind im Halb-Stunden-
Takt zu erfassen und kaufmannisch gerundet anzugeben. Das heil3t: 25 Minuten = 30 Minu-
ten/0,5 Stunden, 1 Stunde und 14 Minuten = 1,0 Stunden.

Ly Niedersachsen Bank

Wir fordern Niedersachsen

Antragsnummer
Stundennachweis (Anlage zur Mittelanforderung)
ZAM |~ -
Zuwendungsempfangende’s Untermehmen/Einrichtung
Projektbezeichnung
Monat Jahr Projektpersonal (Name, Vormame) Perzonal- oder Konfrollnummer

Alle im Rahmen des o.g. Projekts geleistete Stunden sind aufzufuhren und taglich eigenhandig von der betreffenden Person zu erfassen. Nur die
Tatigkeiten, die direkt an das o.g. Projekt gebunden sind, sind zuwendungsfahig.
Bitte tragen Sie die Werte als Dezimalzahl kaufmannisch gerundet im Halbstundentakt ein. (Beispiele: 25 Minuten werden aufgerundet auf 30 Minuten, also 0,5
Stunden, 1,5 Stunden sind fur 80 Minuten Arbeitszeit einzutragen.)

Arbeitszeiten in Stunden je Kalendertag

Titigkeiten 8| @ |10|1m|12]|13 14|58 |17 |18]|19|20 |2 268 28 | 30 | 31 |summE ;mﬁ"'

2?‘25

Hier fragen Sie bitte
die bewilligte Tatighsit 0,00 %|
im Projekt ein.

Hier tragen Sie bitte

die bewilligte Tatigheit 0.00 %,

im Projekt gin.

Hier fragen Sie bitte
die bewilligte Tatigheit
im Projekt in.

Nicht proiskibezogens
Tafigkeiten (beim

0,00 %,

Gesamtstunden
pro Tag

is - Ariage zur M

Ich i die Richtigkeit und il it der Mir ist dass F ich (z.B. gem. § 264 5tGB) verfolgt werden kénnen.
Ort Unterschrift der Projektieitung Unterschrift des Projekipersonals

Jui 2022

Datum

Invesiilions- und Fovderbank - NEank g 12-16 30177 Hannever Telelon 0511 30031-9333 Teefax 0511 30031-118333 nfo@nbank.oe waw.nbank.de

Fur die Abrechnung von Honorarpersonal (sofern dies nicht wie im EFRE teilweise Uber die
Restkostenpauschale abgedeckt ist) reichen Sie bei uns bitte die Rechnung der Honorarkraft
ein. Bitte beachten Sie, dass die Rechnung der Honorarkraft die Rechnungsmerkmale des §
14 Umsatzsteuergesetzes erfillen muss. Ggfs. sind Vergabeunterlagen einzureichen (je nach
Auftragswert).

Fur die Abrechnung der geleisteten Projektstunden der ehrenamtlich Tatigen, sind Stunden-
nachweise gem. Vordruck der NBank zu fuhren. Die Stunden sind zeitnah im Stundennach-
weis zu fuhren und im Halbstundentakt kaufmannisch gerundet aufzuschreiben. Wurden im
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Projekt bspw. 4 Stunden und 20 Minuten gearbeitet, sind also 4,5 Stunden zu erfassen. Wur-
den bspw. 4 Stunden und 10 Minuten gearbeitet, sind 4,0 Stunden zu erfassen.

m Niedersachsen Ban I(

Wir férdern Niedersachsen

Anfragsnummer
Stundennachweis - ehrenamtliche Tatigkeit (aniage zur Mittelanforderung) I|

Z Unternehmen/Einri

Projektbezeichnung

Monat Jahr Ehrenamtlich tatige Person (Name, Yomame)

-

Alle im Rahmen des o.¢. Projekts geleistete Stunden sind aufzufuhren und zeitnah eigenhandig von der betreffenden Person zu erfassen. Nur die
Tatigkeiten, die direkt an das o.g. Projekt gebunden sind, sind zuwendungsfahig.

Bitte tragen Sie die Werte als Dezimalzahl kaufmannisch gerundet im Halbstundentakt ein. (Beispiele: 25 Minuten werden aufgerundet auf 30 Minuten, also 0,5
Stunden, oder 1,5 fiir 80 Minuten Arbeitszeit)

Arbeitszeiten in Stunden je Kalendertag

Tatigkeiten [Tzl 7] e]e]mm]nn]aa[wealw[w|w[e|w]|20 |21 |2 |22z [28]2:]30]31 [SUMME
Bifte benennen Sie hier
;
7 Ich i die ighkeit und dndigkeit der hten Angaben. Mir ist dass Fal: trafrechtlich (z.B. gem. § 264 StGB) verfolgt werden konnen.
E
Ort Unterschrift der Projektieitung Unterschrift der ehrenamtlich tatigen Person
o
% Datum
|

una Forerbank - NBank v 12-16 30177 Hannover Telfon 0511 30031-3333 Tekfax 0511 30031-115333 INMO@NDank.0e www noank de

Ergeben sich Anderungen am Projektpersonal miissen Sie uns diese anzeigen. Anzeigen
mussen Sie uns Personalwechsel, neue Tatigkeitszuschnitte, Reduzierungen beim Stellenan-
teil, Ausfall des Projektpersonals. Wird neues Personal in lhrem Projekt tatig (hat also ein
Personalwechsel stattgefunden), muss fir dieses ebenfalls eine Anweisung zum Personalein-
satz eingereicht werden, wenn es mit einem festen Stellenanteil im Projekt eingesetzt wird.
Qualifikationsnachweise des neuen Projektpersonals missen ebenfalls eingereicht werden.
Andert sich an dem Tatigkeitszuschnitt des neuen Projektpersonals im Vergleich zum ausge-
schiedenen Projektpersonal nichts, muss keine neue Tatigkeitsbeschreibung eingereicht wer-
den. In Ihrer Mitteilung der Personal&nderung reicht uns ein entsprechender kurzer Hinweis.
Zur Dokumentation der geénderten Personalsituation im Projekt sollten Sie die Ubersicht Pro-
jektpersonal pflegen und der NBank als Anlage zur Personaldnderungsmitteilung Gibersenden.
Projektpersonal, welches vorzeitig aus dem Projekt ausgeschieden ist, belassen Sie in der
Ubersicht, passen jedoch dessen Einsatzzeitraum im Projekt an (verkiirzter Einsatzzeitraum).
Neues Personal (Ersatzpersonal) nehmen Sie bitte zusatzlich in die Ubersicht auf. Bitte fiillen
Sie alle relevanten Angaben und tragen den neuen Einsatzzeitraum ein (nahtloser Ubergang
beider Personalstellen).

Um Aufwand auf beiden Seiten zu minimieren, verzichten wir i.d.R. auf den Erlass eines An-
derungsbescheides. Wir priifen dennoch lhre Personal-Anderungsmitteilung und teilen lhnen
unser Priifergebnis mit. Dafir iibersenden wir die tberpriifte Excel-Datei ,Ubersicht Projekt-
personal“. Um Personalausgaben flr neues Projektpersonal abrechnen zu kénnen, missen
die Personaldaten im Projektpersonal Modul von Ihnen neu gepflegt werden und von der
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NBank wieder freigegeben werden (vgl. Ziffer 3). Die vorgenommenen und freigegebenen Per-
sonalwechsel kénnen auch dazu fithren, dass die urspringlich bewilligten Gesamtausgaben
Uberschritten werden. Gem. Ziffer 1.2 der ANBest EFRE/ESF+ durfen die Gesamtausgaben
uberschritten werden, sofern der Zuwendungsempfanger diese aus Eigenmitteln deckt. Bitte
rechnen Sie daher damit, Eigenmittel zur Gegenfinanzierung der gestiegenen Gesamtausga-
ben einbringen zu miissen.

Wird ihr Projekt fur eine Vor-Ort-Kontrolle ausgewahlt, werden wir uns im Rahmen dieser die
Arbeitsvertrage des Projektpersonals ansehen und mit den Angaben in der Anweisung zum
Personaleinsatz und der Ubersicht Projektpersonal abgleichen. Bei Projektpersonal, dass nur
stundenweise zum Einsatz kommt (Abrechnung tber Stundennachweise) prifen wir, ob die
Stundennachweise zeitnah gefihrt werden.

Zum Verwendungsnachweis mussen keine Unterlagen bzgl. des Projektpersonals geflihrt wer-
den. Hier sind lediglich ein Sachbericht, die Ubersicht der Kofinanzierung und ggfs. richtlinien-
spezifische Unterlagen einzureichen.

Dieser Leitfaden wird standig weiterentwickelt. Sollten Ihnen Informationen fehlen oder nicht
nachvollziehbar genug dargestellt worden sein, informieren Sie gern Ihre Beraterin, bzw. Be-
rater. Wir prifen dann den Anpassungsbedarf und setzen diesen um. Nachstehend werden
zudem noch FAQ zum Thema Personalausgaben aufgefiihrt und bei Bedarf regelmafiig er-
ganzt. Beachten Sie daher immer die aktuelle Fassung dieses Leitfadens auf unserer Home-

page.

lhre NBank

1.) Wieist mit den Projektpersonalausgaben umzugehen, wenn Projekte spater als ur-
springlich geplant beginnen?

e Bei Antragstellung nimmt der Kunde einen Projektbeginn an und kalkuliert entspre-
chend die Personalausgaben. Kommt es nun zu Verschiebungen ,reicht* die Zuwen-
dung nicht, da Personalausgaben, je spater sie in der Férderperiode anfallen, héher
sind (wegen dem Tarifaufschlag p.a.).

e Das Verfahren ist auszudifferenzieren in Antragstellung/ Bewilligung und Projektab-
rechnung
Antragstellung/Bewilligung:

e NBank weist den Kunden darauf hin, dass zwischen Antragstellung und ge-
plantem Projektbeginn eine ausreichende Zeit fur Antragspriifung gelassen
werden muss. (Info in Beratung und Produktinfo — siehe oben Ziffer 2.1.1)

e Stellt die NBank vor Bewilligung fest, dass mit einem friiheren Projektstart kal-
kuliert wurde und die Anderung am Projektzeitraum/Bewilligungszeitraum be-
treffen damit ein neues Fdrderjahr, fordert die NBank einen neuen Finanzie-
rungsplan an — dann erfolgt eine entsprechende Projektbewilligung — sofern
noch ausreichend Haushaltsmittel zur Verfligung stehen

Projektabrechnung:

e Stellet die NBank nach Bewilligung fest, dass der Kunde spéter als geplant

das Projekt begonnen hat, erfolgt keine Nachbewilligung. In diesen Féallen
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sind die bewilligten Personalausgaben schon eher ,aufgebraucht® als das Pro-
jekt noch lauft.

2.) Mutterschutz bei Projektmitarbeiterinnen, kdnnen Personalausgaben fir eine Person im
Mutterschutz abgerechnet werden?

Nein!

Der Sachverhalt Mutterschutz wird nicht explizit im Personalausgabenerlass geregelt. Die Zeit des
Mutterschutzes ist aber anders als Krankheit (und hierfir finden wir eine Regelung im Personalausga-
benerlass) planbarer. Auch fiir Zeiten der Krankheit tiber 6 Wochen werden keine Personalausgaben
erstattet. 1.d.R. schlief3t sich direkt an den Mutterschutz auch eine Elternzeit der Projektmitarbeiterin
an. Auch in dieser Zeit kann sie keinen Beitrag fiir das Projekt leisten. Zeiten fir kiirzere Krankheits-
phasen (unter 6 Wochen) einer Projektmitarbeiterin sind vom Personalausgabenerlass erfasst und
kénnen im Projekt durch Mehrarbeit anderer Mitarbeitenden oder zeitliche Umplanungen im Projekt
aufgefangen werden. Mutterschutz umfasst einen Zeitraum von 14 Wochen, was ca. 3,5 Monaten ent-
spricht. Das kann ein Projekt nicht einfach so auffangen. Ein Personalersatz ist damit unumgéanglich.

I.d.R. wird das Ausscheiden aufgrund des Mutterschutzes einer Projektmitarbeiterin friihzeitig be-
kannt. FUr Ersatz der Mitarbeiterin kann somit gesorgt werden. Die Personalausgaben des Ersatzes
kénnen im Projekt geltend gemacht werden, die der Person, die sich im Mutterschutz befindet nicht.

Ferner ist zu beriicksichtigen, dass der Arbeitgeber zwar gem. 8 18 MuSchG verpflichtet ist, einen
Mutterschutzlohn zu zahlen, aber dafiir auch aus der U 2 eine Unterstitzung erhélt. Die Personalaus-
gaben werden damit bereits teilweise aus nationalen Mitteln erstattet. Die Voraussetzungen fir die
vereinfachte Kostenoption, hier Personalausgaben- Standardeinheitskosten liegen damit nicht vor,
weder dem Grunde nach (es wird keine Leistung fir das Projekt wéhrend des Mutterschutzes er-
bracht) noch der H6he nach (die Personalausgaben werden zumindest teilweise bereits aus der U2
gezahlt.)

Fir Zeiten des Mutterschutzes kénnen auch nicht die 6 Wochen Fortzahlung des Personalausgaben-
SEK genutzt werden.

3.) Nur ESF+-relevant: Inflationsausgleichszahlung; kann diese beriicksichtigt werden um den
Malus abzuwenden?

Ja. Es ist egal, ob ein ,Inflationsbonus®, ,Aufstockungsbetrag Gute Arbeit* oder ,anderes” gezahlt wird.
Wenn der Kunde dem Projektpersonal einen Betrag zusétzlich zum Standardgehalt zahlt und das Pro-
jektpersonal damit ein hdheres Jahresgehalt hat, welches den Malus abwendet, wird diese Zusatzzah-
lung, hier der Inflationsbonus beim Gehalt mitberiicksichtigt.

Die Zahlung einer Inflationspramie und ggfs. weiterer Sonderzahlungen muss nachgewiesen werden
um diese betragsmaRig bei der Ermittlung des Jahresgehaltes zu beriicksichtigen. Die Sonderzahlung
muss fir jedes Projektjahr nachgewiesen werden.

Zum Nachweis wird idealerweise ein geanderter Arbeitsvertrag eingereicht, der die Zahlung der Son-
dervergltung regelt. Zur ersten Mittelanforderung ist ein Gehaltsbeleg einzureichen, der die Sonder-
zahlung dokumentiert. Kann kein geanderter Arbeitsvertrag vorgelegt werden, muss jahrlich durch den
Zuwendungsempfanger dokumentiert/nachgewiesen werden, dass auch in den anderen Projektjahren
die Sonderzahlungen geleistet werden (jeweils mit der ersten Mittelanforderung p.a.).

4.) Darf beim Zuwendungsempfanger fest angestelltes Personal als Honorarkraft abge-
rechnet werden?

Nein! Mitarbeitende des Zuwendungsempfangers werden grundsatzlich immer auf Basis des Perso-

nalausgaben-SEK-Erlasses abgerechnet — unabhéngig davon, welche Tatigkeit sie im Projekt erbrin-
gen.

Dies ist insbesondere vor dem Hintergrund des Querschnittsziels Gute Arbeit zu sehen, denn in Nie-
derachsen soll prioritdr SV-pflichtige Beschaftigung geférdert werden.

5.) Ist eine Abrechnung von Personalausgaben wahrend des Bezugs von Krankengeld
moglich?
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Nein!

Sowohl im Falle von Personal der Kategorie 1 (Abrechnung Stellenanteilbasis) als auch der Kategorie
2 (Produktivstunden — Abrechnung auf Stundenbasis) kénnen flr Zeiten, in denen der Projektmitarbei-
ter Krankengeld bezieht, keine Personalausgaben abgerechnet, bzw. anerkannt werden.

Bei Kategorie 2 — wirden in dem Krankengeldbezugszeitraum keine Stunden fur das Projekt geleistet
werden — demnach kdnnen auch keine Stunden im Stundennachweis eingetragen werden.

Bei Kategorie 1- koénnte fir den Zeitraum des Krankengeldbezugs keine Bestatigung des Personalein-
satzes eingereicht werden.

6.) Bestatigung des Personaleinsatzes als Anlage zur Mittelanforderung — Erfordernis der
Unterschrift

Fur eine Abrechnung von Personalausgaben fir mit festem Stellenanteil tatiges Projektpersonal ist als
Nachweis im Rahmen der Mittelanforderung die Bestatigung des Personaleinsatzes einzureichen.
Diese ist von der beschéftigten Person selbst sowie der Projektleitung zu unterschreiben. Mit den Un-
terschriften wird die Projekttatigkeit im bewilligten Stellenanteil in dem abzurechnenden Zeitraum be-
statigt. Bitte berticksichtigen Sie fur die Erstellung der Mittelanforderung, dass Sie die Unterschriften
des Projektpersonals fir die Bestatigungen des Personaleinsatzes noch einholen missen. Nur beson-
dere Einzelfallsituationen rechtfertigen ein Fehlen der Unterschrift des Projektpersonals.



