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Einleitung 
Unter "Personalliste" können Sie das in Projekten beschäftigte Personal auf der Grundlage von 

Standardeinheitskosten verwalten. Mit diesem Modul können Sie die detaillierten Informationen zu jedem 

Mitarbeiter erfassen, einschließlich der persönlichen Daten und der Bezugsklasse. 

Die Eingabe des Personals erfolgt auf der Ebene des Begünstigten. 

 

Personalliste 
 

Bevor Sie die verschiedenen Personen für die Personalabrechnung im System eintragen, ist es wichtig 

dass eine Kontaktperson in diesem Bereich eingetragen wird. Dieser Person erhält die Informationen zum 

Status der Kontrolle der Einstufung, welche von den zuständigen regionalen Koordinierungsstellen 

durchgeführt wird. 

 

2.1. Einen neuen Mitarbeiter hinzufügen 
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(1) Klicken Sie auf Ihre Einrichtung 

(2) Klicken Sie auf Personalliste 

(3) Klicken Sie auf das + Symbol 

 

 

 

Unter „Mitarbeiterdaten“ können Sie nicht nur die Daten des einzelnen Mitarbeiters eingeben, sondern auch 

die Bezugsklasse, der er angehört, und zwar gemäß den folgenden Kategorien: in Forschungs- und 

Innovationsprojekten beschäftigtes Personal, öffentliches Personal und sonstiges Personal – wie im 

Projektantrag angegeben. 

Weitere Informationen über die Kostenabrechnung durch Standardeinheitskosten, einschließlich der 

Zuordnung des in der Projektdurchführung beschäftigten Personals zu den verschiedenen Klassen, finden 

Sie in den Programmspezifischen Förderfähigkeitsregeln. 

Das System erlaubt es nicht, Zeilen zu erstellen, bei denen die folgenden Informationen identisch sind: 

Steuernummer, Art des Personals und Klasse. Es besteht auch die Möglichkeit, 3 Zeilen für dieselbe Person 

(Steuernummer) zu erstellen, vorausgesetzt, dass zumindest die Klasse in jeder der 3 Zeilen unterschiedlich 

ist. Bitte beachten Sie, dass Änderungen der Klasse einer Person innerhalb desselben Projekts nicht zulässig 

sind. 

Sobald die Personalakte angelegt ist, müssen der Arbeitsvertrag und ein aktueller Lohnstreifen beigefügt 

werden, damit die Kontrolleure der ersten Ebene (FLC) überprüfen können, ob die Art und die Klasse korrekt 

ermittelt wurden. Gegebenenfalls sind auch Unterlagen über die Auswahl der Person beizufügen. 

https://interreg.net/wp-content/uploads/2024/04/01_MAN_NormeAmmissSpesa_IT_DE.pdf
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2.2. Die Personalliste verwalten 
 

Die folgende Ansicht, die durch Anklicken der zutreffenden Einrichtung (1), und dann durch Klicken auf 

"Personalliste" (2) abgerufen wird, zeigt den Vor- und Nachnamen des Mitarbeiters, die Klasse, der er 

angehört, die Einheitskosten und das Ergebnis der Überprüfung durch FLC. Bei diesem Ergebnis kann es 

sich um Genehmigung, Nichtgenehmigung, Nichtzuweisung, Genehmigung mit Änderungen und die 

Beantragung weiterer Ergänzungen handeln. Unter (3) können Sie die detailliertere Datenansicht des 

einzelnen Mitarbeiters aufrufen. 

 

 

 

 

2.2.1. Beantragung von Ergänzungen 
 

Wenn FLC weitere Ergänzungen beantragt, klicken Sie auf das Ordnersymbol und rufen das Fenster mit 

den Daten des einzelnen Mitarbeiters auf, wo die von FLC angeforderten Ergänzungen am unteren Rand 

sichtbar sind. Nachdem Sie die verlangten Änderungen vorgenommen haben, klicken Sie auf "Anfrage 

bestätigen und übermitteln". 
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2.2.2. Mitarbeiterdaten 
 

Klicken Sie auf das Ordnersymbol neben dem jeweiligen Mitarbeiter, um die vollständigen Angaben 

einzusehen. Daraufhin werden Sie auf die Seite des ausgewählten Mitarbeiters weitergeleitet. Diese Seite 

enthält die folgenden Informationen: 

 

1. Mitarbeiterdaten: Hier finden Sie detaillierte Informationen über den Mitarbeiter, wie Name, 

Steuernummer, Vertragsdauer, Personalart und Klasse. 

2. Anlagen: Alle Dokumente oder Dateien, die sich auf den Mitarbeiter beziehen, können in diesem 

Bereich eingesehen werden. 

3. Kontrolle FLC: Hier wird die von der Kontrolle der ersten Ebene durchgeführte Prüfung angegeben, 

um die Übereinstimmung und Richtigkeit der Angaben zu gewährleisten. 
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Unter "Projekte" ist es möglich, einen detaillierten Überblick über die validierten und verbleibenden Stunden 

zu erhalten, sowohl pro Jahr als auch pro Projekt. Dies ist nur möglich, wenn die Person einem laufenden 

Projekt zugewiesen wurde. 
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2.3. Änderung Datum des Vertragsendes 
 

Es ist möglich, das Datum des Vertragsendes sowie die Vertragsart (von befristet auf unbefristet) eines 

Mitarbeiters nachträglich bzw. im Zuge der Umsetzung des Projektes zu ändern. 

1. Öffnen Sie die Personalliste und wählen Sie den entsprechenden Mitarbeiter aus. 

2. Klicken Sie auf das Bearbeitungssymbol neben dem Feld Vertragsdauer. 

 

3. Ändern Sie das Enddatum des befristeten Vertrags auf das gewünschte Datum. 
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N.B: Soll die Vertragsart von befristet auf unbefristet geändert werden, muss das vorgesehene Feld leer 

gelassen werden. 

Bereits hochgeladene Vertragsdokumente bleiben erhalten. Es können jedoch zusätzliche Dokumente (z. 

B. ein neuer Arbeitsvertrag) als Anlagen ergänzt werden. 

Sobald ein Abrechnungszeitfenster geöffnet wird, wird das aktualisierte Vertragsende automatisch auch in 

der Abrechnung übernommen. Das Datum des geplanten Abschlusses der Arbeit am Projekt kann dann im 

Zuge der Abrechnung aktualisiert werden.  

 


