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Zuschusse beantragen, verwalten und verteilen ZUMA2019

Dazu gehort die Verwaltung von:

Verein und Abteilungen

Forderer

Personal (Ubungsleiter, Angestellte, ..)
Leistungen

Rechnungen

Verbandsdaten

Zuschissen
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EINFUHRUNG

ALLGEMEINES

Zuschiisse von Verbanden oder der Offentlichen Hand sind fir viele Vereine eine
unverzichtbare Finanzquelle und bilden oft einen wesentlichen Beitrag zur Finanzierung der
Aktivitdten. Die Mittel kommen nicht von alleine. Sie mussen jahrlich begrindet und
beantragt werden. Der Geldeingang muss Uberwacht werden. Abweichungen zum Antrag
mussen nachverfolgt und geklart werden. Bei grof3en Organisationen erfolgen Beantragung
und Geldeingang zentral und werden von dort auf Unterorganisationen verteilt. Zuvor muss
aber erst ermittelt werden, wer bekommt wieviel. All diese Tatigkeiten werden unterstiitzt,
kontrolliert und protokolliert.

Das Programm ZUMA2019 (Zuschuss Manager) wurde entwickelt, um Vereinen und
anderen Organisationen, deren Aktivitdten durch offentliche oder private Unterstutzer
gefordert werden, ein Werkzeug an die Hand zu geben, die Mittel systematisch zu
generieren und zu verwalten und das mit moglichst geringem Aufwand.

Einmal eingereichte, liefert das Programm einen standigen Uberblick iiber den Stand der
Beantragung, der zu erwartenden Geldbetrdge und Informationen Uber Eingang und
Verteilung.

Bevor Sie mit der Einrichtung des Programms beginnen, sollten Sie sich die
Sportforderrichtlinien von Gemeinde, Kreis und dem Landessportverband, dem Sie
angehoren, besorgen. Aus diesen entnehmen Sie Gegenstand und Umfang der
Sportférderung.

NOTATION

Die Bedienung des Programms erfolgt iber Menus mit der Maus. In der Regel durch CLICK
mit der linken Maustaste Y& auf eine Button des Menis. Zum Beispiel:

- CLICK mit der linken Maustaste auf AKTION 6ffnet das Aktionsmenti.
> CLICK mit linke Maustaste auf Zuschiisse 6ffnet das Untermen.

> CLICK mit linker Maustaste auf Einfligen 6ffnet das Eingabeformular.
> EINFACHCLICK mit linker Maustaste

> DOPPELCLICK mit linker Maustaste



INSTALLATION
HERUNTERLADEN VON PROGRAMM UND HANDBUCH

http://wwwe.alincon.de/DOWNLOAD

Scroll Down/ Runter scrollen

DOWNLOAD Programm: Installationsprogramm|

DOWNLOAD Handbuch:

Handbuch und Installationsroutine auf das Verzeichnis: Downloads auf ihrem PC kopiert.

INSTALLATION DES PROGRAMMS

Gehen Sie auf das Verzeichnis Downloads und priifen ob Install die Endung .exe hat. Manche
Browser unterdriicken die Ubertragung von .exe. Falls nicht Install umbenennen in Install.exe
und dann Installation starten mit:

Alle Komponenten werden installiert unter: C:\ZUMA2019

Alle Programmkomponenten unter: C:\Zuma2019\Programm
Die Datenbank wird gespeichert unter: C:\Zuma2019\DB

Der Backup der Datenbank unter: C:\Zuma2019\DB\Backup
Die Dokumentation unter: C:\Zuma2019\DB\Docu

Auf dem Desktop wird das ZUMAICON . installiert.

Programmstart: .

DATEN SICHERN
DATEI & Backup erstellen| Eine Kopie der Datenbank wird erstellt

Eine der wichtigsten Funktionen ist der Backup. Bevor Sie Anderungen vornehmen sollten
sie stets einen Backup (=Datensicherung) der aktuellen Datenbank anlegen.

Wenn etwas schiefgeht kbnnen Sie mit diesem Backup mit wenigen Mouse Click stets den
Ausgangszustand wieder herstellen.

DATEI IDaten Wiederherstellen| Eine Kopie der Datenbank wird zuriickspielen

PROGRAMM BEENDEN
_ Die Anwendung wird geschlossen.


http://www.alincon.de/DOWNLOAD

GRUNDLAGEN

Je nach Art der Bezuschussung unterscheiden wir 3 Kategorien von Zuschiissen. Das sind
a) stundenbezogene, b) personenbezogene und c¢) rechnungsbezogene Zuschiisse

a)

b)

Zuschusse auf Stundenbasis (stundenbezogene)

Die Forderung erfolgt auf Basis geleisteter Stunden, mit einem festgelegten Betrag €
pro Stunde.

Typische Zuschiusse dieser Kategorie sind die Ubungsleiterzuschiisse die
Ublicherweise von Landessportbund, der Gemeinde (Stadt) und dem Kreis gewahrt
werden. Details kann man den ortlichen Foérderrichtlinien entnehmen. In der Regel
fordern Kreis und LSB nur die Ubungsleiter mit Lizenz, wahrend Gemeinden oft auch
Ubungsleiter ohne Lizenz férdern. Zum Nachweis der geleisteten Stunden sind
bestimmet Verfahren etabliert. Die H6he der Forderung pro Einheit hangt vom
Forderer ab. Die Einheit ist in diesem Fall € pro Stunde (€/h).

Zuschusse auf Basis Anzahl Personen (personenbezogene)

Die Forderung erfolgt auf Basis Anzahl Personen, mit einem festgelegten Betrag €
pro Person und Jahr.

Typischer Zuschuss dieser Kategorie ist die Jugendsportférderung von Gemeinden,
Kreise u.a., welche die Jugendarbeit in den Vereinen unterstiitzen und dem Verein
daflrr pro Jugendlichen und Jahr einen bestimmten Betrag zur Verfligung stellen. Die
Einheit ist €/P (€uro pro Person und Jahr).

Rechnungsbezogene Zuschisse

Die Forderung erfolgt auf Basis von Rechnungen. Der Rechnungsbetrag wird
eingereicht und prozentual bezuschusst.

Ein Beispiel fur diese Kategorie sind die Energiekosten (Strom, Wasser, Gas) fiir den
Betrieb einer Sporthalle oder Maflnahmen die zur Erhaltung und Betrieb
vereinseigener Sportanlagen (Reparaturen und Baumafnahmen) dienen und mit
einem bestimmten Prozentsatz des eingereichten Rechnungsbetrags gefordert
werden. Die Einheit ist % (Prozent vom eingereichten Rechnungsbetrag).

Die Datenverarbeitung erfolgt jahresweise, d.h. alle Vorgdnge werden jahresbezogen
erfasst und jahresbezogen intern abgelegt. Beim jedem Start von ZUMA wird das
Systemdatum vom PC abgefragt. Dieses liefert das ,aktuelle Jahr®, welches bei allen
folgenden Aktionen zur Verarbeitung genutzt wird.



PROGRAMM EINRICHTEN

Das Programm wird mit einem Musterverein ausgeliefert. Das erleichtert lhnen die
Einrichtung und Inbetriebnahme, da Sie durch &ndern, I6schen und hinzufiigen ihren Verein
leicht abbilden kénne.

Das Herz von ZUMA ist das HAUPTMENU in dem alle Zuschisse iibersichtlich
dargestellt werden (siehe Kapitel ,Arbeiten mit dem Programm®). Bevor es sinnvoll genutzt
werden kann, missen alle bendétigten Daten bereitgestellt werden.

DATEN BEREITSTELLEN

Alle gewlinschten Angaben kénnen durch Hinzufligen eines neuen Datensatzes oder durch
Andern eines bestehenden erzeugt werden. Es gibt STAMMDATEN und es gibt LEISTUNGS-
DATEN.

Unter Punkt 1. bis Punkt 4. unten werden die STAMMDATEN dem System bekannt gegeben.
Unter Punkt 5. bis Punkt 7. Unten werden die LEISTUNGSDATEN definiert.

Zuerst werden die Stammdaten (1. Bis 4.) eingegeben.

Danach werden die Leistungsdaten (5. bis 7.) eingegeben, denn wéahrend der Eingabe der
Leistungsdaten, wird auf die Stammdaten zugegriffen.

Bei der Einrichtung der STAMMDATEN ist die Reihenfolge 1., 2., 3. und 4. einzuhalten.

VORGEHEN BEIM EINRICHTEN DES PROGRAMMS
Achtung! Reihenfolge 1. bis 7. einhalten.

1.Férderer einpflegen
AKTION [ Forderer | »listen/andern/hinzufiigen/léschen

2.Abteilungen einpflegen
AKTION &) |Abteilungen | W listen/andern/hinzufiigen/léschen

3.Personal einpflegen

AKTION &) Personaldaten | » listen/andern/hinzufiigen/ldschen

4.Zuschlisse einpflegen

AKTION Zuschiisse | > Alle Zuschiisse definieren/ anpassen




5.Rechnungen einpflegen

AKTION 8] |Rechnungen | W listen/andern/hinzufiigen/léschen

Achtung! Jede Rechnung muss einem Zuschuss zugeordnet werden.

6.Leistungen einpflegen

AKTION &) |Leistungen | P listen/andern/hinzufiigen/léschen

Achtung! Jede Leistung muss einer Person zugeordnet werden.

7.Jugend einpflegen

AKTION 2 bugendzuschuss| » listen/andern/hinzufiigen/léschen




ARBEITEN MIT DEM PROGRAMM

Programm starten mit . auf dem Desktop.

Wie bereits in den Grundlagen erwahnt, werden alle Vorgange jahresbezogen erfasst und
verarbeitet. Deshalb wird bei jedem Start von ZUMA das aktuelle Datum vom System
abgefragt und das Jahr als aktuelles Jahr tbernommen. Es wird im Hauptmeni angezeigt —
oben rechts neben ,aktuelles Jahr® und im Auswahlfeld in der Menliileiste oben links neben
dem Button. Alle folgenden Auswertungen beziehen sich auf dieses Jahr. Wird die
Betrachtung eines anderen Jahres gewlnscht, kann man dieses im Auswabhlfeld auswahlen.

Danach werden durch alle Daten im Hauptmenii neu berechnet und

angezeigt. Alle folgenden Aktionen, beziehen sich auf das ausgewahlte Jahr.

DAS HAUPTMENU

Herzstiick des Programms ist das HAUPTMENU. Es wird nach dem Start von ZUMA
automatisch aufgerufen und erscheint am Bildschirm. Es dient zur Ubersichtlichen
Darstellung aller Zuschiisse mit allen relevanten Parametern. Es dient zur Definition neuer
Zuschisse, zur Anderung und zum Daten einpflegen fur bestehende Zuschiisse und zur
Léschung nicht mehr bendétigter Zuschiisse. Es liefert den aktuellen Status auf einen Blick. In
diesem Meni werden alle fir den jeweiligen Zuschuss relevanten Daten eingegeben.

NEUE ZUSCHUSSE ANLEGEN

DATEI AKTION AUSWERTUNG 2022 '

Clear Table ®
Foerderer B
Personal >

>

Zuschiisse Listen
Neues -
Andern

Jahranlegen

Durch <CLICK> mit der linken Maustaste ¥@ auf Y®AKTION > “mZuschiisse > Y®Einfligen
offnet sich die Eingabeform “ZUSCHUSSE definieren“. Dort werden folgende Eingaben
gemacht:

Kategorie

Es muss eine der vordefinierten Kategorien ausgewahlt werden: Ubungsleiter mit Lizenz,
Ubungsleiter ohne Lizenz, Jugend, Rechnungen (siehe Kapitel GRUNDLAGEN)

9



ol FZuschuss — %

ZUSUSSE definieren
Zurtick
Kategorie *

DS_Speichem

Forderer *

Iy
=
@
@
<] <

Fiist * 1.12.2999 M Losche Datum1
Einreich Datum 31122939 [Ehd Losche Datum2
ErstattungsDatum 31.12.2999 [Ehg Losche Datum3
Erstatteter Betrag I

Erstatteter Betrag VJ

I

Weitergabe erforderich |12

beDatum 31122999 [ Lische Datumé

Férderbetrag je Einhet in € oder bei Rechnungeniin % Info

|

® = Pflichtfelder bei Zuschisse einflgen

1334
03.12.2022 E

B ¢\Zuma2019\Docu B o £ Form1 1 Manual_neu.dock - .. AT Emog

Bezeichnung: Name fir den Zuschuss eingeben

Jahr: Das aktuelle Jahr aus der Auswahlliste wahlen.
Forderer: Den zustéandigen Forderer aus der Liste wahlen
Frist: Das letztmdgliche Abgabedatum eingeben oder auswahlen

Forderbetrag je Einheit in € oder bei Rechnungen in %:
In diesem Feld muss je nach der ausgewahlten Kategorie eine Eingabe erfolgen.

Kategorie Rechnung: Es muss der Prozentwert eingegeben werden. Bsp.: Wird das
Hallenstreichen zu 30 % gefordert ist Eingabewert: 30. Jede Rechnung, die zu dioeser
Kategorie eingeben wird, wird mit 30 % gefordert. Das geht mit : “AAKTION >
YmRechnungen > “AHinzufiigen

Kategorie Jugend: Hier wird der Geldbetrag pro Person in € eingegeben, der fir jeden
Jugendlichen zur Verfiigung gestellt wird.

Kategorie Ubungsleiter mit/ohne Lizenz: Es wird der Geldbetrag in € pro Ubungsstunde
eingegeben. Bitte beachten Sie, dass jeder Forderer Ubungsleiter mit und ohne Lizenz
unterschiedlich fordert.

Nach Eingabe aller Daten wird mit IDS_Speichern| der Datensatz in die Datenbank
eingefligt und ist damit gespeichert.

Mit gelangt man ohne Ubernahme der Daten und Anderung ins vorhergehende
Menu.
10



ZUSCHUSSE ANDERN
MBAKTION > M| [Zuschiisse] > MAAndern| > M| Zu bearbeitenden Zuschuss

Darunter werden folgende Eingaben gemacht:

EinreichDatum: Auswahlen
ErstattungsDatum Auswéhlen
ErstatteterBetrag IfJ (laufendes Jahr) €
ErstatteterBetrag VJ (Vorjahr) €

Erstatteter Betrag IfdJ: Das ist Geldbetrag, der im laufenden Jahr erstattet wurde. Dieser ist
wichtig fur Zuschiisse die weitergegeben werden sollen, wie bspw. Ubungsleiterzuschuss.
Dieser wird oft als eine Summe erstattet, aufgeteilt und dann Ublicherweise an die
leistungserbringenden Abteilungen weitergeben, die das Geld zur Bezahlung der
Ubungsleiter verwenden. Das Programm teilt den Gesamtbetrag entsprechen den
hinterlegten Leistung auf und liefert den Betrag je Abteilung als Information. Dazu muissen
Sie im Hauptmeni die Maus auf den gewilnschten Zuschuss filhren und in der Spalte
Weitergabe erforderlich mit der linken Maus auf ja clicken Y& ja.

Erstatteter Betrag VJ: Hierbei handelt es sich um die Erstattung des Vorjahres. Er dient zur
Information, wird beim Anlegen eines neuen Jahres automatisch tbernommen.

ZUSCHUSSE LISTEN

Zuschisse berechnen und listen:

AKTION [&] [Zuschuisse| [/2] [Listen|

oder einfacher das gleiche Ergebnis erzeugen:

AUSWERTUNG|

ZUSCHUSSE LOSCHEN
IAKTION| ] [Zuschiisse 2] |Loschen| 3] Zu bearbeitenden Zuschuss auswéhlen

AUSWERTUNG|

11



ALLE WEITEREN AKTIONEN
In ahnlicher Weise werden alle anderen Funktionen tber die Untermenis mit

AKTION Funktion ausgefuhrt.

Funktion: Clear Table | |6scht die Darstellung auf dem Bildschirm
Funktion: IAbteilungen | > Vereinsstruktur festlegen
Funktion: [Forderer | »  Forderer anlegen
Funktion: IPersonaldaten |» Personaldaten anlegen
Funktion: Zuschiisse | > Alle Zuschiisse definieren
Funktion: Wugendzuschuss/ ®»  Daten fiir Jugendzuschuss erfassen
Funktion: IRechnungen  |»  Rechnungen erfassen
Funktion: LLeistungen |»  Leistungen definieren und Personen zuordnen
Funktion: INeues Jahr anlegen legt eine neues Jahr an
NEUES JAHR

Damit eine Historisierung durchgefihrt werden kann werden leitungsbezogene Daten nicht
geldscht. Wenn ein neues Jahr beginnt oder Aktionen durchgefiihrt werden, die sich auf ein
neues Jahr beziehen, dann merkt daws Programm dies und fragt ob ein neues Jahr angelegt
werden soll. Wird diess Frage mit ja beantwortet, wird das neue Jahr automatisch angelegt.
Man kann diesen Prozess aber auch absichtlich starten mit:

IKKTION INeues Jahr anlegen.

In beiden Fallen passiert das gleich.

Es werden folgende Daten vom aktuellen Jahr kopiert und dem neuen Jahr zugeordnet: Die
Zuschisse, die Leistungen und die Daten fiir den Jugendzuschuf3.

Danach stehen die Daten fur das neue Jahr zur Verfigen. Um den aktuellen Stand fiir das
bevorstehende Jahr herzustellen, werden durch Andern die Daten angepasst. Leistungen die
nicht mehr benotigt werden, weil bspw. ein Ubungsleiter seine Tatigkeit beendet hat, werden
geldscht. Andert ein Ubungsleiter sein Engagement, leistet mehr oder weniger Stunden,
dann wird das in den Leistungen fur das angehende Jahr korrigiert.

Die Daten fur den Jugendzuschuss, Anzahl der Jugendlichen in den Altersgruppen missen
ebenfalls angepasst werden.

Rechnungen werden nicht kopiert. Sie mussen jedes Jahr neu eingegeben werden. Zur
Vereinfachung kann man auch mit Sammelrechnungen arbeiten unter denen man alle oder
Teile kumuliert.

12



PERSONALDATEN

Sollen Personaldaten geldscht werden, dann ist dies der richtige Augenblick. Denn
Personaldaten kdnne nur geléscht werden, wenn im aktuellen Jahr keine zugehérigen
Leistungsdaten fur die zu I6schende Person existieren. Oder, um Personaldaten mit bereits
zugeordneten Leistungen zu I6schen, missen vorher die zugehorigen Leistungen im
aktuellen Jahr geléscht werden.

IKKTlON Leistungen | ™ [Leistung I6schen | » Leistung auswihlen

Erst danach kann der gewuinschte Personaldatensatz geldscht werden:

IKKTlON [Personaldaten ] » |Datensatz I8schen | » Person auswihlen

13



ZUSCHUSSE BEANTRAGEN

Fur die Beantragung der Zuschissen missen Antrage ausgefillt werden. Der grofite
Aufwand entsteht bei der Beantragung der Ubungsleiterzuschiisse, da jeder Ubungsleiter
namentlich aufgelistet werden muss und die Leistungen die fir das kommende Jahr geplant
sind und die Leistungen die im zurtickliegenden Jahr erbracht wurden dokumentiert werden
missen. Durch seine Unterschrift auf einem Formular bestatigt der Ubungsleiter die
Richtigkeit der Angaben. Bei grof3en Vereinen stellt das einen erheblichen Aufwand dar.
Dabei unterstutzt das Programm.

DRUCKER EIN/AUSSCHALTEN

ﬁKTlON ILeistungen| » DPrucken ein/ausschalten| wird der Drucker zugeschaltet

FORMULARE DRUCKEN

EK-”ON Leistungen PAbIIisten/éndemje Abteilungl

Es erscheint eine Liste aller Abteilungen. Mit “Abteilung” “® gewilinschte Abteilung

auswahlen, und es erscheint die Liste der fiir diese Abteilung definierten Ubungsleiter mit den

zugehorigen Leistungen und die Abfrage Daten in Datei ausgeben Ja/ nein. Wenn Sie JA
wéhlen erhalten Sie die Mdglichkeit die Daten entweder in eine Datei oder auf einem Drucker
auszugeben. Es entsteht pro Abteilung eine Seite (A4), so dass Sie den
Unterschriftenumlauf mit dem Ausdruck in allen Abteilungen gleichzeitig machen kénnen.

Fir die einzureichenden Dokumente, liefern Stadt/ Gemeinde oft einen Vordruck. Diesen
kann man nach entsprechender Aufbereitung kopieren und die Kopien als Template im
Drucker benutzen. Dadurch spart man auch einiges an Arbeit.

EINGANGSKONTROLLE

Nachdem die Zuschissen beantragt wurden, erhalten Sie einen Bescheid in dem der Betrag
ausgewiesen wird, der zur Auszahlung kommt. Manchmal weicht dieser Betrag vom
urspringlichen Plan ab, weil eine oder mehrere Lizenzen nicht anerkannt werden. In diesem
Fall missen, nach Prifung auf Richtigkeit, die anerkannten Jahresstunden bei den
betreffenden Ubungsleitern angepasst werden.

IAKTION 3] Zuschuesse] » nder .....
AKTION [ Zuschuesse P fiister] oder einfacher /3] AUSWERTUNG

14



Zeigt die aktualisierten Daten fiir den Zuschuss an und sollte idealerweise mit dem avisierten
Betrag Ubereinstimmen.

Nachdem das Geld auf dem Konto eingegangen ist wird der Eintrag “Erstatteter Betrag” und
das “Datum erstattet” im Meni |KKT|ON Zuschuesse| » [andern angepasst, und

damit der Geldeingang dokumentiert.

WEITERGABE

Handel es sich um Zuschisse, die an die Abteilungen weitergegeben werden missen, dann
muss fir jede Abteilung deren Anspruch berechnet werden. Dabei kann das Programm
unterstitzen. Dazu machen Sie F2 AUSWERTUNG| Es werden alls Zuschisse gelistet.

Dann auf die Zeile in welcher der betroffene Zuschuss steht und zwar in der Spalte
Weitergebe erforderlich auf ,, ja“ [/&| .

Daraufhin zeigt das Programm Schritt flr Schritt die Zuschlisse pro Abteilung, so wie sie sich
aus den eingegebenen Leistungen und zwar “Erstattung Ifds Jahr‘ errechnen, d.h. der
Betrag, der unter “Erstattung laufendes Jahr® eingegeben wurde entsprechend den
eingegeben Leistungen pro Abteilung prozentual aufgeteilt.

Durch Eingabe des Weitergabe Datums dokumentieren Sie die Weitergabe des Zuschuss.
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