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1. Einleitung

Das Verfahren zur Abrechnung von Personalkosten hat sich im Programm Interreg Osterreich-Tsche-
chien 2021-2027 gegeniiber der vorangegangenen Forderperiode deutlich verandert. Personalkosten
werden nun nicht mehr auf Basis tatsachlicher Kosten, sondern anhand von Einheitskosten abgerech-
net.! Das Ziel ist eine deutliche Vereinfachung und Beschleunigung der Kostenabrechnung und ihrer
Kontrolle zu erreichen.

Im Kontext der Projektantragstellung ist die korrekte Anwendung des neuen Standardeinheitskosten-
modells zur Abrechnung von Personalkosten von besonderer Bedeutung. Dieser Leitfaden hat das Ziel
die korrekte Einstufung von Personal in die Leistungsgruppen wahrend der Projekteinreichung zu un-
terstiitzen und ihre Anwendung zu erklaren.

Ndhere Information zu Personalkosten auf Grundlage von Standardeinheitskosten finden Sie in den
Forderfahigkeitsregeln und im Programmhandbuch.

2. Beschreibung der Leistungsgruppen

Jede im Projekt tatige Person muss einer vordefinierten Leistungsgruppe zugeordnet werden. In der
nachstehenden Tabelle sehen Sie das Leistungsgruppenmodell, welches die Grundlage fiir die Einstu-
fung ist. Die Tabelle bietet einen Uberblick iiber die zur Verfiigung stehenden Standardgruppen A, B,
C und den Sondergruppen AA und CC. Das Personalkostenbudget der Projektpartnerorganisationen
basiert auf der Multiplikation mit den fiir die Projektlaufzeit geplanten Stunden oder Monaten (siehe
Kapitel 3.2.2 u. 3.3).

Das Standardeinheitskostenmodell basiert auf folgenden Kriterien: Rolle im Projekt sowie projektre-
levante Tatigkeiten, Wirkungsbereich im Projekt (Projekt-, Arbeitspaket- oder Aktivitdtsebene) so-
wie Verantwortung (leitend, eigenstandig oder angeleitet). Diese Kriterien dienen der Projekt-
partnerorganisation als wesentliche Orientierungspunkte bei der Selbsteinstufung im entwickelten
Leistungsgruppensystem. Sie spiegeln sich in der Ubersicht der Leistungsgruppen, in der Definition,
den Beispieltatigkeiten und Beispielrollen wider. Fiir alle im Folgenden beschriebenen Leistungsgrup-
pen gilt, dass der Personalaufwand sich auf Aktivitdten beziehen muss, die die Projektpartnerorgani-
sationen oder der/die Projektmitarbeiterinnen nur aufgrund ihrer Involvierung im Projekt durchfiih-

ren.?

1 Alternativ haben Projektpartnerorganisationen die Moglichkeit, Personalkosten als Pauschalsatz abzurechnen. Siehe For-
derfahigkeitsregeln Kapitel 4.1.2.
2 Auf eine klare Abgrenzung zu Biiro- und Verwaltungskosten ist zu achten.



Tab. 1: Leistungsgruppenmodell, inklusive Gruppendefinitionen und zugehdérigen Funktionen sowie Beispiele fiir Projektrollen

Bezeichnung der
Leistungsgruppe

Leistungsgruppe
(Standard)

Gruppendefinition / -beschreibung

Funktionen

Beispiele Projektrollen (nicht taxative Liste)

Projektleitung / -
koordination

Personen mit inhaltlicher / administrativer und/ oder horizontaler
Entscheidungskompetenz, die vor allem steuernde, konzeptionelle und
anspruchsvolle Tatigkeiten austiben. Fokus auf Projektebene bzw. in
begriindeten Fallen auf Arbeitspaketebene. Verfiigen in der Regel Giber
langjahrige Berufserfahrung.

Projektkoordinatorin;

ThematischeR
Koordinatorin

¢ Thematische / Inhaltliche Leitung;

* |eitendeR WissenschaftlicheR Mitarbeiterln;

* Arbeitspaket-Koordinatorin;

B Projektimplementierung

Personen mit Aufgaben im Rahmen der inhaltlichen / administrativen /
horizontalen Projektumsetzung und / oder Projektkoordination, die zur
Erreichung einzelner Projektziele fiihren. Verfligen in der Regel Gber
mebhrjahrige Berufserfahrung.

ThematischeR Expertin

AdministrativeR /
koordinativeR
Projektmanagerin

* WissenschaftlicheR Mitarbeiterln;

* Projektmanagerin;

¢ Finanzmanagerln;

e Technikerln (ICT, Apps, Software, etc.);

e Trainerln / Pddagogln, der/ die Bildungskonzepte
umsetzt und oder entwickelt

¢ Implementierungspersonal, Fachgarant
(konzeptionelles Fachpersonal fir Kulturthemen,

Sozialbereich, etc.);

* Methodikerln

Projektassistenz

Personen, die Tatigkeiten zur Unterstiitzung der inhaltlichen /
administrativen / horizontalen Projektumsetzung austiben; arbeiten in
der Regel weisungsgebunden und angeleitet. Verfiigen meist tiber
wenig Berufserfahrung.

Thematische/r
Projektassistentin;

Administrative/r
Projektassistentin;

Finanzassistentin;

Kommunikations-

assistentin

* Implementierungsassistentin;

* Forschungsassistentin;

und organisatorische Verwaltung);

* Projektbuchhaltung

o Assistentln fiir Offentlichkeitsarbeit

¢ unterstitzendes Verwaltungspersonal (inkl. finanzielle
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Bezeichnung der

Sondergruppe Gruppendefinition/-beschreibung Funktionen Beispiel Projektrollen (nicht taxative Liste)
Sondergruppe
Projektleiterln mit
aulerordentlich
komplexen
Personen, die auRerordentliche fachliche und/oder wissenschaftliche . P K . L
. N . . . |Tatigkeitsfeldern * Projektportfolioleiterin
Tatigkeiten ausiiben; Konzeption, Planung und Leitung von Forschung im
AuBergewohnliches Sinne von wissenschaftlicher Exzellenz und besonders komplexen X . . L .
AA L Wissenschaftliches e Forschungsleiterin (Garant flr wissenschaftliche
(Fach-)personal anwendungsorientierten Vorhaben.
und/oder (Fach- Exzellenz)
. " i - )Personal mit
nur in begriindeten Féllen méglich,
( 9 glich) aulerordentlich
komplexen
Tatigkeitsfeldern
e Hilfskraft fir thematische unterschiedliche
projektspezifische Aktivitaten
e nicht inhaltsbezogener Hilfskraft, z.B. Unterstiitzung bei
Personen mit zuarbeitenden, wenig inhaltsbezogenen Tatigkeiten; der Durchfiihrung von Veranstaltungen
. keine projektspezifischen Kenntnisse erforderlich. Tatigkeiten sind z.B.  |Hilfskraft
cc Projekt-Support

anlassbezogene Unterstiitzungsleistungen, die in der Regel nach einer
kurzen Anlernzeit durchgefihrt werden kénnen.

e Hilfskraft fir die Durchfliihrung von angeleiteten
Tatigkeiten im Rahmen der Projektverwaltung

e Hilfskraft flr projektspezifische
Unterstiitzungsleistungen, z.B. Gartenarbeiten, Catering,
Reinigungsarbeiten etc.




Zur Anwendung kommen drei Standardgruppen (A, B und C) und in begriindeten Fallen zwei Sonder-
gruppen (AA und CC). Der Grundsatz der projektbezogenen Zusatzlichkeit von Personalaufwand muss
bericksichtigt werden, um eine klare Abgrenzung zu z.B. Biiro- und Verwaltungskosten oder allge-
meine geschaftsfiihrende Tatigkeiten zu gewahrleisten.

2.1 Standardgruppe A - Projektleitung /-koordination

Definition/Beschreibung: Personen mit inhaltlicher (oftmals wissenschaftlicher), administrativer

und/oder horizontaler® Entscheidungskompetenz, die vor allem steuernde, konzeptionelle und an-
spruchsvolle Tatigkeiten ausiiben. Fokus auf Projektebene bzw. in begriindeten Fallen auf Arbeitspa-
ketebene. Verfligen in der Regel tGber langjahrige Berufserfahrung.

Erlduterung relevanter Tatigkeiten: Tatigkeiten in dieser Leistungsgruppe umfassen typischerweise

Aufgaben, die die Leitung, das Monitoring und die Planung des Projekts umfassen. In begriindeten
Fallen kann auch Personal, das ein strategisch wichtiges und/oder konzeptionell anspruchsvolles Ar-
beitspaket koordiniert, der Leistungsgruppe zugerechnet werden.

Beispiele: Thematische/inhaltliche Leitung; leitende/r Wissenschaftliche/r Mitarbeiterln; in begriinde-
ten Fallen Arbeitspaket-Koordinatorin

2.2 Standardgruppe B - Projektimplementierung

Definition/Beschreibung: Personen mit Aufgaben im Rahmen der inhaltlichen/administrativen/hori-

zontalen Projektumsetzung und/oder Projektkoordination, die zur Erreichung einzelner Projektziele
flihren. Verfiigen in der Regel Giber mehrjahrige Berufserfahrung.

Erlduterung relevanter Tatigkeiten: Typische Tatigkeiten umfassen die Durchflihrung anspruchsvoller

Aufgaben, die fir die Erreichung der Projektziele essentiell sind. Dazu gehort in der Regel die eigen-
stdndige Entwicklung/Umsetzung von inhaltlichen Konzepten, Analysen, Studien, Modulen und der-
gleichen.

Beispiele: Wissenschaftliche/r Mitarbeiterln; Projektmanagerin; Finanzmanagerin; Techniker (ICT,
Apps, Software, etc.); Trainerln/Padagogin (z.B. der/die Bildungskonzepte umsetzt und oder entwi-
ckelt), Implementierungspersonal (z.B. Kultur-Themen, Sozialbereich); Methodikerln

3 Aktivitaten im Rahmen der Projektumsetzung kénnen als horizontal bezeichnet werden, wenn sie mehrere Themenbereiche
bzw. Arbeitspakete Uibergreifen.
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2.3 Standardgruppe C - Projektassistenz

Definition/Beschreibung: Personen, die Tatigkeiten zur Unterstitzung der inhaltlichen/administrati-

ven/horizontalen Projektumsetzung austiben; arbeiten in der Regel weisungsgebunden und angeleitet.
Verfligen meist Uber wenig Berufserfahrung.

Erlduterung relevanter Tatigkeiten: Die Tatigkeiten umfassen klassische Assistenzaufgaben zur Umset-

zung des Projektes. Die Tatigkeiten werden in der Regel weisungsgebunden und angeleitet durchge-
fihrt und kdnnen sowohl fachliche (z.B. wissenschaftliche Assistenztatigkeiten, einfache Tatigkeiten
zu thematischen Aufgabenfelder) als auch organisatorische/administrative Projektaufgaben (z.B. As-
sistenz bei Projektmanagementtatigkeiten) betreffen.

Beispiele: Implementierungsassistentlin; Forschungsassistentln; unterstiitzendes Verwaltungspersonal
(inkl. finanzielle und organisatorische Verwaltung); Projektbuchhaltung; AssistentIn fiir Offentlichkeits-
arbeit

2.4 Sondergruppe AA - AuBergewéhnliches (Fach-)Personal

Definition/Beschreibung: Personen, die auBerordentliche fachliche und/oder wissenschaftliche Tatig-

keiten ausliben; Konzeption, Planung und Leitung von Forschung im Sinne von wissenschaftlicher Ex-
zellenz und besonders komplexen anwendungsorientierten Vorhaben.

Erlduterung relevanter Tatigkeiten: Bei diesen Tatigkeiten handelt es sich um auRergewdhnliche Pro-

jektaufgaben im wissenschaftlichen Bereich (Stichwort: Exzellenzforschung) oder im anwendungsori-
entierten Bereich (z.B. hochkomplexe Management- oder Ingenieuraufgaben, Projektblndel), die in
ihrer Komplexitat den Ublichen Projektrahmen deutlich tberschreiten.

Beispiele: z.B. Projektportfolioleiterin, Wissenschaftliches und/oder (Fach-)Personal mit auReror-
dentlich komplexen Tatigkeitsfeldern (z.B. Forschungsleiterin als Garant fiir wissenschaftliche Exzel-
lenz)

Achtung: nur in begriindeten Féllen méglich! Personalressourcen in der Sondergruppe AA sind nicht in
jedem Projekt plausibel. Aufgrund des Levels an Komplexitdt der Tdtigkeiten, die eine Einstufung in
diese Gruppe rechtfertigen, ist die Genehmigung der Zuordnung zu dieser Sondergruppe in der Regel
héchstens einmal pro Projekt realistisch. Ausschlaggebend ist die plausible Darlegung im Personalblatt.

2.5 Sondergruppe CC — Projekt-Support

Definition/Beschreibung: Personen mit zuarbeitenden, wenig inhaltsbezogenen Tatigkeiten; keine pro-

jektspezifischen Kenntnisse erforderlich; Tatigkeiten sind z.B. anlassbezogene Unterstiitzungsleistun-
gen, die in der Regel nach einer kurzen Anlernzeit durchgefiihrt werden kdénnen.
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Erlduterung relevanter Tatigkeiten: Es handelt sich typischerweise um einfache unterstiitzende Tatig-
keiten, wofir in der Regel keine besonderen Projekt- oder Fachkenntnisse erforderlich sind. Die pro-
jektunterstiitzenden Tatigkeiten kénnen zumeist ohne Vorerfahrungen (bzw. nach kurzer Einschulung)
sofort umgesetzt werden.

Beispiele: Hilfskraft fir thematisch unterschiedliche projektspezifische Aktivitdten; nicht inhaltsbezo-
gene Hilfskraft fir die Durchfihrung von Veranstaltungen; Hilfskraft fiir die Durchflihrung von angelei-
teten Tatigkeiten im Rahmen der Projektverwaltung; Hilfskraft flr Gartenarbeiten, Catering, Reini-
gungsarbeiten etc.

3. Einstufung von Personalstellen im Personalblatt

3.1 Grundannahmen im Rahmen der Einstufung

Das Personalblatt ist fur alle Projektpartnerorganisationen, die Personalkosten als Standardeinheits-
kosten abrechnen mochten, ein verpflichtend auszufiillender Anhang der dem Antrag im Rahmen der
Antragstellung beizulegen ist.

Generell ist zu beachten:

e Die Zuordnung zu den Leistungsgruppen erfolgt gemiR der Gruppendefinition/-beschreibung
sowie der Rolle / Funktion der Person bzw. den damit verbundenen projektspezifischen Tatig-
keiten im Projekt (und nicht gemaR der Rolle innerhalb der Organisation).

e Als Orientierungspunkte dienen die Kriterien Wirkungsbereich im Projekt (Projekt-, Arbeits-
paket- oder Aktivitdtsebene) und Verantwortung (leitend, eigenstiandig oder angeleitet).

e Der formale Bildungsabschluss ist nicht relevant fir die Einstufung.

e Das Gehalt, welches diese Person fiir ihre Tatigkeit tatsdchlich bezieht, ist fiir die Eingruppie-
rung unerheblich und auch nicht nachzuweisen.

e Innerhalb eines Projektes kann keine Person mehr als einer Leistungsgruppe zugeordnet wer-
den.

e Wenn eine Person Tatigkeiten ausiibt, die mehreren Leistungsgruppen zugerechnet werden
kdénnen, so erfolgt die Zuteilung zu jener Leistungsgruppe, welcher der iberwiegende Teil der
Tatigkeiten zugerechnet werden kann.

3.2 Personalblatt

Fiir die Einstufung in die Leistungsgruppen verwenden Sie das im Anhang beigelegte Personalblatt.
Dieses ist von jeder Projektpartnerorganisation, die Personalkosten via Standardeinheitskosten im Pro-
jekt abrechnen mdchte, auszufiillen. Das Personalblatt liegt in zwei Versionen vor: Personalblatt Stun-
densatz (anzuwenden bei Projektpersonal das via Stundensatz abgerechnet wird) und Personalblatt
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Monatssatz (anzuwenden bei Projektpersonal, das via Monatssatz abgerechnet wird). Die beiden Ver-
sionen des Personalblatts stehen als Download auf der Programm-Website zur Verfiigung.

Das Personalblatt dient primar der Zuordnung des Projektpersonals zu den Leistungsgruppen. Jedoch
werden auch die budgetierten Personalkosten im Personalblatt berechnet. Die Angaben sind im Rah-
men der Antragstellung ins Jems zu Ubertragen (siehe Kapitel 3.3).

Im Falle einer Genehmigung des Projekts ist die Einstufung gegebenenfalls anzupassen, sofern eine
Auflage durch den Begleitausschuss dazu formuliert wurde. Im Bedarfsfall knnen dazu erganzende
Unterlagen von der betreffenden Projektpartnerorganisation angefordert werden.

In der Abbildungen 1 wird das Personalblatt Stundensatz und in der Abbildung 2 das Personalblatt
Monatssatz dargestellt. Die beiden Versionen des Personalblatts unterscheiden sich nur im Teil 2 (ab
Spalte 1): ,,Quantifizierung der Projekt-Personalstelle”. Der Teil 1 (,,Angaben zu den Tatigkeiten der
Projekt-Personalstelle”) ist in beiden Versionen identisch.

Abb. 1: Personalblatt Stundensatz

R — _

" Name
ek, |2o0mnune | Bezeicnnung der projeic iben Sie die Tétigkeiten im Projeke [y oo ' e i | EFfahrung, die fir die | foet Einreichung nur ;
Tojekt- w . (miglichst smfassend, aber besanders . " . 3 Geplante Projekt-
Persanal- | . e b 3 ften Teil der Arbeitszeit =S fog=m relevant ist bekannt, siehe Arbeitsstunden dber
Leistungs- | (Drop-down, sihe auch Ubersicht ) - e (Drop-down, siehe (Drop-Down, sishe ) N fiir die
stellen ID ; ausmachen; die mehrheitlichen Tatigkeiten : " (nicht verpfichtend, Leitfaden) e —— Gesamtkosten
B Lefstungsgruppen) begriinden die Zuordnung zur Leistungsgruppe] =) =) max. 300 Zeichen) i .o | Projekt-Personalstelle
rojektiaufzeit fiir die
Projekt-Personalstelle
15
16
17
18
19
20
21
22
i: = 0 €0,00
25
26
2
28
29
30
31 [
32
33
34
35
36
37
38
33 2 0 €0,00
41
42
43
44
45
46
47 [
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Abb. 2: Personalblatt Monatssatz

H | 1 K L

Monatssatz
14
Erfahrung, Name
Beschreiben Sie die Tatigkeiten im Projekt I
projec- | P08 | g ichoung der Projeke- ,g j e ; " e r die fselEnraenng 10 | Gepiante projekt- |
Pl . e ot Armeeeseit im Projekt Projekt Personaistelle | auszuftilen, falis bereits B Fixer Prozentsatz der
Leistun, g & - (Brop-down, siehe (Brop-Down, siehe levant ist pekannt] Arheitszeit in jekt-Arbeitszeit i iir di
stellen ID "B | (Drop-doun, siehe auch Ubersiche | Gusmachen;die menreitiichen Tatigksiten |  {072P00wn, {Brop-Dows, rel Monaten amer gie | Projel-Arbeltszeit im Monate Gesamtkosten fiir die
gruppe = 2ur! eiizz=n) Leitfaden) [nicht verpfiichtend, Verhaltnis zu einem | (umgerechner aufVZ4) | Projekt-Personalstelle|
‘max. 300 Zeichen] gesamte vzi
Projektiaufzeit
15
16
17
18
19
20
21
2
23
21 1 0 100% 0,00 €0.00
25
26
27
28
29
30
31 r
32
33
34
35
36
37
38
39
20 2 0 100% 0,00 €0,00
4“1
42
43
a
45
45
47 r
N N Das Personalblatt, welches dem Antrag beizulegen ist, finden Sie im An-
-

hang dieses Leitfadens bzw. hier: www.interreg.at-cz.eu

Empfehlung: Im Anhang dieses Leitfadens finden Sie Musterbeispiele, wel-
che Ihnen als Orientierungshilfe dienen kénnen.

Im Folgenden wird die Struktur bzw. die das Personalblatt konstruierenden Kriterien beschrieben und
die Umsetzung des Formulars erklart. Die Felder Projektnummer, Projektakronym und Name der Pro-
jektpartnerorganisation sind von jeder im Projekt direkt involvierten Organisation auszufillen. Im Feld
Projektlaufzeit ist die Dauer des Projekts in Monaten anzugeben. Im Feld "Datum der Befullung/Aktu-
alisierung" soll das Datum angegeben werden, an dem das Personalblatt ausgefillt bzw. aktualisiert
wurde.
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3.2.1 Teil 1: Angaben zu den Tatigkeiten der geplanten Projekt-Personalstelle

Die Spalte A dient zur Nummerierung der Projekt-Personalstellen. Unter einer Projekt-Personalstelle
ist in der Regel eine im Projekt involvierte Person (1 Projektmitarbeiterin) zu verstehen. Ist zum Zeit-
punkt der Antragstellung noch keine Person dieser Projekt-Personalstelle zugeordnet, so kann eine
(nicht-personifizierte bzw. abstrakte) Projekt-Personalstelle angelegt werden (siehe weitere Details
dazu in der Beschreibung zu Spalte H unten).

In der Spalte B findet sich die Zuordnung zur Leistungsgruppe bzw. zu den Standard- und Sondergrup-
pen. Hier kann mittels eines Dropdown-Menis zwischen ,,A“, ,B“, ,,C“, ,,AA“ und ,CC“ ausgewahlt wer-
den (Anmerkung: Eine Berechnung der Kosten der Projekt-Personalstelle kann erst erfolgen, wenn hier
bereits eine Zuordnung getroffen wurde).

Die Bezeichnung der Projekt-Personalstelle (Projektrolle) ist in der Spalte C anzugeben. In einem
Dropdown-Menli ist die passende Projektrolle auszuwahlen (Anmerkung: Es muss zuerst die Leistungs-
gruppe (Spalte B) ausgewahlt werden, dann kann im Dropdown-Menii eine zur Leistungsgruppe pas-
sende Projektrolle ausgewahlt werden). Pro Leistungsgruppe stehen verschiedene Bezeichnungen der
Projekt-Personalstelle zur Auswahl, die den Grol3teil der im Programm maoglichen Projektrollen abde-
cken.

Fir Sonderfalle wurde die Auswahl ,Sonstiges” eingerichtet. Sollte es fiir die Projektpartnerorganisa-
tion zur Situation kommen, dass keine der Auswahlmoglichkeiten als passend empfunden wird, so ist
im Dropdown-Men der Punkt ,Sonstiges” zu wahlen. Nach der Auswahl dieses Punkts erscheint im
Formular ein zusatzliches Textfeld, welches die Moglichkeit bietet die Bezeichnung der Rolle der Pro-
jekt-Personalstelle anzugeben.

VL Es wird empfohlen, nach Moglichkeit, eine der vordefinierten Rollenbe-

~ -
Q zeichnungen auszuwahlen, da dies die Zuordnung zur korrekten Stan-
dard- oder Sondergruppe vereinfacht.

In Spalte D werden die projektrelevanten Tatigkeiten, die mit der Projektrolle einhergehen angegeben
werden. Die Beschreibung der Tatigkeiten sollte so umfassend wie moglich sein, aber insbesondere
die Tatigkeiten, die den groBten Teil der Arbeitszeit ausmachen, miissen angefiihrt werden. Die Uiber-
wiegend auszufiihrenden Projekttatigkeiten begriinden die Zuordnung zur Leistungsgruppe.
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Beispiele:

e Inhaltlich-strategische Projektleitung (A)

e Freigabe und Uberpriifung der Forschungsergebnisse (A)

e Administratives Projektmanagement (B)

e Planung und Koordinierung von Workshops (B)

e Unterstlitzung bei der Projektabrechnung (C)

e Erstellung von Newsbeitrdagen fiir Social Media auf Basis der inhaltlichen Vorgaben der Pro-
jektleitung (C)

In der Spalte E wird von der Projektpartnerorganisation dargestellt, welche Entscheidungskompetenz
bzw. welche Verantwortungsstufe mit der betreffenden Projekt-Personalstelle einhergeht. Dies gibt
dariber Aufschluss, inwiefern die Personalstelle in die Steuerung des Projekts involviert ist. Das Feld
ist via Dropdown-Men auszufillen. Zur Auswahl stehen , leitend”, ,eigenstandig” und ,,angeleitet”.
Dies sollte mit der gewahlten Leistungsgruppe korrelieren.

R N - Unter Verantwortung ist jene innerhalb des Projekts fiir die Zielerreichung
bzw. die Umsetzung von Aktivitdten in einem bestimmten Bereich ge-
meint, wie z.B. fur die externe Kommunikation im Projekt, fiir ein bestimm-

tes Arbeitspaket oder fiir das gesamte Projekt.

Im Kontext des projektspezifischen Tatigkeitsfeldes der betreffenden Projekt-Personalstelle kann zwi-
schen drei Ebenen unterschieden werden. In der Spalte F soll mittels Dropdown-Meni angegeben
werden auf welcher Ebene — Wirkungsbereich im Projekt — die Tatigkeiten dieser Projekt-Personal-
stelle anzusiedeln sind. Zur Auswahl stehen die Aktivitatsebene, die Arbeitspaketebene und die Pro-

jektebene.

In der Spalte G kann die Erfahrung, die fiir die Erfiillung der Aufgaben im Zuge dieser Projekt-Perso-
nalstelle relevant ist, angegeben werden (optionales Feld). Es stehen maximal 300 Zeichen zur Verfi-
gung. Im Falle einer (nicht-personifizierten bzw. abstrakten) Projekt-Personalstelle: Hier kann von der
Projektpartnerorganisation angegeben werden, welche Art der beruflichen Erfahrungen fiir die Pro-
jekt-Personalstelle angemessen erscheint.
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Merker: Fiir die Zuordnung zu einer Leistungsgruppe ist die Rolle der Person im Projekt und die dazu-

gehdrigen Tétigkeiten ausschlaggebend.

In der Spalte H wird der Name der Person, die fiir die Projekt-Personalstelle vorgesehen ist, angege-
ben, falls dieser zum Zeitpunkt der Antragsstellung bereits bekannt ist. Andersfalls kann im Zuge der

Antragstellung die Projekt-Personalstelle auch nicht-personifiziert bzw. abstrakt angegeben werden.

In diesem Fall kann das Feld leer belassen werden.

Hinweis: Eine nicht-personifizierte bzw. abstrakte Projekt-Personalstelle
kann im Zuge der Antragsstellung gegebenenfalls auch fiir mehrere Pro-
jektmitarbeiterlnnen angelegt werden (Achtung: Das gilt nur bei Verwen-
dung des Stundensatzes). Dies ist aber nur moglich, wenn es sich um die-
selbe Projektrolle (innerhalb derselben Leistungsgruppe) handelt, wenn
sich die mit der Rolle verbundenen Projekttatigkeiten gleichen und wenn
die weiteren Kriterien (Verantwortungsstufe und Wirkungsbereich) in glei-
cher Weise angegeben werden kdnnen (z.B. 5 Trainerlnnen, die in einem
Projekt deckungsgleiche Aufgabenfelder haben). Falls dies nicht der Fall
ist, so muss eine weitere Projekt-Personalstelle im Formular angelegt wer-
den.

Eine Projekt-Personalstelle, die bei der Antragstellung nicht-personifiziert
bzw. abstrakt angegeben wurde, muss wahrend der Umsetzung auf eine
Person bezogen werden. Das bedeutet, im personifizierten Personalblatt
muss ein/e Projektmitarbeiterin pro Zeile angefiihrt werden. Das personi-
fizierte Personalblatt muss spatestens mit der 1. Abrechnung vorliegen.
Falls Projektmitarbeiterlnnen erst zu einem spateren Zeitpunkt ins Projekt
einsteigen, so kann die Personalisierung dieser Projekt-Personalstellen
auch noch spater erfolgen.
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3.2.2: Teil 2: Quantifizierung der Projekt-Personalstelle

Personalblatt Stundensatz

Wenn das vorgesehene Projektpersonal fiir eine Projekt-Personalstelle mit flexiblen Stundenanzahl fir
das Projekt tatig sein wird bzw. die Anstellung im Projekt auf Stundenbasis erfolgen wird (vgl. Abrech-
nungsmodelle ¢ u. d gemaR Foérderfahigkeitsregeln), dann muss die Projekt-Personalstelle im Perso-
nalblatt Stundensatz angefiihrt werden.*

Im ,,Personalblatt Stundensatz” werden in Spalte | die geplanten Projekt-Arbeitsstunden liber die ge-
samte Projektlaufzeit fiir die Projekt-Personalstelle angegeben. Bei der Angabe der Projekt-Arbeits-
stunden ist darauf zu achten, dass max. 1.720 Arbeitsstunden pro Jahr pro Projektmitarbeiterin ein-
geplant und spater abgerechnet werden kdnnen.

In Spalte J berechnet sich aus den geplanten Projekt-Arbeitsstunden (Spalte 1) multipliziert mit dem
Stundensatz der Leistungsgruppe der Projekt-Personalstelle die Kosten fir die Projekt-Personalstelle.

Beispiel: Darstellung der Kalkulation der Kosten einer Projekt-Personalstelle auf Stundenbasis
(Abrechnungsmodell c u. d gemaR Forderfihigkeitsregeln)

Leistungsgruppe A = 50 € (Stundensatz des Intervalls 1 in AT)
Projekt-Arbeitsstunden lber die gesamte Projektlaufzeit: 2.752
Gesamtkosten fir die Projekt-Personalstelle:

50 € * 2.752 Stunden = 137.600 €

Personalblatt Monatssatz

Wenn das vorgesehene Projektpersonal flir eine Projekt-Personalstelle 100% seiner Tatigkeiten im
Rahmen des Projekts verrichtet und das Arbeitsverhaltnis in der Organisation einer Vollzeitanstellung
entspricht (Abrechnungsmodell a gemaR Férderfahigkeitsregeln), oder das Projektpersonal Teilzeit mit
fixen Prozentsatz im Projekt tatig ist (Abrechnungsmodell b gemaR Forderfahigkeitsregeln), so kann
fiir dieses Projektpersonal der Monatssatz verwendet werden und die Kosten dieser Projekt-Personal-
stellen im ,Personalblatt Monatssatz” kalkuliert werden.

4 Der Stundensatz kann grundsatzlich aber auch fiir Personen, die Vollzeit bzw. einen fixen Anteil im Projekt tatig sind, ver-
wendet werden.
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Im ,,Personalblatt Monatssatz” ist in Spalte | die geplante Projekt-Arbeitszeit in Monaten liber die
gesamte Projektlaufzeit fiir die geplante Projekt-Personalstelle anzugeben.

In Spalte J wird der fixe Prozentsatz der Projekt-Arbeitszeit im Verhaltnis zu einem Vollzeitaquivalent
angegeben. Wenn das vorgesehene Projektpersonal 100% seiner Tatigkeiten im Rahmen des Projekts
verrichtet und das Arbeitsverhéltnis in der Organisation einer Vollzeitanstellung entspricht (Abrech-
nungsmodell a gemalk Forderfahigkeitsregeln), dann ist in Spalte J ,,100%“ anzugeben (100% ist bereits
voreingetragen und entspricht einem vollen Monatssatz). Wenn das vorgesehene Projektpersonal
aber Teilzeit mit fixem Prozentsatz im Projekt tatig ist, so muss der fixe Prozentsatz der Projektarbeits-
zeit im Verhiltnis zu einem Vollzeitdquivalent angegeben werden (Abrechnungsmodell b gemaR For-
derfahigkeitsregeln).

In Spalte K werden die geplanten Monate (aus Spalte 1) fiir die Projekt-Personalstelle automatisch in
»Monate in Vollzeitdquivalente” umgerechnet (nur relevant bei Angabe eines fixen Prozentsatzes un-
ter 100%).

Die Personalkosten der Projekt-Personalstelle berechnen sich in Spalte L aus den in Monate umge-
rechneten Vollzeitaquivalenten (Spalte K) multipliziert mit dem Monatssatz der Leistungsgruppe der
Projekt-Personalstelle.

Beispiele: Darstellung der Kalkulation der Kosten einer Projekt-Personalstelle (Abrechnungs-
modell a u. b gemaB Forderfahigkeitsregeln)

1. Beispiel: Projekt-Personalstelle - Vollzeit im Projekt:
Leistungsgruppe B = 5.160 € (Monatssatz des Intervalls 1 in AT)
Geplante Projekt-Arbeitszeit in Monaten Uber die Projektlaufzeit: 25
Fixer Prozentsatz: 100%

Gesamtkosten fir die Projekt-Personalstelle:

5.160 € * 25 Monate = 137.600 €
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2. Beispiel: Projekt-Personalstelle — Teilzeit im Projekt:
Leistungsgruppe C = 3.870 € (Monatssatz des Intervalls 1 in AT)
Geplante Projekt-Arbeitszeit in Monaten Gber die Projektlaufzeit: 20

Fixer Prozentsatz: 25 % (z.B. eine Projektmitarbeiterin ist Teilzeit (50%) bei ihrer Organisation
angestellt und arbeitet 50% ihrer Arbeitszeit im Projekt: 0,5 (50 %) * 0,5 (50 %) = 0,25 (25 %))

Monate in Vollzeitdquivalente: 20 * 0,25 =5
Gesamtkosten fiir die Projekt-Personalstelle:

3.870 € * 5 Monate (in VZA) = 19.350 €

3.3 Ubersicht pro Leistungsgruppe fiir die Ubertragung in Jems

In dem Blatt ,,Ubersicht pro LG“ errechnen sich automatisch die Gesamtkosten pro Leistungsgruppe
und die gesamten Personalkosten fiir die Projektpartnerorganisation. In der Spalte K werden die Stun-
den (im Personalblatt Stundensatz) bzw. Monate in VZA (im Personalblatt Monatssatz) angegeben.
Diese Werte sind fiir die Ubertragung in Jems im Zuge der Antragstellung relevant. In Jems werden die
Personalkosten pro Leistungsgruppe (und dazugehorigen Stunden- bzw. Monatssatze) angegeben. Im
Feld ,Anzahl der Einheiten” kann in Jems der Wert (Stunden bzw. Monate in VZA) aus der Ubersichtsta-
belle ibernommen werden (siehe auch Jems Leitfaden).

3.4 Muster Personalblatt

Damit die Zuordnung der Projekt-Personalstellen bei Ihrer Antragstellung gelingt, finden Sie als Orien-
tierungshilfe auf den folgenden Seiten Musterbeispiele mit mogliche Angaben zu den Projekt-Perso-
nalstellen.> Das Beispiel zeigt, wie ein ausgefiilltes Personalblatt mit unterschiedlichen Typen von Pro-
jektmitarbeiterinnen aussehen konnte.

5 Das Muster Personalblatt wurde in der Version 1 des Personalblattes (mit Stundensatzen des Intervalls 1) erstellt. Spater
veroffentlichte Versionen kénnen geringfligig verandert worden sein bzw. Stundensétze (oder Monatssatze) spaterer Inter-
valle enthalten.
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Formular Personalblatt

Formular Personalblatt

Das Formblatt ist von Projektpartnerorganisationen fiir die geplanten Projekt-Personalstellen auszufiillen und im Zuge des Projektantrags einzureichen (siehe Details im Leitfaden)

Jede Projektpartnerorganisation, die im Projekt-Personalkosten mittels Standardeinheitskosten geltend machen maéchte, hat die geplanten Projekt-Personalstellen im Personalblatt anzugeben. Die Angaben werden im Zuge der Kontrolle des Projektantrags kontrolliert. Fur
die Zuordnung der Projekt-Personalstellen zu den Leistungsgruppen sind die in der Tabelle (unten) dargestellten Kriterien entscheidend.

Projektnummer:

Projektakronym:

Name der Projektpartnerorganisation:

Projektlaufzeit in Monaten:

Datum der Befiillung/Aktualisierung:

ATCZ00000

ATCZ Musterbeispiel

Musterpartnerin

36

14.02.2023

Teil 1: Angaben zu den Tatigkeiten der geplanten Projekt-Personalstellen

iiterreyg

Osterreich - Tschechien

Kofinanziert von der
Européischen Union

Teil 2: Quantifizierung der Projekt-Personalstelle

Bezeichnung der Projekt-
Personalstelle (Projektrolle)
(Drop-down, siehe auch Ubersicht
Leistungsgruppen)

Projekt-
Personal-
stellen ID

Zuordnung
2u Leistungs
gruppe

Beschreiben Sie die Tatigkeiten im Projekt
(méglichst umfassend, aber besonders Téitigkeiten, die
den gréfSten Teil der Arbeitszeit ausmachen)

Verantwortungsstufe im
Projekt
(Drop-down, siehe
Leitfaden)

Wirkungsbereich im
Projekt
(Drop-Down, siehe
Leitfaden)

Erfahrung, die fiir die
Personalstelle relevant
ist
(nicht verpflichtend, max.
300 Zeichen)

Name
(bei Einreichung nur
auszufiillen, falls bereits
bekannt, siehe Leitfaden)

Stundensatz

Geplante Projekt-
Arbeitsstunden iiber die
gesamte Projektlaufzeit

(max. 1720 fen pro
Jahr und
Projektmitarbeiterin)

Gesamtkosten fiir die

)
Projekt-Per

Thematische / Inhaltliche Leitung

Inhaltlich-strategische Projektleitung

Entscheidungsfindung auf inhaltlicher und
organisatorischer Ebene

Monitoring von Tasks, Deadlines, Risks

Freigabe und Uberpriifung der Projektergebnisse

Aufsichtstatigkeit tber die Zielerreichung und die
Abstimmung zwischen den Projektpartnern

Koordination von wissenschaftlicher Forschung,
die die Partorganisationen komplementar leisten

Zusammenfiihrung der Projektergebnisse

Sicherstellung einer gemeinsamen strategischen
Linie

Organisation und Abstimmung mit
Projektpartnerorganisationen

leitend

Projektebene

10 Jahre Berufserfahrung]
im thematischen Feld

5.160 €258.000,00
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Formular Personalblatt

Teil 1: Angaben zu den Tatigkeiten der geplanten Projekt-Personalstellen i antifizierung der Projekt-Personalstelle

Stundensatz

Erfahrung, die fiir die Dale

(bei Einreichung nur
Personalstelle relevant

Geplante Projekt-
Projekt Projekt A auszufiillen, falls bereits
ist

) . Arbeitsstunden tber die
(ST, SeliE (DropiDown siehe (nicht verpflichtend, max. pekannt, siehe Letfaden) gesamte Projektlaufzeit | Gesamtkosten fiir die
300 Zeichen) (max. 1720 Stunden pro | Projekt-Per Istell
Jahr und
Projektmitarbeiterin)

A Bezeichnung der Projekt- Verantwortungsstufe im| Wirkungsbereich im
Projekt- | Zuordnung HARITIS G Beschreiben Sie die Titigkeiten im Projekt wortungsstute I RUne [0
Personalstelle (Projektrolle)

3 - R (méglichst umfassend, aber besonders Tétigkeiten, die
(Drop-down, siehe auch Ubersicht

3 den gréfSten Teil der Arbeitszeit ausmachen) 3 3
Leistungsgruppen) Leitfaden) Leitfaden)

Personal- |zu Leistungs:
stellen ID gruppe

Koordination und Einteilung des Projektpersonals

Kommunikation mit der Prifstelle und
Forderstelle

Strategisch-inhaltliche Leitung Arbeitspaket WP3

Mitwirkung bei inhahlticher Steuerung WP2 und
Projekt gesamt
Koordination der wissenschaftlichen

Mitarbeiterinnen zur aufeinander abgestimmten
Forschungsleistung in WP3 und WP2
Dateninterpretation fur A.T1.1.4
Konzeption der wissenschaftlichen Publikation -
Forschungschwerpunkt aus A.T1.1.2
Arbeitspaket-Koordinatorin Projektbesprechungen mit Leitungsgremium langjahrige
A Budgetplanung und Argumentation leitend Arbeitspaketebene | erufserfahungin der 5.000 €250.000,00

Besprechungen mit LP bezlglich Leitung von
Forschungergebnisse aus WP 3 und WP4 Férderprojekten

Planung und Konzeption der Versuchsreihe WP3

wissenschaftliche Vortragstatigkeiten zu
Projektergebnissen

administrative Projektleitung fir das Projekt
gesamt
Koordination mit den Partnerinnen
Monitoring von Tasks, Deadlines, Risks

. Planung und Koordination von Veranstaltungen
Projektmanagerin g 8 mehrjdhrige

Durchfiihrung von Veranstaltung Berufserfahrung in der

B — - i tandi Projekteb 4.800 €172.800,00
Hauptverantwortlich fiir Partnermeetings eigenstandig rojektebene administrativen

Projektdurchfiihrung

Kommunikation mit Programmstellen
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Teil 1: Angaben zu den Tatigkeiten der geplanten Projekt-Personalstellen

Formular Personalblatt

antifizierung der Projekt-Personalstelle

Offentlichkeitsarbeit

Stundensatz
) ) ) . . Erfahrung, die fiir die . Na'me
Projekt- | Zuordnung EEE I ClE ?ro;ekt- Beschreiben Sie die Tatigkeiten im Projekt Verantwontfngsstufe m W|rkungsl.)ere|ch m Personalstelle relevant au{fzfi,’;;;wf’;xi:zm Geplante Projekt-
Personal- |zu Leistungs: (::J';;;:/I:t:g:e(:::zeg;::sl::’zt (méglichst umfassend, aber besonders Tétigkeiten, die (Dm:;zive :tsiehe (Dru:;)zjv: rlr(tsiehe ist —— sie’he Leitfaden) Arbeitsstundfen tiber die o
stellen ID gruppe Leist’ungsgruppen} den grofiten Teil der Arbeitszeit ausmachen) Leitfade’n) Leitfadeln ) (nicht verpflichtend, max. gesamte Projektlaufzeit Ges.allmtkosten fl..ll' d.l.e
300 Zeichen) (max. 1720 denpro | Projekt-Per
Jahr und
Projektmitarbeiterin)
Datenauswertung fur A.T1.T4
Durchfiihrung Versuch f. A.T1.T4
Inhaltliche Vorbereitung f. wissenschaftliche
Publikation A.T1.T3
Mitwirkung bei wissenschaftlicher Publikation
WissenschaftlicheR Mitarbeiterin Durchfiihrung Versuch f. AT1.T4 4 o o mehrjahrige thematisch
B Organisation Konferenz A.T1.T2 eigenstandig Aktivitatsebene relevante 5.000 €180.000,00
Bericht zu Versuchsreihe fiir A.T1.T4 Berufserfahrung
Durchsicht Ergebnisse Test aus A.T1.T4
Inhaltliche Meetings mit der wissenschaftlichen
Leitung zu A.T1.T4
Betreung der projekteigenen Social Media Kanéle
Erstellung von projektspezifischen Newsbeitragen
auf der Projekt-Website
Verfassung von
Pressetexten/Presseaussendungen auf Basis der
inhaltlichen Vorgaben des
Implementierungspersonals oder der
Projektleitung
Erstellung von projektspezifischen Newsbeitrigen wenig Erfahung im
Implementierungsassistentin auf der Projekt-Website Bereich
c Mithilfe Konferenzorganisation angeleitet Projektebene Projektmanagenent; 5.160 €139.320,00
Teils Erfahrung im
Bereich
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Angaben zu den Tatigkeiten der geplanten Projekt-Personalstellen

Formular Personalblatt

antifizierung der Projekt-Personalstelle

Projekt-
Personal-
stellen ID

Bezeichnung der Projekt-

Verantwortungsstufe im

Wirkungsbereich im

Erfahrung, die fiir die

Name
(bei Einreichung nur

Stundensatz

Zuordnung & Istelle (Projektroll Beschreiben Sie die Tétigkeiten im Projekt ot e Personalstelle relevant auszufilllen, falls bereits Geplante Projekt-
zu Leistungs ers;na s e‘ :( ro:,e"bro .e’z (méglichst umfassend, aber besonders Tétigkeiten, die ;Oje o roje o ist bekannt sie'he Leitfaden) Arbeitsstunden iiber die o
gruppe (Ziccy CLL, I CITE Ubersicht den gréften Teil der Arbeitszeit ausmachen) (g fonaran (2o POW"’ siene (nicht verpflichtend, max. ’ gesamte Projektlaufzeit | Gesamtkosten fur die
Leistungsgruppen) Leitfaden) Leitfaden) ) 7 ., . Ietall
300 Zeichen) (max. 1720 pro Projekt-Per
Jahr und
Projektmitarbeiterin)
Durchfiihrung der Buchhaltung des
Forderprojektes (Zahlungen, Kostenstellen, etc.)
Unterstitzung bei der Projektabrechnung
(Finanzbericht)
Kommunikation mit der Kontrollstelle
Projektbuchhaltung
C angeleitet Projektebene Buchhaltungs-erfahrung 3.500 €94.500,00
Durchfiihrung standardisierter Interviews
Vorbereitung von Meetings (Raumvorbereitung;
Sendung von Einladungen)
Kopieren von Dokumenten
Unterstiitzung bei der Rechnungslegung
Hilfskraft fiir thematische
unterschiedliche projektspezifische
Aktivitaten . o .
cc angeleitet Aktivitatsebene keine Berufserfahrung 200 €3.400,00




