Merkblatt zur Ermittlung der Personalkosten und der Gemeinkosten

Richtlinie fiir die Férderung der Zusammenarbeit von Unternehmen bei der

Vermarktung landtouristischer Angebote und Dienstleistungen

1  Personalkosten

Die Personalkosten werden auf Basis von Einheitskosten berechnet. Hierzu werden geférderte
Projektmitarbeitende bzw. Personalstellen einem von vier Anforderungsniveaus zugeordnet. Folgende
Einheitskostensatze gelten fir die vier Anforderungsniveaus:

Anforderungsniveau
Giiltiger Kostensatz (€) Ex X -3- : 5 1
Zeitraum perten Spezialisten Fachkrafte An- und
ungelernte
Mitarbeitende
ab Monatssatz 7.409 5.379 3.903 3.213
01.01.2023" Stundensatz 51 37 27 22

11  Beantragung

Im Rahmen der Antragstellung sind die vorhabenbezogenen Téatigkeiten so zu beschreiben, dass

o Ziele, Kompetenzen und Aufgaben der Tatigkeit hinreichend dargestellt werden,

o der erforderliche Umfang der Arbeitsleistungen nachvollziehbar istz und

e der/die in dem Vorhaben Beschéftigte bzw. die noch zu besetzende Personalstelle dem vorgesehenen

Anforderungsniveau zugeordnet werden kann.

Dabei kénnen fiir eine Vollzeitkraft maximal 1.720 Stunden fiir die Dauer von 12 Monaten veranschlagt werden.
Fur eine Teilzeitkraft reduziert sich der maximale Stundenumfang entsprechend des prozentualen Anteils an der
Wochenarbeitszeit einer Vollzeitstelle.

Die Bewilligung der Einheitskostensatze erfolgt grundsatzlich fiir den gesamten Durchflihrungszeitraum auf
Grundlage der zu dem Zeitpunkt gultigen Kostenséatze. Wenn jedoch der Durchfiihrungszeitraum l&nger als drei
Jahre ist, kann im dritten Durchfiihrungsjahr ein Anderungsantrag zur Anpassung von Kostensatzen: fiir das vierte
und ggf. folgende Durchfiihrungsjahr/e gestellt werden.

1.2 Anforderungsniveaus

Die Einstufung der Mitarbeitenden/der Stelle in das jeweilige Anforderungsniveau basiert auf der ausgelibten
Tétigkeit und erfolgt anhand der Funktions-/Tatigkeitsbeschreibung im Antrag. Ausgewahlt wird das

' Die Einheitskostensatze werden regelmafiig angepasst und die aktuellen Werte veréffentlicht. Bei der Bewilligung der
Vorhaben werden die Kostensatze zugrunde gelegt, die zum Zeitpunkt der Veroffentlichung des Ordnungstermins Giiltigkeit
besalen.

2 Die im Rahmen des Projektmanagements zu erbringenden Leistungen sind durch den Antragsteller detailliert zu planen. Der
Zeitaufwand muss nachvollziehbar kalkuliert sein.

3 Unter dem Vorbehalt der Verfiigbarkeit von Haushaltsmitteln. Der Zuwendungsbescheid enthélt eine entsprechende
Bestimmung.
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Anforderungsniveau, welches der Uberwiegenden Tatigkeit der Person entspricht. Die Prifung, ob fir die Stelle
vorgesehene Mitarbeitende fir das jeweilige Anforderungsniveau geeignet sind, erfolgt Uber die von allen
Arbeitgebern im Rahmen des Meldeverfahrens zur Sozialversicherung nach § 28a Sozialgesetzbuch IV
vorgenommene Einstufung in das Schlusselverzeichnis der Bundesagentur fir Arbeit. Der im Meldeverfahren
verwendete Tatigkeitsschliissel, den der Arbeitgeber in regelmaRigen Abstanden fiir jeden Mitarbeitenden meldet,
umfasst auch die Angabe der Tatigkeit des Arbeitnehmers im Unternehmen (= die ersten fiinf Stellen des
Schllssels) und steht flr die Komplexitat und Schwierigkeit der ausgeibten beruflichen Tatigkeit. Die Stelle 5 des
Schllssels kennzeichnet das Anforderungsniveau, welches Ublicherweise mit dem ausgewahlten Beruf verbunden
ist. Die vorgenommene Einstufung ist bis zur Bewilligung bzw. bei den noch zu besetzenden Personalstellen
spatestens vor der ersten Auszahlung durch Vorlage der Meldung mit der entsprechenden Angabe iber das
systemgeprifte Entgeltabrechnungsprogramm bzw. die systemgeprifte Ausflllhilfe zu belegen. Das mit dem
Tatigkeitsschliissel angegebene Anforderungsniveau darf nicht tiberschritten werden.

Fir Mitarbeitende, die nicht dem Meldeverfahren zur Sozialversicherung nach § 28a Sozialgesetzbuch IV
unterliegen, erfolgt die Priifung der Einstufung durch die Vorlage des Arbeitsvertrages sowie durch die Vorlage von
Qualifizierungsnachweisen bis zur Bewilligung, spatestens aber vor der ersten Auszahlung. Das daraus
hervorgehende Anforderungsniveau darf nicht (iberschritten werden.
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Die Anforderungsniveaus sind wie folgt definiert:

Anforderungsniveau

Beschreibung der Funktion

Anforderungsniveau 4

~Experten®

Kennzeichnet Berufe mit hoch komplexen Tatigkeiten, die ein
entsprechend hohes Kenntnis- und Fertigkeitsniveau erfordern. Dazu
zahlen z.B. Entwicklungs-, Forschungs- und Diagnosetatigkeiten,
Wissensvermittlung sowie Leitungs- und Fuhrungsaufgaben innerhalb
eines (groBen) Unternehmens. In der Regel setzt die Ausiibung dieser
Berufe eine mindestens vierjahrige Hochschulausbildung und/oder eine
entsprechende Berufserfahrung voraus. Der typischerweise erforderliche
berufliche Bildungsabschluss ist ein Hochschulabschluss (Master, Diplom,
Staatsexamen, Promotion etc.).

Anforderungsniveau 3

»opezialisten

Kennzeichnet Berufe mit komplexen Spezialistentatigkeiten. Die
Anforderungen an das Fachwissen sind hoher als bei Anforderungsniveau
2 einzustufen und befahigen haufig auch zur Bewéltigung gehobener
Fach- und Flhrungsaufgaben. Es handelt sich um berufliche Tatigkeiten,
fur die Ublicherweise eine Meister- oder Technikerausbildung bzw. ein
gleichwertiger Fach- schul- oder Hochschulabschluss vorausgesetzt wird.

Anforderungsniveau 2
,Fachkrafte“

Kennzeichnet Berufe mit fachlich ausgerichteten Tétigkeiten. Fundierte
Fachkenntnisse und Fertigkeiten einer Fachkraft werden vorausgesetzt.
Ublicherweise liegt der Abschluss einer zwei- bis dreijahrigen
Berufsausbildung oder eines vergleichbaren berufsqualifizierenden
Abschlusses vor.

Anforderungsniveau 1

+An- und ungelernte
Mitarbeiter/innen”

Kennzeichnet Berufe mit Helfer- und Anlerntatigkeiten. Es handelt sich
dabei um einfache und meist wenig komplexe Tatigkeiten, fir die in der
Regel keine oder nur geringe Fachkenntnisse erforderlich sind.

1.3 Anwendung Monats- oder Stundensatz

In der nachstehenden Ubersicht ist dargestellt, ob flr Mitarbeitende/Personalstellen ein Monats- oder Stundensatz

angewendet wird:

Mitarbeitende/Personalstellen, die in Voll- oder Teilzeit und ausschlieRlich in dem
Monatssatz geforderten Vorhaben tétig sind. Fir Mitarbeitende/Personalstellen in Teilzeit wird der
Monatssatz anteilig beantragt, bewilligt und gezahlt.

Mitarbeitende/Personalstellen, die nicht ausschlieRlich in dem geférderten Vorhaben oder
mit nur anteiliger Stundenzahl in dem geférderten Vorhaben tatig sind (anteilig Beschaftigte).

Stundensatz Fur ausschlieBlich in dem Vorhaben titige Mitarbeitende/Personalstellen kann der
Stundensatz optional gewahlt werden.
MLUK, 31 Seite 3 von 6 Stand: 02.08.2024




1.4  Abrechnung der Einheitskosten

Bei der Abrechnung des Monatssatzes ist das Formular ,Monatliche Erklarung Personalkosten® zu verwenden. Die
Monate der Tatigkeit werden mit den Monatssatzen multipliziert. Fiir Mitarbeitende in Teilzeit wird der Monatssatz
entsprechend des prozentualen Anteils an der Wochenarbeitszeit einer Vollzeitstelle ausgezahlt. Der prozentuale
Stellenumfang ist sowohl bei der Beantragung im Rahmen des Forderantrags als auch bei der Abrechnung im
Rahmen der Zahlungsantrage immer als Dezimalzahl mit maximal vier Nachkommastellen anzugeben (z.B. bei der
Vollzeit von 40 Stunden und der Teilzeit von 35 Stunden betrégt der prozentuale Anteil 87,5% —> hier ist als
beantragte Menge 0,875 anzugeben). Mit dem Monatssatz sind auch die vom Arbeitgeber bezahlten Zeitrdume
des ublichen Jahresurlaubes oder Krankheitstage abgegolten. Falls Mitarbeitende im betroffenen Monat
Entgeltersatzleistungen erhalten haben (z.B. Krankengeld, Elterngeld oder Mutterschaftsgeld), kann der
Monatssatz fur diesen Monat nicht geltend gemacht werden.

Bei der Abrechnung des Stundensatzes ist ein Nachweis Uber die tatséchlich fir das geforderte Vorhaben
geleisteten Arbeitsstunden anhand des Formulars ,Stundennachweis Personalkosten® erforderlich, das mit dem
Auszahlungsantrag vorzulegen ist. Der Stundennachweis ist fiir jede am Vorhaben beteiligte Person einzeln zu
fuhren. Die tatsachlich geleisteten und nachgewiesenen Arbeitsstunden werden mit dem Stundensatz multipliziert.
Maximal werden 1.720 Stunden jahrlich pro Vollzeitkraft gefordert. Fiir eine Teilzeitkraft reduziert sich der maximale
Stundenumfang entsprechend des prozentualen Anteils an der Wochenarbeitszeit einer Vollzeitstelle. Urlaubs-,
Feier- und Krankentage sind pauschal abgegolten.

Nicht vorhabenbezogene Personalkosten (fiir den Zeitraum z.B. der Elternzeit, Aufstiegsqualifikation etc.) sind nicht
forderfahig und durfen nicht abgerechnet werden.

Hinweis: Bei der Beantragung im Rahmen des Forderantrags als auch bei der Abrechnung im Rahmen der
Zahlungsantrage sind fir alle vier Monatssatze und alle vier Stundenséatze entsprechende Kostengruppen
hinterlegt. Die Beantragung erfolgt nicht fiur jede Personalstelle einzeln, sondern summarisch je
Kostengruppe/Kostensatz — dabei sind je Kostengruppe/Kostensatz alle beantragten Personalstellen eines
Anforderungsniveaus zusammenzufassen und die Abrechnungseinheiten/Mengen (Monate/anteilige Monate als
Dezimalzahl oder Stunden) der Personalstellen des gleichen Anforderungsniveaus summarisch abzurechnen.

Wechsel von ,ausschlieBliche in ,nicht ausschlieBliche” Tatigkeit im Vorhaben

Sollte sich gegenuber der urspriinglichen Planung im Antragsverfahren nach der Bewilligung ergeben, dass
urspriinglich ausschlieRlich im Vorhaben tatige Mitarbeitende kiinftig nicht ausschlieRlich im Vorhaben tétig sein
sollen, muss ein Wechsel vom Monatssatz zum Stundensatz vorgenommen werden. Dafir sind ein
Anderungsantrag und eine Anderungsbewilligung erforderlich. Ab dem festgelegten Datum des Wechsels erfolgt
die Abrechnung nicht mehr Gber Monats-, sondern Uber Stundensatze. Hierfiir sind ab dem Datum des Wechsels
(ab Beginn des Monats in dem der Wechsel stattfindet) entsprechende Stundenaufzeichnungen zu fiihren.

2 Gemeinkosten und Abgrenzung zu den anderen Kosten

Die indirekten Kosten werden als Gemeinkosten-Pauschalsatz in Hohe von 15 % der direkten forderfahigen
Personalkosten abgerechnet.

21  Beantragung

Die Beantragung der Gemeinkosten erfolgt durch Angabe im Antrag. Dazu werden zunachst die direkten
forderfahigen Personalkosten wie unter 1. beschrieben berechnet und beantragt. Die 15 %-Pauschale wird
anschlieBend automatisch auf Basis der direkten forderfahigen Personalkosten berechnet. Bestimmte typische
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indirekte Ausgaben sind der Pauschale fest zugeordnet (nachstehende Tabelle) und sind durch die Pauschale

abgegolten.

Ausgabenart

Beispiele zur jeweiligen Ausgabenart4

Ausgaben fiir den Betrieb von Raumlichkeiten
(Burogebaude, Betriebsgebaude, Labore, usw.) des
allgemeinen Geschaftsbetriebs

Miete, Unterhaltskosten, Sicherheitskosten, Alarm, Facility-
Management, Reinigung, Gas, Wasser, Strom, Heizung,
AuRenanlagen, Steuern, Gebiihren, Entsorgung,
Mullabfuhr usw.

Ausgaben fiir standardméaRigen Birobedarf, Unterhalt fiir
Biiroausstattung des allgemeinen Geschaftsbetriebs

Kopierer, Computer, Bliromdbel, Verbrauchsmaterialien
(Stempel, Ordner, Papier, Briefumschléage,
Druckerpatronen, Toner, Papier, Kopien, Computerzubehér
z.B. Bildschirm, Tastatur, Maus, Softwarelizenzen,
Reinigungsmittel und -geréate, Leuchtmittel)

Vorhabenspezifische IT-Systeme bzw. spezielle
Softwarelizenzen, die keinen standardmaRigen Biirobedarf
darstellen, sind hiervon ausgenommen und kénnen als
direkte Ausgaben unmittelbar Gegenstand der Férderung
sein.

Ausgaben fiir allgemeine Leistungen des allgemeinen
Geschaftsbetriebs

Sanitatsdienst, Bibliothek, Publikationsdienst,
Kommunikation (Internet, Telefon, Fax, Porto), Bekleidung,
Abonnements, Transporte

Verwaltungs- und Managementausgaben des allgemeinen
Geschéftsbetriebs

Personalverwaltung, Reisekosten, IT-Administration,
Beratungsausgaben (z.B. Steuer- oder Rechtsberater,
Wirtschaftsprifung und -beratung), Dokumentation,
Finanzverwaltung, Qualititsmanagement

Vorhabenspezifische Beratungen wie z.B. fir die
Konzepterstellung bei EIP sind hiervon ausgenommen und
kénnen als direkte Ausgaben unmittelbar Gegenstand der
Forderung sein.

Beitrage, Versicherungen, Steuern, Gebihren und
Abgaben, Pflichtprifungskosten des allgemeinen
Geschaftsbetriebs

IHK, Berufsgenossenschaft, Berufsverbénde, (Berufs-
)Haftpflicht, Feuer-, Gebaude- und Geréateversicherung,
Pflichtpriifungs- und Anwaltskosten, Mitgliedschaften in
Kammern und Verbénden

Aus- und Fortbildungskosten des allgemeinen
Geschéftsbetriebs

Seminare, Zeitschriften, Blicher und Fachliteratur

Abschreibungen fir Abnutzung, Leasing

Biiromobel, Telefonanlagen, Computer, Biirosoftware
sowie Software fir die allgemeine Verwaltung und das
Management, Drucker, Kopierer, Scanner

Eine Uber die Pauschale hinausgehende Forderung kann fiir diese indirekten Ausgaben nicht erfolgen.

“ Die Aufzahlung der genannten Ausgaben ist beispielhaft. Der jeweiligen Ausgabenart sind alle Positionen zuzuordnen, die dort

— auch im weiteren Sinne — zu erfassen sind.
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2.2  Abrechnung
Ein Nachweis fur von den Gemeinkosten umfasste Kostenpositionen ist nicht notwendig.
3 Weitere Informationen

Weitere Informationen, insbesondere zur Methodik und Berechnung der Einheitskostensétze fiir Personalkosten
sowie der Gemeinkosten und Restkosten, finden Sie im entsprechenden Konzept unter

https://eler.brandenburg.de/eler/de/foerderung/foerderperiode-2023-2027/rechtsgrundlagen/ = Erlasse
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