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Hinweise zum Ausfiillen des Stundenzettels

Dieses Dokument gibt Ihnen zusatzliche Hinweise zum Ausfullen und erklart verschiedene
Eintragungsfelder im Stundenzettel. Anhand eines Beispiels wird dargestellt, wie die

Eintragungen im Stundenzettel vorzunehmen sind. Bitte beachten Sie zudem die Hinweise
auf dem Deckblatt des Stundenzettels.

Beispielfall:

Der Mitarbeiter arbeitet durchschnittlich 19,50 Stunden in der Woche im Projekt. Der Arbeits-
einsatz im Projekt erfolgt nur an 3 Tagen in der Woche.

Die Arbeitszeit einer Vollzeitstelle beim Zuwendungsempfangenden (ZE) betragt 39 Std. pro
Woche. In diesem Fall ist seitens des Zuwendungsempfangenden fir eine Vollzeitstelle eine

5-Tage Woche festgelegt.

Eintragung im Deckblatt:

Stammdaten zum Projekt und der eingesetzten Mitarbeiterin/dem eing

Zuwendungsempfangenden:
Projektname:
Aktenzeichen Bewilligungsbehodrde:

Name des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin:

Mustermann gGmbH

Sofern kein Tarifvertrag
oder keine allg. geltende
Regelung beim ZE vorliegt,
sind 39 Std./Woche fur
eine Vollzeitstelle
anzusetzen. (Grundlage ist
dafiir ist TV6D VKA)

abcd ﬂ
V/123456/78 /
Max Muster /

Eintragung der
Wochenarbeitszeit geteilt

Funktion im Projekt (z.B. Projektleitung gr. Projekte,
Projektleitung kl./mittl. Projekte, herausgeh.
Projektmitarbeit, Projektmitarbeit, Assistenz):

durch die Zahl der
Arbeitstage einer
Vollzeitstelle in einer
Woche

Einheiten von einer Vollzeitstelle
0,5000, im Projekt (Soll-Einheiten)

Projektmitany

(o) s

(19.50) std.
std.

igkeit der oben aufgefiinrtdn Angaben. Die geleisteten Projektarbey
rsamen Projektdurchfiihrung efforderlich. Es handelt sich ausschlieRlich

(Tarifliche) Regelarbeitszeit einer Vollzeitkraft pro Woche:

Durchschnittliche Arbeitszeit pro Tag einer Vollzeitstelle:

Vereinbarte Arbeitszeit des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin
im Projekt pro Woche:

Durchschnittliche Projektarbeitszeit pro Tag:

Ich versichere die Richtigkeit und Vollst3
Rahmen einer wirtschaftlichen und
Arbeiten.

stunden waren im
projektbezogene

Die berechnete
Einheit muss mit

Durchschnittliche Projektarbeitszeit pro Tag

Die tatsachlich bezogen auf die Zahl der Tage, die der

vereinbarte Mitarbeiter/die Mitarbeiterin tatsachlich im der angegebenen
Arbeitszeit des Projekt tatig ist. Dieser Wert ist auch fir Einheit in dem
Mitarbeiters/der Krankheits- und/oder Urlaubstage Dokument

Mitarbeiterin im
Projekt pro Woche

anzugeben (s. Hinweise Deckblatt). ,<Anweisung zum
Personaleinsatz*

Im Beispiel: 19,5 Stunden pro Woche, iibereinstimmen.

Mitarbeiter arbeitet an 3 Tagen die Woche

im Projekt, durchschnittliche
Projektarbeitszeit pro Tag = 6,5 Stunden
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Hinweise:

Stundenzettel gehdren zu den durch den Zuwendungsempfangenden vorzuhaltenden Belegen. Daher sind die
Vorschriften der Nr. 7.5 und Nr. 7.6 der ANBest-ESF zu beachten.

Fuir jede betroffene Mitarbeiterin / jeden betroffenen Mitarbeiter ist fur die jeweilige Funktion ein eigener Stun-
denzettel zu fuhren.

Die gem. Antrag vorgesehenen anteiligen Projektarbeitszeiten sind grundsatzlich einzuhalten. Bei ab-
sehbar dauerhaften Verédnderungen der Projektarbeitszeit ist die Bewilligungsbehdérde zu informieren.
Fehlzeiten (z.B. Urlaub, Krankheit) sind mit der jeweiligen durchschnittlichen Projektarbeitsleistung eines Tages
zu erfassen. Der Grund fur die Fehlzeit ist zu erfassen.

Sobald die Ubersichten abschlieRend ausgefiillt sind, sind sie auszudrucken und zu unterschreiben (z.B. Mo-
natsuibersichten nach Ablauf des Monats). Das Deckblatt ist auszudrucken und den Monatsiibersichten sowie
dem Aggregationsbogen vorzuheften. Auf dem vollstandig ausgefllliten Aggregationsbogen hat die Projektleite-
rin bzw. der Projektleiter (bei Stundenzettel der Projektleiterin / des Projektleiters eine Vertreterin / ein Vertreter
des Zuwendungsempfangenden) die Richtigkeit der Angaben zusatzlich zu bestatigen.

Die Stundenzettel sind aktuell zu flhren und fir die im Zuwendungsbescheid festgelegten Priifzwecke jederzeit
vorzuhalten.

Es erfolgt monatlich eine automatische Begrenzung auf die Regelarbeitszeit einer Vollzeitstelle. Somit kann
monatlich nicht mehr als eine Einheit der Pauschale abgerechnet werden.

Leichte Uber- oder Unterschreitungen der bewilligten Sollarbeitszeit im Projekt sind zuldssig und kon-
nen in den folgenden Monaten ausgeglichen werden.

Bei liberjahrigen Projekten ist ein Ubertrag von geleisteter Mehr- bzw. Minderarbeit in das Folgejahr méglich.
Dies reduziert bzw. erhéht im Folgejahr die Sollarbeitszeit im Projekt.

Zum Ende des Projektes sollte die durchschnittliche Istarbeitszeit im Projekt die bewilligte Sollarbeitszeit nicht
Uberschreiten. Sofern die durchschnittlichen Ist-Einheiten die bewilligten Soll-Einheiten zum Ende des Projektes
Uberschreiten, sind diese nicht abrechnungsfahig. Zur technischen Umsetzung in ABBA online sind die nicht
abrechnungsfahigen Einheiten aufgrund von Mehrarbeit (s. Aggregation) als negativer Wert in der Spalte Ein-
heit in der Belegliste einzutragen.

Eintragung in der Aggregation der Monatsdaten:

STUNDENZETTEL (gultig ab dem 01.01.2015)
Aggregation der Monatsdaten

Jahr: 2016 Bei mehrjahrigen Projekten kann
Zuwendungsempfangende: Mustermann gGmbH . .
MaRnahme- abed die geleistete Mehr- oder
Aktenzeichen: V/123456/78 Minderarbeit im Projekt aus dem
Mitarbeiter/in: Max Muster . =
Funktion im Projekt: Projektmitarbeit VorJahr ubertragen werden.
Die Einheiten Uber den Zeitraum Januar bis Dezember stellen sje#wie folgt dar: Dabei ist zu ber[]cksichtigen,
. . . )
Darstellung Einzelmo Kumulierte Darst daSS nur IeIChte Uber .und'
Monat Soll-Einheiten im /Isﬁiinheiten Soll-Einheiten | Ist-Einheiten UnterSChreltungen ZUIaSSIQ Slnd'
) im Projekt im Projekt im Projekt
Ubertrag aus dem Vorjahr  §__ ) | |
Januar 0,5000 0,5000 0,5000] 0,500! . -
Februar 0,0000 0,0000 0,0000 00000 Sobald im jeweiligen Monatsblatt
Marz 0,0000 0,0000 0,0000] 0,0000 . .
April 0,0000 0,0000) 0,0000) 0,0000 die Zahl der Arbeitstage
Mai 0,0000 0,0000] 0,0000 0,0000 . . . .
Juni 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 eingetragen ist, wird die
Juli 0,0000 0,0000 0,0000] 0,0000 i i i
Augist e b s 0008 Sollarbeitszeit des Monats in der
September 0,0000 0,0000 0,0000] 0,0000 Aggregation berijcksichtigt.
Oktober 0,0000 0,0000 0,0000] 0,0000
November 0,0000 0,0000 0,0000 0,0000 . . . X
Dezember 0,0000 0,0000 0,0000] 0,0000 Wenn kein Projektemsatz in
einem Monat erfolgt, sind im
Kumulierte Soll-Einheiten gem. vereinbartem Einsatz im Projekt: 0,5000 . o .
Kumulierte Ist-Einheiten fir das Projekt 0,5000 jeweiligen Monatsblatt keine
Ubertrag (bei mehrjahrigen Projekten) 0,0000 Elntragungen Vorzunehmen'
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Eintragung im Monatsblatt des Stundenzettels:

Aufzeichnung der Projektarbeitszeit 2016
Zuw.-Empfanger: Mustermann gGmbH Januar
MaRnahme: abcd
Aktenz-cleltl:hen: V/123456/78 Hier ist die Zahl der
Beschaftigte/r:  Max Muster Sellerionf tstage SFrer
) ’ s Vollzeitstelle einzutragen. Es
a) | Arbeitstage fiir den aktuellen Monat 20 reg . . . X
b) | durchschnittliche Projektarbeitszeit pro Tag 6,50 dirfen nicht die Arbeltstage
c) | Sollarbeitszeit fir das Projekt "130,00 eingetragen werden, an dem
Tag | Wochentag Tatigkeitsbeschreibung (stichwortartig) Arfitszeit der Mitarbeiter/in tatsachlich
Std. Min. q
1 Freitag |Feiertag / - - arbeitet.
2 Samstag I
3 Sonntag Ao/ A
4 Montag Beratungsgesprach mit Hr. Meier y 6 30 IndIVIdue”e Regelungen belm
5 Dienstag |Beratungsgespréche, Vermittlung / 6 30 Zuwendungsempfangenden
6 Mitwoch |Akquise von Teilnehmenden / 6 30 . .
7 Donnerstag 7 bzgl. Feiertage sind zu
8§ | Frelag / berticksichtigen
9 Samstag /
10 Sonntag
11 Montag  |Qualifizierung von TN Muller, Meier, Schmidt ¢ 6 30 BeiSpiel: Im Januar 2016
12 Dienstag |Qualifizierung von TN Maier, 6 30 . t 20
13 Mittwoch  |Qualifizierung D 6 30 waren es |nSgesam
14| Donnerstag EURErE L e) Arbeitstage bei einer 5 Tage
15 Freitag o
16 | Samstag ang.egeb.enfe Woche der Vollzeitstelle.
17_| Sonntag Sollarbeitszeit fur das
18 Montag A g 6 30 Krank
19 Dienstag PrOJekt hat kelne 6 30 Urlaub
20 | Mittwoch Auswirkungen auf die 6 30 |urlaub
21 Donnerstag
o Berechnung der N Bei Fehlzeiten (z.B. Krankheit
23 S t i i q a
e Einheit. | bzw. Urlaub) ist die durch-
25 Montag Durchfiihrung eines Workshops 6 30 SChnittliChe Projektarbeitszeit
26 Dienstag |Evaluationsbericht erstellen 6 30
27 Mittwoch |Coaching von Teilnehmenden Schmitt und Maier 6 30 pro Tag anzugeben.
= D°F”r2iet;sfg Bitte Umrechnung beachten:
30 | Samsiag 6,5 Std. = 6 Std. 30 Min.
31 Sonntag
d) Gesamte Arbeitszeit in Std. und Min. 72 360
e) Umwandlung von Min. in Std. (Gesamtmin. / 60) 6,00
f) Gesamte Arbeitszeit in Std. (Istarbeitszeit) 78,00
g) Sollarbeitszeit fiir das Projekt (s. oben c)) 130,00
h) Differenz -52,00
Sollarbeitzeit einer Vollzeitstelle fir den Monat 156,00 (Sollardgitszeit/Tag x Arbeitstage/Monat)
Istarbeitszeit des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin fir den Monat im Projekt 78,00
Einheit der tatsachlichen Arbeitszeit im Projekt (Ist-Einheiten) ) 0,5000 N\

Fir den aktuellen Monat kann die PauschaleWnder Einheit anerkannt werden: \
0,5000

v N

Grundlage fiir die Berechnung der Einheit: Die unter c) und g)
angegebene Sollarbeitszeit
Hier wird die Sollarbeitszeit einer fur das Projekt hat keine
Vollzeitstelle pro Tag multipliziert mit der Auswirkungen auf die
Zahl der Arbeitstage einer Vollzeitstelle. Berechnung der Einheit.

Stand: 30.06.2017 3



