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ZuMa fiir Projekttrager

Hinweis: Diese Arbeitshilfe richtet sich ausschlieRlich an Projekttrdger im ESF Plus in Baden-Wart-
temberg. Fur Trager im Foérderprogramm ,Fachkurse® ist diese Arbeitshilfe nicht geeignet.

Die Landeskreditbank Baden-Wirttemberg (L-Bank) ist als zwischengeschaltete Stelle insbesondere
fur die Auszahlung von Mitteln aus dem ESF Plus an die Projekttrager verantwortlich. Die fordertechni-
sche Verwaltung von bewilligten Projekten zwischen der L-Bank und den Tragern erfolgt dabei Giber die
Internetanwendung ZuMa. Die Abkiirzung steht fiir Zuschuss-Management-Seite. ZuMa ist eine Eigen-
entwicklung der L-Bank und wird durch diese technisch betreut.

Als Projekttrager nutzen Sie ZuMa dabei insb.

e zum Einreichen der Upload-Tabelle (Teilnehmer*innen-Stammblatt) im Rahmen des Monito-
rings zu den entsprechenden Stichtagen

e zum Erstellen und Einreichen von Mittelanforderungen

e zum Erstellen und Einreichen des Verwendungsnachweises

e zur Ubermittlung von Beleglisten, Belegen und ggf. weiteren Anlagen zu Mittelforderungen und
zum Verwendungsnachweis an die L-Bank

e zum Erstellen von Anderungsmitteilungen, um die L-Bank tiber maRgebliche Anderung im Pro-
jektverlauf im Vergleich zum Antrag zu informieren.

In ZuMa finden Sie zudem die stets aktuellen Vorlagen fir die Upload-Tabelle (Teilnehmer*innen-
Stammblatt) und die Belegliste sowie ggf. weitere Formblatter. AuRerdem kdénnen Sie Uber das Kom-
munikationsportal in ZuMa mit Ihrer/lhrem Sachbearbeiter*in bei der L-Bank in Kontakt treten und sich
im Abschnitt ,Historie* einen Uberblick tiber wesentliche administrative Vorgange, die in Inrem Projekt
erfolgt sind, verschaffen.

1. Grundlegendes zur Bedienung

ZuMa dient als Schnittstelle zwischen den Tragern und der L-Bank. Trager kdnnen im Verlauf der Zeit
und mitunter auch gleichzeitig mehrere ESF Plus-Vorhaben durchfiihren, sie miissen also grundsatzlich
auf alle ihre aktuellen und vergangenen Vorhaben zugreifen kdnnen. Haufig sind jedoch fir die Verwal-
tung einzelner Vorhaben beim Trager unterschiedliche Personen mit unterschiedlichen Verantwortlich-
keiten zustandig. Dies hat auch datenschutzrechtliche Gesichtspunkte. Deshalb gibt es fiir ZuMa pro
Trager einen sogenannten Administrator*innen-Zugang. Die Administrator*innen-Kennung endet stets
auf -00 (z.B. 123456-00).

Der Administrator*innen-Zugang dient im Wesentlichen dazu, Sachbearbeiter*innen-Zugange anzule-
gen und den einzelnen Sachbearbeiter*innen bestimmte Projekte zuzuordnen. Nur in einem Sachbear-
beiter*innenzugang kdnnen Projekte verwaltet, also die oben genannten Funktionen genutzt werden.
Sie miissen also mindestens einen Sachbearbeiterinnen-Zugang anlegen (im Einzelnen dazu s.
2.1.), auch dann wenn dieser von der gleichen Person genutzt wird wie der Administrator*innenzugang.
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Grundsatzlich kénnen jedem Sachbearbeiter*innen-Zugang mehrere Projekte und umgekehrt jedem
Projekt mehrere Sachbearbeiter*innen zugeordnet werden.

Wenn Sie als Trager erstmalig ein Projekt im ESF in Baden-Wurttemberg durchfiihren, bekommen Sie
die Anmeldedaten fir den Administrator*innenzugang mit dem Bewilligungsbescheid postalisch zuge-
sandt. Sollte Ihr Trager bereits in der Vergangenheit Vorhaben im ESF in Baden-Wirttemberg durch-
geflhrt haben, ist ein neues Vorhaben i.d.R. ab der Ausstellung des Bewilligungsbescheides im Admi-
nistrator*innenzugang aufgefihrt. Sollte dies nicht der Fall sein oder sollten die Administrator*innenzu-
gangsdaten bei lhnen im Haus nicht mehr auffindbar sein, wenden Sie sich bitte an Ihre Ansprechperson
bei der L-Bank.

ZuMa ist unter https://zuma.l-bank.de zu erreichen.

ZuMa sollte im Browser Mozilla Firefox aufgerufen werden. Die Browser Microsoft Edge und Google
Chrome unterstitzen die Anwendung leider nicht.

Auf der Startseite finden Sie rechts die Felder zum Log-In mit dem Sachbearbeiter*innen- bzw. Admi-
nistrator*innen-Zugang. Ganz oben ist zudem das ZuMa-Handbuch der L-Bank abrufbar, in welchem
Sie weitere Informationen finden. Daneben ist der Bereich ,Downloads” verlinkt, in welchem Sie u.a.
Antworten auf Frequently Asked Questions (FAQ) sowie aktuelle Hinweise zur Nutzung von ZuMa in
der Forderperiode 2021-2027 finden.

Handbuch und FAQ Handbuch ' Downloads

SR T _ Kofinanziert von der ﬁ?
= L BANK - Europaischen Union ’

Staatsbank fir Baden -Wiirttemberg Baden-Wiirttemberg

> Zur Startseite

. . . Anmeldun
Herzlich willkommen bei ZuMa! ¢
Benutzerkennung:
Herzlich Willkommen auf der Zuschuss-Management-Seite (ZuMa) der L-Bank.
ZuMa ist eine Intg Anme'dung Passwort:

Zuwendungen aud

Ihre Zugangsdaten sollten Sie postalisch von der L-Bank erhalten haben. Wenn Sie angemeldet sind
und langer als 2 Stunden keine Aktion durchfiihren, werden Sie automatisch abgemeldet. Zu
Wartungszwecken wird der ZuMa-Rechner bei Bedarf vom Netz genommen. Bei Problemen wenden

Sie sich bitte an die L-Bank in Karlsruhe. Bitte halten Sie Kundenummer und Vorgangsnummer zur > Anmelden
schnelleren Klarung lhrer Fragen bereit

> Passwort vergessen?

Allgemein

Die Nutzung von ZuMa ist mittels Internet Explorer und Chrome nicht moglich. Wir
empfehlen die Verwendung des Browsers Mozilla Firefox.

Abb. 1: Anmeldeseite ZuMa
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2. Administrator*innen-Ansicht

Der Administrator*innenzugang dient dem Anlegen von Sachbearbeiter*innenzugadngen sowie dem Zu-
ordnen von Sachbearbeiter*innen zu Vorhaben. In ZuMa werden Projekte als Vorhaben bezeichnet. Die
eigentliche Projektverwaltung kann ausschlieBlich tber einen Sachbearbeiter*innenzugang vorgenom-
men werden.

Wie oben beschrieben, bekommen neue Trager im ESF in Baden-Wurttemberg mit dem Bewilligungs-
bescheid Anmeldedaten flir den Administrator*innenzugang zugesandt. Diese Anmeldedaten bestehen
aus einer Nutzer*innenkennung (endet auf -00) und einem Initialpasswort. Bei der ersten Anmeldung
geben Sie diese Daten in das Anmeldefeld auf der ZuMa-Startseite an. Sie werden dann aufgefordert,
Ihr Passwort zu andern und die Nutzer*innendaten zu Uberprifen und ggf. zu erganzen. Das neue
Passwort muss Bedingungen erflllen, welche lhnen in einem blauen Hinweisfeld angezeigt werden.
Merken Sie sich das Passwort fir den Administrator*innenzugang unbedingt, denn dieses kann nur
seitens der L-Bank zuriickgesetzt werden. Mit der Anderung des Initialpassworts in ein selbst gewéahltes
wird der Administrator*innenzugang aktiviert, Sie kdnnen diesen also ab dann nutzen. Sollten bei lhrem
Trager bereits Administrator*innenzugangsdaten aus der Vergangenheit vorliegen, melden Sie sich ein-
fach mit diesen an. Mit der Anmeldung gelangen Sie zu der folgenden Ansicht:

' i ' Sie sind Idet:
Herzlich willkommen bei ZuMa! ie sind angemelde
Mara Muster (34931-00)

Folgende Aktionen stehen lhnen zur Verfugung: Mustertrager

Musterstralle 10
70563 Karlsruhe

Vorhabensiibersicht

> Ubersicht Vorhaben und Sachbearbeiter zuordnen

Benutzerverwaltung

> Sachbearbeiter anlegen
> Ubersicht Sachbearbeiter und Vorhaben zuordnen

Benutzerkonto

> Passwort andern
> Benutzerdaten andern

Kontakt
> Kontakt

Abb.2: Ansicht im Administrator*innen-Zugang

2.1 Anlegen von Sachbearbeiter*innen

Im Menipunkt ,Sachbearbeiter anlegen® richten Sie entsprechende Zugange ein. Dazu geben Sie die
folgenden Angaben ein:

e Anrede

e Vor-und Nachname

e E-Mail-Adresse und Telefonnummer.
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Anschliel®end klicken Sie auf den magentafarbenen Button ,Speichern®. Daraufhin werden lhnen u.a.
der Benutzer*innenname (Login-Kennung) und das Initialpasswort anzeigt, die Sie der/dem Sachbear-
beiter*in zukommen lassen mussen. Auch hier erfolgt die Aktivierung des Zugangs mit der Passwortan-
derung bei der ersten Anmeldung.

Praxistipp: Es empfiehlt sich, den Benutzer*innennamen und das Initialpasswort in ein gesondertes
Dokument zu kopieren, denn diese werden Ihnen nicht nochmals angezeigt.

2.2 Ubersicht Sachbearbeiter*innen Vorhaben zuordnen

Fir die Zuordnung gibt es im Administrator*innenzugang zwei Wege. Zum einen kénnen Sie im MenuU-
punkt ,Ubersicht Sachbearbeiter und Vorhaben zuordnen“ einen Sachbearbeiter*innenzugang auswah-
len und diesem mehrere Projekte zuordnen (s. Abb. 3). In diesem MenUpunkt gibt es dariiber hinaus
noch weitere wichtige Funktionen.

+ Neuen Sachbearbeiter anlegen

WA WA oA
VoA

rs 34931-01 Sachbearbeiterin Eins 15.06.2023 Aktionen
s 34931-02 Sachbearbeiterin Zwel 15.06.2023 Aktionen ~
s’ 34931-03 Sachbearbeiterin Drei 15.06.2023 Aktionen -

I 34931-04 Sachbearbeiterin Vier 15.06.2023 Aktionen =

Abb. 3: Ubersicht Sachbearbeiter*innen

Hat eine/einer |hrer Sachbearbeiter*innen das Passwort vergessen oder wurde das Profil durch mehr
als finf falsche Login-Versuche gesperrt, so kann die/der Administrator*in tGber ,Aktionen“ das Passwort
zurlicksetzen und ein neues Initialpasswort erzeugen. Uber ,Aktionen“ kénnen Sie ebenfalls Sachbear-
beiter*innenzugange sperren, bspw. wenn die Person nicht mehr beim Trager arbeitet oder keinen Zu-
griff mehr auf die Vorhaben haben soll.

Uber den magentafarbenen Button oben kénnen Sie auch hier weitere Sachbearbeiter*innen anlegen.
Um in diesem Menlpunkt eine Zuordnung vorzunehmen, klicken Sie auf die Login-Kennung oder auf
das Stift-Symbol.
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Daraufhin 6ffnet sich die folgende Ansicht (Abb. 4):

Benutzerkennung: 34931-01
Name: Sachbearbeiterin Eins

Nicht zugewiesene Vorhaben Zugewiesene Vorhaben
ax Qx
2544151: Fachkurse o 2
é2544153z Regionales Projekt )
2544155 Koobo Alle hinzufiigen »
2544156: Kontaktstelle
2544162 Regionales Projekt
2544164: Kontakistelle
2544174: Fachkurse << Alle entfernen

2544175 Regionales Projekt
2544176: Koobo

2544177: Kontaktstelle
2544184: Fachkurse
2544185 Regionales Projekt
2544186: Koobo

2544187: Kontaktstelle
2544192: Fachkurse
2544193: Regionales Projekt
2544194: Koobo

2544195: Kontakistelle v

< Abbrechen > Speichern

Abb.4 Einer/einem Sachbearbeiter*in ein Vorhaben zuweisen

In der linken Spalte werden Ihnen alle Vorhaben lhres Tragers angezeigt. Per Mausklick kbnnen Sie
einzelne Vorhaben anwahlen und tber den Button ,Hinzufiigen* der/dem Sachbearbeiter*in zuordnen.
In der Spalte rechts werden dann alle Vorhaben, die dieser Person bereits zugewiesen worden sind,
angezeigt. Uber den Button ,Entfernen” kénnen Sie den Zugriff auf Projekte wieder entziehen. Wichtig
ist, dass Sie nach jeder vorgenommenen Anderung den Button ,Speichern unten rechts klicken.

2.3 Ubersicht Vorhaben und Sachbearbeiter*innen zuordnen

Vergleichbar dazu kénnen Sie die Zuweisung auch auf einem zweiten Weg im MenUpunkt ,Ubersicht
Vorhaben und Sachbearbeiter zuordnen“ vornehmen. Hier erfolgt die Zuordnung in entgegengesetzter
Richtung. So wird lhnen zunachst eine Ubersicht (iber alle Vorhaben angezeigt. Sie kénnen dann ein
bestimmtes Vorhaben per Klick auf die Vorhaben-ID oder das Stift-Symbol anwahlen. Anschlieltend
werden lhnen links alle Sachbearbeiter*innen, die dem Vorhaben nicht zugewiesen sind und, sofern
bereits vorgenommen, rechts alle dem Vorhaben zugewiesenen Sachbearbeiter*innen angezeigt. Mit-
tels der Buttons in der Mitte kénnen Sie diese Zuordnungen verandern. Denken Sie auch hier daran,
alle Anderungen stets zu speichern.

g <
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3. Sachbearbeiter*innen-Ansicht

3.1 Hinweise zur Navigation

Im Sachbearbeiter*innenzugang wird die eigentliche Projektverwaltung vorgenommen. Die Anmeldung
erfolgt ebenfalls Gber die ZuMa-Startseite unter https://zuma.l-bank.de. Bei der erstmaligen Anmeldung

mit dem Initialpasswort muss auch hier ein neues Passwort festgelegt werden. Nach erfolgreichem Log-
in erscheint eine Ubersichtsseite. Hier kdnnen insbesondere das Passwort und die Benutzer*innen-
daten geandert werden.

. . . el \det:
Herzlich willkommen bei ZuMa! S A
Max Mustermann(34931-22)

Folgende Aktionen stehen lhnen zur Verfigung: Mustertrager

Musterstrafte 10
70563 Karlsruhe

Vorhabensiibersicht

> Vorhabensubersicht
Renatrrkont Ihr Administrator ist:
> Passwort andern

> Benutzerdaten andern

> Textbausteine verwalten info@esf-epm.de

Mara Muster

Abb.5: Startansicht Sachbearbeiter*in

Per Klick auf den Menupunkt ,Vorhabensubersicht* gelangen Sie zu den Projekten, die lhnen von Ih-
rer/lhrem Administrator*in zugeordnet worden sind (s. Abb. 6).

Jedes Projekt wird dort in einer Zeile angezeigt. Benannt ist dort jeweils die Vorhaben-ID (entspricht der
Vorgangsnummer im Bewilligungsbescheid), die Kurzbezeichnung, welche Sie im Projektantrag festge-
legt haben, der Status sowie die/der jeweils zustandige Sachbearbeiter*in bei der L-Bank.

Uber der Tabelle (im Bildausschnitt Abb 6. nicht enthalten) wird eine Suchmaske angezeigt, die dabei
helfen kann, bestimmte Vorhaben aufzufinden. Trager mit einer Uberschaubaren Anzahl an Projekten
bendtigen diese Suchfunktion i.d.R. nicht.

VoA VoA v oA
v oA
e 2544153 Regionales Projekt Vorgang: Beuwilligt Frau Muller
g 2544155 Koobo Viorgang: Bewilligt Frau Bauer
rd 2544156 Kontaktstelle Vorgang: Bewilligt Frau Sommer
rd 2544162 Regionales Projekt Vorgang: Bewilligt Herr Schulz
Fd 2544164 Kontaktstelle Vorgang: Bewilligt Frau Maller
7 2544175 Regionales Projekt Vorgang: Bewilligt Herr Schulz

Abb. 3: Ubersicht tiber die Vorhaben
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Per Klick auf die Vorhaben-ID oder auf das Stift-Symbol gelangen Sie zum Herzstick von ZuMa, ndm-
lich zur Ubersichtsseite fiir ein bestimmtes Vorhaben (s. Abb.7).

Vorhaben Ubersicht

2544153: Regionales Projekt

Bitte vervollstandigen Sie lhre Vorhabensdaten!
Der ndchste Abgabetermin fiir die Teilnehmerdaten ist der 31.12.2023.

lhr Vorhaben enthalt eine pauschale Kostenposition. Bitte reichen Sie daher mit jeder Mittelanforderung alle Belege fiir die
Kostenposition 1.1. mit ein.

+ Allgemeines

+ Vorhabensdaten

+ Teilnehmer (Upload-Tabelle)
+ Mittelanforderung

+ Verwendungsnachweis

+ Anlagen

+ Belegliste

+ Anderungsmitteilung

+ Kommunikation

+ Historie

Abb. 4: Ubersicht zu einem bestimmten Vorhaben

Die einzelnen Abschnitte lassen sich per Klick auf die magentafarbene Uberschrift ansteuern.

In der Regel wird oben im Bild ein blaues Hinweisfeld angezeigt, welches Sie auf anstehende Einreich-
termine, den Status von aktuellen Vorgangen sowie auf weitere fiir Inr Projekt zu beachtende Vorgaben
aufmerksam macht. Sollten fir Ihr Projekt die Vorhabensdaten noch nicht vollstandig in ZuMa eingege-
ben worden sein, werden Sie dort ebenfalls darauf hingewiesen. Bitte nehmen Sie dies in diesem Fall
dann umgehend im Abschnitt ,Vorhabendaten® (s. 3.2.2.) vor, ansonsten bleiben alle anderen Upload-
und Einreichprozesse gesperrt. Beachten Sie bitte, dass im blauen Kasten nicht immer alle anstehen-
den Einreichtermine benannt sind.

Weitere Informationen zu Einreichterminen finden Sie in der EPM+-Arbeitshilfe ,,Checkliste Termin-
Ubersicht”.
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Im Folgenden gehen wir auf jeden Unterabschnitt gesondert ein und verweisen ggf. auf weitere EPM+-
Arbeitshilfen zu den Themen.

3.2 Schritt fiir Schritt durch ein Vorhaben

3.2.1 Allgemeines

Im Abschnitt ,Allgemeines® sind Kontaktdaten der fiir Ihr Projekt zustandigen Ansprechperson (Sach-
bearbeiter*in) bei der L-Bank sowie die Daten zum Trager benannt. Sie kénnen in diesem Abschnitt
keine Anderungen vornehmen. Bitte (iberpriifen Sie die Tragerdaten. Sollten diese nicht mehr aktuell
sein, wenden Sie sich bitte an Ihre Ansprechperson bei der L-Bank, damit die Daten aktualisiert werden.

3.2.2 Vorhabensdaten

Im Abschnitt ,Vorhabensdaten® sind allgemeine Informationen wie der Projektname, das Datum der
Bewilligung und der Durchflihrungszeitraum benannt. Die Bankverbindung lhres Tragers missen Sie
dort einmalig eingeben. Sollte sich die Bankverbindung andern, aktualisieren Sie dort die Daten. Die
L-Bank bittet darUiber hinaus, dass Sie dort Angaben zur Projektleitung inkl. Kontaktdaten hinterlegen.

3.2.3 Teilnehmer (Upload-Tabelle)

Alle Projekte im ESF Plus in Baden-Wirttemberg missen mittels eines standardisierten Fragebogens
Daten der Teilnehmenden erfassen, die pseudonymisierten Daten in der Upload-Tabelle (Teilnehmen-
denstammblatt) und die Kontaktdaten der Teilnehmenden in der Kontaktdatentabelle auffihren. Das ist
das sogenannte Monitoring. Das Monitoring dient u.a. dazu, die Anzahl der erreichten Teilnehmenden
sowie die erzielte Wirkung durch die Ma3hahmenteilnahme zu ermitteln. Die Daten werden bendtigt,
damit das Land Baden-Wiurttemberg seine Berichtspflicht gegentber der Europdischen Kommission
erfillen kann sowie fiir die Evaluation herangezogen, die vom Institut fiir Sozialforschung und Gesell-
schaftspolitik, KéIn (ISG) durchgefuhrt wird. In der Férderperiode 2021-2027 gelten im ESF Plus in Ba-
den-Wirttemberg die folgenden, einheitlichen Fristen fiir die gleichzeitige Abgabe der Upload- und der
Kontaktdatentabelle: Bis Ende Juni, bis Ende Dezember sowie mit jedem Verwendungsnachweis
(i.d.R. bis Ende Marz des Folgejahres bzw. drei Monate nach Projektabschluss). Die ausgefillte Up-
load-Tabelle ist in ZuMa, die Kontaktdatentabelle im Portal des ISG hochzuladen.

Im Abschnitt ,Teilnehmer (Upload-Tabelle)* finden Sie die jeweils aktuelle Vorlage der Upload-Tabelle.
Bei der Vorlage handelt es sich um eine Excel-Datei mit Makros. Bitte nutzen Sie stets die aktuellste
Tabelle. Es empfiehlt sich, die Makros zu aktivieren, damit eine tabelleninterne Plausibilitdtsprifung
vorgenommen werden kann. Die Upload-Tabelle wird Gber die gesamte Projektlaufzeit hinweg fortge-
schrieben.

Weitere Informationen und Praxistipps, insb. zum Ausfillen der Upload-Tabelle finden Sie in der
EPM+-Arbeitshilfe ,Monitoring“.

*
Kofinanziert vom Ministerium fiir * *
Soziales, Gesundheit und Integration Lin
Baden-Wiirttemberg s
ESF Plus-Projekte managen Kofinanziert von der

Erfolg sichern Europdischen Union
www.esf-epm.de 8 von 23



Arbeitshilfe: ZuMa Projekttrager

Version: 1 Stand: 21.09.2023

= Teilnehmer (Upload-Tabelle)

Der nachste Abgabetermin fiir die Teilnehmerdaten ist der 31.12.2023.

Bitte iibermitteln Sie immer gleichzeitig auch die Kontaktdaten an ISG unter https:/fwww.isg-institut.de/bw2127. Dort finden
Sie auch die aktuelle Vorlagendatei. Die internen Codierungen fiir die Teilnehmenden in der Kontaktdaten-Tabelle miissen

mit denen in der Upload-Tabelle libereinstimmen.

Bitte beachten Sie, dass die Abgabe von Teilnehmerdaten nur auf der Grundlage der aktuellen Version der Upload-Tabelle
maéglich ist. Altere Versionen kénnen nicht mehr hochgeladen werden. Wenn Sie bereits Teilnehmerdaten in fritherern
Versionen der Upload-Tabelle eingetragen haben, bitte wir Sie, diese Daten in die aktuelle Version zu libertragen/kopieren.

lhre Vorlagen

Vorlage Teilnehmerstammblatt (Version 1.0 (ESF Plus) - Gltig ab 01.01.2022)

¥ Download starten (XLSM)

Abgabe lhrer Teilnehmerdaten

Upload-Tabelle auswéhlen

VoA
v A
16.06.2023 10:42 Herr Mustermann
23.03.2023 08:08 . Frau Musterfrau
07.12.2022 13:.05 Herr Mustermann

VA
Teilnehmerstammblatt ¥ Download
Teilnehmerstammblatt ¥~ Download
Teilnehmerstammblatt ¥ Download

Abb. 5: Abschnitt Teilnehmer (Upload-Tabelle)

Ebenso in diesem Abschnitt wird die ausgefillte Upload-Tabelle eingereicht. Dazu klicken Sie auf den

magentafarbenen Button ,Uploadtabelle auswéahlen und wahlen die entsprechende Datei in Ihrem Ex-

plorer aus (s. Abb. 8). Daraufhin startet der Hochladevorgang. Sobald dieser abgeschlossen ist, werden

Sie darauf hingewiesen. Der Button ,Teilnehmerdaten abgeben® farbt sich dann magenta. Per Klick auf

den Button reichen Sie die Datei ein. Daraufhin startet eine automatische Plausibilitatsprifung. Sollte

diese an Ihrer Datei Unstimmigkeiten feststellen, werden Sie in roter Schrift darauf hingewiesen, welche

Zellen fehlerhaft sind. In diesem Fall missen Sie die Fehler in der Upload-Tabelle beheben und die

aktualisierte Datei erneut hochladen. Wenn lhre Datei von ZuMa akzeptiert wird, erscheint in blauer

pr <

EPM+
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Schrift der Hinweis, dass die Datei erfolgreich abgegeben wurde. Alle erfolgreichen Einreichungen wer-
den lhnen inkl. Abgabezeitpunkt auch in der Tabelle ganz unten in diesem ZuMa-Abschnitt angezeigt
(s. Abb. 8).

3.2.4 Mittelanforderung

Mittelanforderungen tragen zu einer guten Liquiditat bei, erleichtern die Abrechnung beim Verwen-
dungsnachweis und geben einen Uberblick tiber den finanziellen Projektverlauf. Grundséatzlich kénnen
per Mittelanforderung die in der Belegliste nachgewiesenen getéatigten IST-Kosten sowie die voraus-
sichtlichen Kosten fir die nachsten drei Monate angefordert werden.

Ist-Zahlen: Nur forderfahige Kosten- und Finanzierungspositionen, die mit Belegen nachweisbar
sind, tatsachlich ausgegeben wurden bzw. eingegangen sind und in der Belegliste aufgefihrt sind.

Voraussichtliche Kosten und Finanzierungen (Prognose): Missen plausibel und nachvollziehbar
sein, sich auf bewilligte zuwendungsfahige Ausgaben- und Finanzierungspositionen beziehen und
innerhalb der 3-Monatsfrist ausgegeben werden bzw. eingegangen sein (sonst kann eine verzinste
Ruckforderung erfolgen).

Mittelanforderungen kénnen prinzipiell jederzeit in der Projektlaufzeit gestellt werden, allerdings kann
die nachste Mittelanforderung erst eingereicht werden, wenn die vorherige seitens der L-Bank ausge-
zahlt worden ist. Maximal werden per Mittelanforderungen 85% der bewilligten Mittel in der Projektlauf-
zeit ausgezahlt, der Rest wird mit dem Schlussverwendungsnachweis nach Projektabschluss ausgegli-
chen.

Mittelanforderungen werden in ZuMa im Abschnitt ,Mittelanforderung“ eingegeben. Zu jeder Mittelan-
forderung muss eine nicht-kumulierte Belegliste digital in ZuMa abgeben werden. Projekte mit Restkos-
tenpauschale miissen zudem mit jeder Mittelanforderung die Personalkostenbelege hochladen. Fir alle
anderen Kosten- und Finanzierungspositionen missen Belege vorgehalten und auf Aufforderung vor-
gelegt werden, sie missen jedoch vorerst mit der Mittelanforderung nicht eingereicht werden.

Weitere Informationen zur Belegliste sowie zum Upload in ZuMa finden Sie in der EPM+-Arbeitshilfe
.Belegliste®.

Fir mehrjahrige Projekte gibt es in der neuen Férderperiode eine kleine Anderung im Hinblick auf den
Verwendungsnachweis. Grundsatzlich muss laut den Nebenbestimmungen zur Projektférderung fur
den ESF Plus in Baden-Wirttemberg (NBest-P ESF Plus BW) die Verwendung der Zuwendung kalen-
derjahrlich bis zum 31.03. des Folgejahres nachgewiesen werden. Das ist der Verwendungsnachweis.
Der Abschnitt ,Verwendungsnachweis® in ZuMa (s. 3.2.5) ist allerdings in der neuen Fdrderperiode aus-
schliellich fir den Schlussverwendungsnachweis, der nach Projektende einzureichen ist, vorgesehen.
Mehrjahrige, weiterlaufende Projekte missen den zahlenmafRligen Nachweis im Zusammenhang des
kalenderjahrlichen Verwendungsnachweises deshalb in ZuMa im Abschnitt ,Mittelanforderung® einrei-
chen und die blichen Anlagen zum Verwendungsnachweis beifligen. In diesem Zusammenhang kén-
nen auch Prognosemittel fur die ersten drei Monate des laufenden Jahres mitangefordert werden.
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Weitere Informationen, insbesondere zu den mit dem Verwendungsnachweis einzureichenden Un-
terlagen finden Sie in der EPM+-Arbeitshilfe ,Checkliste Verwendungsnachweis®.

Bevor Sie eine Mittelanforderung in ZuMa eingeben, stellen Sie bitte die Belegliste einschliellich der
Personalkostenbelege zusammen und kalkulieren die voraussichtlichen Kosten (Prognosezahlen).

Im Abschnitt ,Mittelanforderung” wird Ihnen zunachst angezeigt, ob Sie bereits Mittelanforderungen fir
dieses Projekt eingereicht haben und, wenn ja, in welchem Bearbeitungsstatus diese sich befinden.

— Mittelanforderung

lhre Auszahlung zu lhrer Mittelanforderung vom 12.07.2023 wurde am 03.08.2023 angewiesen.

lhr Vorhaben enthilt eine pauschale Kostenposition. Bitte reichen Sie daher mit jeder Mittelanforderung alle Belege fiir die

Kostenposition 1.1. mit ein.

v oA
Mittelanforderung
Mittelanforderung 2023
Mittelanforderung 2023

Mittelanforderung 2022

Eingabe

16.11.2022

v oA

Aktionen -

Bearbeiten

Aktionen -

erledigt Aktionen -

Abb.9: Anlegen einer Mittelanforderung

Die Statusmeldungen haben dabei die folgenden Bedeutungen:

o erfasst: Sie kdnnen eine Mittelanforderung eingeben, bearbeiten und anschlielend einreichen.
Achtung: ,erfasst” wird auch angezeigt, wenn Sie zuvor noch keine Mittelanforderung bearbeitet
haben. In anderen Worten, ,erfasst* bedeutet, dass Sie eine Mittelanforderung stellen kénnen.

e abgegeben: Sie haben die Mittelanforderung bereits an die L-Bank ibermittelt. Sie kann von
Ihnen nun nicht mehr bearbeitet werden. Sie kdnnen keine weitere Mittelanforderung eingeben,
bis die versandte Mittelanforderung seitens der L-Bank abschlieRend bearbeitet wurde.

o erledigt: Die Mittelanforderung wurde von der L-Bank bereits bearbeitet und ausgezahit.

e ungiiltig: Die eingereichte Mittelanforderung wurde durch die L-Bank geldscht. Dies kommt

insbesondere dann vor, wenn Ihnen nach der Abgabe einer Mittelanforderung ein Fehler auf-

gefallen ist und Sie die L-Bank darum gebeten haben, die Mittelanforderung zurlickzusetzen.

Um eine Auszahlung zu beantragen, missen Sie eine neue (korrigierte) Mittelanforderung ab-

geben.
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Wenn Sie auf die Schaltflache ,Aktionen® (s. Abb. 9) klicken, 6ffnet sich ein Dropdown-Meni. Um eine
Mittelanforderung einzugeben, klicken Sie bei derjenigen Mittelanforderung mit Status ,,erfasst*
unter ,,Aktionen” auf ,,Bearbeiten* (magenta). Daraufhin 6ffnet sich die Eingabemaske, die ihrerseits
aus Unterabschnitten besteht. Uber ,Aktionen“ kénnen Sie sich auch vergangene Mittelanforderungen
anzeigen lassen.

Die Eingabemaske fir eine Mittelanforderung gliedert sich folgendermalfen:

Mittelanforderung - ERFASST -

2544133: Regionales Projekt

Bewilligte ESF 2021-2027: 10.000,00

+ Ausgaben
+ Finanzierung
+ Bankverbindung

+ Bestatigungen

> Zur Startseite
» Zur Vorhabenstbersicht
> Zurick zum Vorhaben

Abb. 6: Gliederung Mittelanforderung

Grundsatzlich missen Sie jeden der vier Menlpunkte ,Ausgaben, ,Finanzierung®, ,Bankverbindung®
und ,Bestatigungen® ausflllen. Diese 6ffnen sich jeweils, wenn Sie auf die magentafarbenen Uberschrif-
ten klicken.

Bei den Eintragungen sind einige Besonderheiten zu beachten, auf die wir im Folgenden am Beispiel
der Ausgabenseite detailliert eingehen.

Die Eingabemaske fur die Ausgaben (s. Abb. 11) und die Finanzierung ist nach den bewilligten Kosten-
und Finanzierungspositionen gegliedert, die Positionen sind in der ersten Spalte benannt. In der zweiten
Spalte sind die bewilligten Zahlen fir die gesamte Projektlaufzeit laut Bewilligungsbescheid aufgefihrt.
In die dritte Spalte mit der Uberschrift ,Getatigte Forderfahige Ausgaben und eingegangene Ertrage in
Euro® tragen Sie die IST-Zahlen ein. In der letzten Spalte kdnnen Sie die Prognosewerte, also diejenigen
Ausgaben und Einnahmen, die Sie fur die nachsten drei Monate erwarten, eintragen.

Um Eintragungen vornehmen zu kdnnen, klicken Sie zunachst auf den Button ,Bearbeiten® (magenta,
oben rechts). Daraufhin werden die Felder, in denen Sie Eintragungen vornehmen kdnnen, freigeschal-
tet und es erscheint unten rechts der Button ,Speichern®.
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— Ausgaben

~
1.1 Direkte Personalausgaben 5.564,84 \ / 5.800,00 \
2.
1.5 Restkostenpauschale kumulierte Werte 1.279.91 1.334,00
seit Vorhabenbe-
1. Ausgaben fiir Personal ginn eintragen 6.844,75 1.134,00
2.1 Gehalter / Lohne 0,00 0,00
2. Ausgaben fiir Teilnehmende 0,00 0,00 0,00
A. Ausgaben des Vorhabens 24.600,00 6.844,75 7.134,00

4.1 Bundesmittel: ALG |l-Pauschalen 1.200.00 509,00
3.

4.5 Unterstiitzungsgelder, Gehalter, Lohne auch 0.00 Prognosewerte ein- 0.00
Ausbildungsve : tragen :

4, Unterstiitzungsgelder, Gehalter / Léhne 1.200,00 509,00
B. Durchlaufende Kosten 1.200,00 509,00 509,00
Summe 25.800,00 7.353,75 7.643,00
5. Im Projekt erwirtschaftete Einnahmen 0.00 0,00 0,00
S zuschussfahige Ausgab 25.800,00 1.353,75 7.643,00

< Abbrechen

> Speichemn

Abb. 7: Eintragung Ausgaben

AnschlieRend kdnnen Sie Ihre Eintragungen der IST-Zahlen (getatigte forderfahige Ausgaben und ein-
gegangene Einnahmen; vorletzte Spalte) sowie der Prognosewerte (innerhalb von drei Monaten vo-
raussichtlich anfallende férderfahige Ausgaben und Ertrdge in Euro; letzte Spalte) vornehmen. Die
Werte fir die Restkostenpauschale werden automatisch berechnet.

Achtung: Bei den IST-Zahlen sind ab der 2. Mittelanforderung die kumulierten Werte seit Beginn
des Vorhabens anzugeben (vgl. Tréagerrundschreiben des Sozialministeriums vom 22.02.2023 bzw.
des Wirtschaftsministeriums vom 24.02.2023)!

*
Kofinanziert vom Ministerium fiir * *
Soziales, Gesundheit und Integration * *
Baden-Wiirttemberg

EPM

ESF Plus-Projekte managen
Erfolg sichern

www.esf-epm.de

Kofinanziert von der
Europaischen Union

13 von 23



Arbeitshilfe: ZuMa Projekttrager Version: 1 Stand: 21.09.2023

Im Unterschied dazu sollen Beleglisten nicht kumuliert werden. In den Beleglisten werden also jeweils
lediglich die Einzelbuchungen, die seit der vorherigen Mittelanforderung neu hinzugekommen sind, auf-
gefuhrt. Die hier in die Eingabemaske fur die Mittelanforderung einzutragenden Zahlen ab der zweiten
Mittelanforderung ermitteln Sie also, indem Sie pro Position die Werte der vorherigen Mittelanforderung
zu den in der Belegliste nachgewiesenen Betragen addieren. Dies gilt sowohl fir die Kosten- als auch
die Finanzierungsseite. Prognosezahlen hingegen werden nicht kumuliert, die Angaben in der Einga-
bemaske entsprechen hier also den Angaben in der Belegliste.

Nachdem Sie lhre Eintragungen vorgenommen haben, klicken Sie auf ,Speichern® (Button unten rechts)
und kénnen zum nachsten Menupunkt weitergehen.

Praxistipp: Zu Beginn der Projektlaufzeit besteht die Moglichkeit, eine reine Prognoseanforderung
fur die voraussichtlichen Kosten und Finanzierungen der ersten drei Monate zu tatigen. Diese reine
Prognoseanforderung wird ebenfalls im Abschnitt ,Mittelanforderung® eingeben, in der Spalte ,Geta-
tigte Ausgaben und eingegangene Finanzierungen® werden die Eintragungen frei gelassen und le-
diglich die Prognosewerte in der Spalte rechts daneben eingetragen. Der reinen Prognoseanforde-
rung kann selbstverstandlich keine Belegliste beigefligt werden.

Die Eintragungen fiir die Finanzierungsseite nehmen Sie entsprechend vor. Achten Sie bitte darauf,
dass fur die durchlaufenden Kostenpositionen (4.1 Bundesmittel: ALG II-Pauschalen bzw. Birgergeld-
Pauschalen sowie 4.5 Unterstutzungsgelder, Gehalter, Léhne auch Ausbildungsvergitungen) auf der
Kosten- und der Finanzierungsseite stets identische Werte eingetragen werden mussen.

Bei Projekten in der Fehlbedarfsfinanzierung werden im Menlpunkt ,Finanzierung“ die ESF Plus-Mittel
und, sofern bewilligt, die Landeskofinanzierungsmittel anhand der bewilligten Fordersatze automatisch
in ZuMa berechnet. Der Kosten- und Finanzierungsplan muss hier ausgeglichen sein. Etwaige Finan-
zierungsliicken mussen also bspw. durch das Einbringen von Eigenmitteln oder zusatzlichen Kofinan-
zierungen geschlossen werden, ansonsten kann die Mittelanforderung nicht eingereicht werden.

Im Menipunkt ,Bankverbindung® geben Sie, sofern diese nicht bereits eingetragen sind, die entspre-
chenden Daten sowie einen Verwendungszweck ein. Auch hier missen Sie zunachst mittels des But-
tons ,Bearbeiten* die Felder fir Eintragungen freischalten und nach den erfolgten Anderungen den But-
ton ,Speichern® betatigen.

Im letzten MenUpunkt ,Bestatigung“ missen Sie alle abgefragten Erklarungen wahrheitsgemaf abge-
ben, indem Sie Hakchen setzen. AnschlieRend kdnnen Sie sich eine Vorschau der Mittelanforderung
erzeugen lassen. Es empfiehlt sich, diese sorgfaltig zu priifen. Es kann bei der Erzeugung zwei Fehler-
meldungen (in rot) geben:

1. Gegebenenfalls wird auf nicht gesetzte Hakchen auf der Bestatigungsseite hingewiesen.

2. Sollten Sie den max. ESF Plus-Férdersatz oder die bewilligten Hochstsummen Uberschreiten,
werden Sie darauf aufmerksam gemacht, dass der Kosten- und Finanzierungsplan nicht aus-
geglichen ist.
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Das Herunterladen der Vorschau kann erst erfolgen, wenn alle Fehler behoben sind. Sollten alle Anga-
ben korrekt sein, reichen Sie die Mittelanforderung per Klick auf den Button ,Mittelanforderung abgeben*
ein. AnschlieRend erscheint eine Meldung, dass lhre Mittelanforderung erfolgreich an die L-Bank tber-
mittelt worden ist.

In der aktuellen Forderperiode 2021-2027 geniigt die elektronische Einreichung der Mittelanfor-
derung uber ZuMa. Die Belegliste und die Personalkostenbelege reichen Sie anschlieRend im Ab-
schnitt ,Belegliste”, etwaige weitere Unterlagen im Abschnitt ,Anlagen” ein ( s.3.2.6; 3.2.7). Ein postali-
scher Versand der Unterlagen an die L-Bank ist nicht notwendig. Mdglicherweise erscheint in ZuMa
noch ein Hinweis, der Sie zum postalischen Versand auffordert. Dieser Hinweis ist veraltet. Bitte igno-
rieren Sie diesen.

Nach der Abgabe der Mittelanforderung in ZuMa kénnen Sie diese nicht mehr andern. Sollten Sie ver-
sehentlich eine fehlerhafte Mittelanforderung eingereicht haben, wenden Sie sich bitte an Ihre/lhren
Sachbearbeiter*in bei der L-Bank.

Hinweis fiir Projekttrager im Forderbereich Wirtschaft: Im Forderbereich Wirtschaft wird der Vor-
gang, der in ZuMa Mittelanforderung heil}t, als Zwischenverwendungsnachweis bezeichnet. Der Sa-
che nach handelt es sich um denselben Vorgang, flir den lediglich unterschiedliche Namen gebraucht
werden. In anderen Worten, Trager im Foérderbereich Wirtschaft geben ihre Zwischenverwendungs-
nachweise in ZuMa im Abschnitt ,Mittelanforderung® ein. Im Forderbereich Wirtschaft miissen mit
jedem Zwischenverwendungsnachweis (in ZuMa unter ,Mittelanforderung® einzugeben) stets auch
die Monitoringdaten miteingereicht werden.

3.2.5 Verwendungsnachweis

Wie oben bereits geschildert, ist der Abschnitt ,Verwendungsnachweis® in ZuMa ausschlieflich flr den
zahlenmafigen Nachweis zum Schlussverwendungsnachweis, der spatestens drei Monate nach Pro-
jektende einzureichen ist, vorgesehen. Einjahrige Projekte mlssen also, wie bisher, stets bis zum 31.03.
des Folgejahrs in ZuMa den zahlenmafigen Nachweis im Abschnitt ,Verwendungsnachweis” eingeben.
Mehrjahrige, weiterlaufende Projekte hingegen geben den zahlenmaRigen Nachweis in ZuMa im Ab-
schnitt ,Mittelanforderung”“ bis zum 31.03. des Folgejahres ein (vgl. TrAgerrundschreiben des Sozialmi-
nisteriums vom 22.02.2023 bzw. des Wirtschaftsministeriums vom 24.02.2023). Im Grunde ist der ein-
zige Unterschied beider Verfahren dabei der Eingabeort des zahlenmaRigen Nachweises in ZuMa:
Beim Schlussverwendungsnachweis nach Projektende wird dieser im Abschnitt ,Verwendungsnach-
weis“, ansonsten im Abschnitt ,Mittelanforderung® (s. 3.2.4) eingegeben.

In diesem Abschnitt beziehen wir uns auf die Eingabe des zahlenmaRigen Verwendungsnachweises in
ZuMa nach Projektende.

In der EPM+-Arbeitshilfe ,Checkliste Verwendungsnachweis® finden Sie weitere Informationen zu den
miteinzureichenden Anlagen.
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Im Prinzip erfolgt die Eingabe des zahlenmafligen Nachweises analog zur Mittelanforderung. Auch fir
den Verwendungsnachweis ist eine nicht kumulierte Belegliste erforderlich, Projekte mit Restkosten-
pauschale missen zudem die Belege flr die direkten Personalausgaben einreichen. In die Eingabe-
maske zum Verwendungsnachweis in ZuMa missen ebenfalls die kumulierten Zahlen seit Vorhabens-
beginn eigetragen werden. Es empfiehlt sich deshalb, diese vorab in einem separaten Dokument zu-
sammenzustellen.

Auch im Abschnitt ,Verwendungsnachweis” wird lhnen auf der ersten Ebene der Status der Vorgange
angezeigt (s. Abb. 12). Zur Eingabemaske gelangen Sie, indem Sie auf die Schaltflache ,Aktionen®
(rechts) klicken und dort im Dropdown-MenU auf ,Bearbeiten“ (magenta) klicken:

= Verwendungsnachweis

VA VoA VoA

Verwendungsnachweis erfassi Aktionen - ]

Eingabe Bearbeiten

Abb. 8: Eingabe Verwendungsnachweis

Daraufhin 6ffnet sich die Eingabemaske, die sich, ahnlich wie bei der Mittelanforderung, folgenderma-
Ren in Menulpunkte gliedert:

Verwendungsnachweis - ERFASST -

2544185: Regionales Projekt

Bewilligte ESF 2021-2027: 10.000,00
+ Ausgaben
+ Finanzierung
+ Zusdtzliche Angaben

+ Bankverbindung

+ Bestdtigungen

Abb. 9: Gliederung Verwendungsnachweis
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Bei der Ausgaben- und Finanzierungsseite sind dieselben Aspekte wie bei der Mittelanforderung zu
beachten:

e Uber den Button ,Bearbeiten” schalten Sie die Felder fiir Eintragungen frei.

e Beiden getatigten férderfahigen Ausgaben und eingegangenen Ertragen sind die kumulierten
Werte seit Beginn des Vorhabens anzugeben.

e lhre Eingaben speichern Sie, indem Sie den Button ,Speichern® (unten rechts) betatigen.

Beim Verwendungsnachweis gibt es den weiteren Menlpunkt ,Zusatzliche Angaben®, in welchem Sie
Auskunft zur Anzahl derjenigen Teilnehmenden am Projekt geben sollten, die im Monitoring nicht erfasst
werden konnen. Dies sind Teilnehmende, von denen kein vollstandiger Fragebogen vorliegt oder wel-
che die Mindestteilnahmedauer von 8 Stunden nicht erreicht haben (,Bagatellteiinahmen®) (s. Abb. 14).

- Zusdtzliche Angaben

> Bearbeiten

Teilnehmende, fir die keine vollstandigen Datensatze in der Upload-Tabelle
(Teilnehmerstammblait) vorliegen - mannlich

Teilnehmende, fir die keine vollstéandigen Datensatze in der Upload-Tabelle
(Teilnehmerstammbiatt) vorliegen - weiblich

Teilnehmende, fir die keine vollstandigen Datensatze in der Upload-Tabelle
(Teilnehmerstammblatt) vorliegen - nicht binar

Bagatell Teilnehmende (Kurzberatung) - mannlich
Bagatell Teilnehmende (Kurzberatung) - weiblich
Bagatell Teilnehmende (Kurzberatung) - nicht binar
Bagatell Teilnehmende (Infoveranstaltung) - mannlich
Bagatell Teilnehmende (Infoveranstaltung) - weiblich

Bagatell Teilnehmende (Infoveranstaltung) - nicht binar

Abb. 10: Zusatzliche Angaben zum Verwendungsnachweis

Die Angaben sind hier stets nach Geschlechtern aufgeschliisselt. Fir Bagatellteiinahmen muss zudem
benannt werden, ob diese in Form von Infoveranstaltungen einerseits oder Kurzberatungen anderseits
erfolgt sind. Grundséatzlich sind bei den Angaben zu Bagatellteiinahmen sorgfaltige Schatzungen zulas-
sig. An dieser Stelle beziehen sich die Zahlen auf die gesamte Projektlaufzeit.

Im letzten MenUpunkt ,Bestatigung“ missen Sie alle abgefragten Erklarungen wahrheitsgemal abge-
ben, indem Sie die entsprechenden Hakchen setzen. Hier missen Sie auch angeben, ob Sie den Sach-
bericht mit dem Verwendungsnachweis oder nachtraglich einreichen. Indem Sie anschliefend unten
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auf den Button ,Vorschau erzeugen® klicken, startet eine Priffunktion. Sollten Ihre Angaben noch un-
vollstandig oder die Kosten- und Finanzierungsseite nicht ausgeglichen sein, erscheint eine Fehlermel-
dung (in rot). Nach sorgféltigem Prifen und der Behebung aller etwaiger Fehler nehmen Sie abschlie-
Rend die Einreichung vor, indem Sie den Button ,Verwendungsnachweis abgeben® betétigen.

Auch fiir den Verwendungsnachweis geniigt in der aktuellen Férderperiode 2021-2027 die elekt-
ronische Einreichung tiber ZuMa. Die Belegliste und die Personalkostenbelege reichen Sie anschlie-
Rend im Abschnitt ,,Belegliste®, die weiteren Unterlagen im Abschnitt ,Anlagen® ein (s. 3.2.6; 3.2.7). Ein
postalischer Versand der Unterlagen an die L-Bank ist nicht notwendig. Auch hier erscheint moglicher-
weise in ZuMa noch ein Hinweis, der Sie zum postalischen Versand auffordert. Dieser Hinweis ist ver-
altet. Bitte ignorieren Sie diesen.

Nach der Abgabe Verwendungsnachweises in ZuMa kdénnen Sie diesen nicht mehr andern. Sollten Sie
versehentlich einen fehlerhaften Verwendungsnachweis eingereicht haben, wenden Sie sich bitte an
Ihre/lhren Sachbearbeiter*in bei der L-Bank.

3.2.6 Anlagen

Der Abschnitt ,Anlagen® dient dazu, entsprechende erganzende Unterlagen zu Mittelanforderungen und
Verwendungsnachweisen an die L-Bank zu Ubermitteln. Die Belegliste einschl. der Personalkostenbe-
lege wird jedoch nicht hier, sondern im Abschnitt ,Belegliste“ eingereicht (s.u.).

Jedem kalenderjahrlichen Verwendungsnachweis (unabhangig davon, ob in ZuMa im Abschnitt ,Mittel-
anforderung“ oder im Abschnitt ,Verwendungsnachweis® eingereicht) missen Anlagen beigefligt wer-
den, bei regularen Mittelanforderungen konnen hier erlauternde Unterlagen erganzt werden. Bei regu-
laren Mittelanforderung ist die Abgabe von Anlagen also moglich, jedoch nicht verpflichtend.

In der EPM+-Arbeitshilfe ,Checkliste Verwendungsnachweis® finden Sie weitere Informationen zu den
miteinzureichenden Anlagen.

Anlagen kénnen erst eingereicht werden, nachdem die Mittelanforderung oder der Verwendungsnach-
weis, auf den sie sich beziehen, in ZuMa abgegeben worden ist.
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Insofern werden lhnen auf der ersten Ebene zunachst die eingereichten Mittelanforderungen und Ver-
wendungsnachweise inkl. Einreichzeitpunkt und Status der Abgabe der Anlagen angezeigt.

—Anlagen

Bitte beachten Sie, dass Sie immer zuerst eine Mittelanforderung und/oder einen Verwendungsnachweis abgeben missen und erst
danach die Anlagen dazu hochladen konnen

v A 3 VoA VA

Anlagen fur ZVN vom 12.06.2023 OFFEN 24.08.2023 12:26 Aktionen =

Bearbeiten

Ldschen

Abb. 15: Hinzufiigen von Anlagen

Sollte dort der Status als ,offen“ angegeben sein, kdnnen Sie Anlagen hinzufiigen, indem Sie auf ,Akti-
onen® klicken und im Dropdown-Menu ,Bearbeiten” auswahlen (s. Abb. 15).

Daraufhin 6ffnet sich ein neues Fenster. Hier missen Sie zunachst im Dropdown-Meni auswahlen, um
welche Kategorie von Anlage es sich handelt, daraufhin farbt sich der Button ,Anlagen hochladen® ma-
genta. Per Klick auf diesem Button kénnen Sie nun die entsprechende Datei in Ihrem Explorer auswah-
len und hinzufligen.

Anlagen zu ZVN vom 21.03.2023 - OFFEN -

2544153: Regionales Projekt

Anlage™ | Ubersicht Personalausgaben ‘ v ‘
Bitte wahlen
Anlagen hochladen Ubersicht Personalausgaben
Aufgabenbeschreibung

Berechnung von Umlagen und Verteilungsschlisseln
Erlauterungen / Abweichungen Kosten und Finanzierung
Sonstiges

Publizitat
> Zur Startseite
> Zum Vorhaben
> Zurick zur Anlagenibersicht

Abb. 16: Hochladen von Anlagen

Entsprechend gehen Sie fir alle einzureichenden Anlagen vor.

*
Kofinanziert vom Ministerium fiir * *
Soziales, Gesundheit und Integration Lin
Baden-Wiirttemberg *
ESF Plus-Projekte managen Kofinanziert von der

Erfolg sichern Europaischen Union
www.esf-epm.de 19 von 23



Arbeitshilfe: ZuMa Projekttrager Version: 1 Stand: 21.09.2023

Die hochgeladenen Dokumente werden Ihnen nun in einer Tabelle angezeigt (s. Abb. 17). Per Klick auf
das Lupen-Symbol kénnen Sie das Dokument ansehen, per Klick auf das Kreuz die Anlage I6schen.

v oA voA
Aufgabenbeschreibung 2022_Aufgabenbeschreibung_Musterfrau_pdf X Q
Aufgabenbeschreibung 2022_Aufgabenbeschreibung_Mustermann_pdf X Q
Erlduterungen / Abweichungen Kosten und Finanzierung 2022 _Erlauerungen_Soll_IST.pdf X Q
Publizitat 2022_Publizitaet. pdf X Q
Sonstiges 2022_Anlage_Sachbericht.pdf x Q
Sonstiges 2022_Sachbericht. pdf xQ
Ubersicht Personalausgaben 2022 _Uebersicht_Personalausgaben_pdf x Q

2> Anlagen abgeben

Abb. 11: Ubersicht Uber die Anlagen

Die Anlagen kdnnen ausschlieBlich gemeinsam abgegeben werden. Auf diesem Wege ist es nicht még-
lich, einzelne Anlagen separat einzureichen. Wenn in der Ubersichtstabelle alle erforderlichen Doku-
mente enthalten sind, kdnnen Sie die Einreichung per Klick auf den Button ,Anlagen abgeben® vorneh-
men (s. Abb. 17). Die Abgabe ist auch Uber das Dropdown-MenU auf der ersten Ebene (s. Abb. 15)
mdglich. Auf beiden Wegen missen Sie noch einmal per Klick bestatigen, dass Sie die Anlagen wirklich
einreichen mochten. AnschlieBend startet der Einreichprozess mit einer Plausibilitatsprifung. Wenn die
Einreichung gelungen ist, werden Sie darauf hingewiesen. Fehlermeldungen kdnnen hier darin begrun-
det liegen, dass erforderliche Anlagen (bspw. Publizitdtsnachweise zum Verwendungsnachweis) fehlen
oder das Dateiformat inkompatibel ist. Sollte Ihnen nach der Abgabe auffallen, dass Sie eine wichtige
Anlage vergessen haben, kdnnen Sie diese im Abschnitt ,Kommunikation® (s. 3.2.9) an die L-Bank
Ubermitteln.

Praxistipp: Sollte ZuMa ein PDF-Dokument als Anlage nicht akzeptieren, empfiehlt es sich, das Do-
kument mit einem anderen PDF-Programm abzuspeichern und einen erneuten Hochladeversuch zu
starten. Lassen sich die Komplikationen auf diesem Wege nicht beheben, wenden Sie sich bitte an
Ihre/lhren Sachbearbeiter*in bei der L-Bank.
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3.2.7 Belegliste

Im Abschnitt ,Belegliste” wird Ihnen die fir lhr Projekt anzuwendende Vorlage fiir die Belegliste bereit-
gestellt. Hier reichen Sie auch die Belegliste und die Personalkostenbelege ein, nachdem Sie eine Mit-
telanforderung oder den Verwendungsnachweis abgegeben haben. In der Foérderperiode 2021-2027
sollen Belegliste und Belege ausschliel3lich auf diesem Wege in ZuMa eingereicht werden. Bitte achten
Sie darauf, dass Beleglisten nicht kumuliert werden sollen.

Ausfuhrliche Informationen und Praxistipps zur Belegliste sowie zum Upload in ZuMa haben wir lhnen
in der EPM+-Arbeitshilfe ,Belegliste* zusammengestellt.

Die Beleglistenvorlage wird in unregelmafligen Abstédnden aktualisiert. Die L-Bank bittet darum, fur jede
Einreichung die jeweils aktuelle Vorlage zu verwenden.

Manchen Projekten wird in diesem Abschnitt auch die Vorlage ,Sammelbeleg Personalkosten® zur Ver-
fugung gestellt. Die Nutzung dieser Vorlage ist mdglich, jedoch nicht vorgegeben. Sollten Sie sich fur
diesen Einreichweg interessieren, informieren Sie sich dazu bitte im ZuMa-Handbuch der L-Bank.

3.2.8 Anderungsmitteilung

Als Projekttrager sind Sie dazu verpflichtet, die L-Bank tber alle mafigeblichen finanziellen, inhaltlichen
und formalen Anderungen im laufenden Projektjahr im Vergleich zum Antrag zu informieren. Dies betrifft
auch Anderungen beim eingesetzten Personal oder dessen Stellenumfangen. Insbesondere wenn im
Antrag noch keine Stellenbesetzungen benannt waren, missen Sie die L-Bank informieren, sobald
diese erfolgt sind (s. dazu nachstehenden Hinweis). Sollten sich Rechtsform, Steueridentifikationsnum-
mer oder wirtschaftliche Berechtigte des Tragers andern oder das Projekt kiinftig von einem anderen
Trager durchgeflihrt werden, muss dies der L-Bank bekannt gegeben werden. Zu diesem Zweck dient
eine Anderungsmitteilung, die Sie hier in ZuMa erstellen kénnen. Eingabemasken gibt es dort fiir

e Inhaltliche Anderungen

e Anderung des Durchfiihrungszeitraums

e Anderung der Aufwendung und/oder Finanzierung
e Anderungen der wirtschaftlichen Berechtigten

e Tragerwechsel/Adressanderung

Die Mitteilung geben Sie Uiber die entsprechende Maske ein und reichen diese zunachst iber ZuMa ein.
AnschlieBend muss die in ZuMa erzeugte Anderungsmitteilung ausgedruckt und unterschrieben
postalisch an die L-Bank gesendet werden.

Sollten Sie sich unsicher sein, ob im konkreten Einzelfall eine Anderungsmitteilung auf diesem Wege
notwendig ist oder eine Nachricht Uber das Kommunikationsportal oder per E-Mail an die L-Bank ge-
nugt, stimmen Sie sich bitte mit lhrer/lhnrem Sachbearbeiter*in bei der L-Bank ab. EPM+ empfiehlt bei
inhaltlichen Anderungen insb. im Hinblick auf die MaRnahmenumsetzung oder die Zielgruppe oder wenn
absehbar ist, dass die geplante Teilnehmendenzahl nicht erreicht wird, zunachst Rucksprache mit dem
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zustandigen Ministerium bzw. dem zustandigen regionalen Arbeitskreis zu halten und anschlielend die
L-Bank zu informieren.

Hinweis zur Meldung von nachtraglichen Stellenbesetzungen (N.N.-Stellen) bzw. Personal-
wechseln:

Der L-Bank muss eine erfolgte Besetzung der im Antrag aufgefiihrten N.N.-Stellen sowie einen Per-
sonalwechsel mdglichst frihzeitig, spatestens aber zwei Monate nach Beginn der Tatigkeit im Projekt
mitgeteilt werden. Dazu sollen Name, die Funktionen/Aufgaben sowie der Beschaftigungsumfang
insgesamt und im Vorhaben benannt werden. Bitte stellen Sie zusatzlich dar, ob und ggf. in welchem
Umfang das neue Projektpersonal in anderen geférderten (ESF Plus-) MaRnahmen eingesetzt wird.
Die L-Bank bittet auRerdem um eine Bestatigung, dass die auf das neue Projektpersonal entfallenden
direkten Personalausgaben mit der beim Zuwendungsempfanger und ggf. den Kooperationspartnern
Ublichen Vergltungspraxis fur die betreffende berufliche Tatigkeit, mit dem geltenden nationalen
Recht, Tarifvertragen bzw. offiziellen Statistiken in Einklang stehen (vgl. Rundschreiben des Sozial-
ministeriums vom 19.09.2023).

3.2.9 Kommunikation

In diesem Abschnitt ist das Kommunikationsportal des Projekts verlinkt, auf welches Sie ebenso in der
Vorhabensubersicht per Klick auf das Brief-Symbol (s. Abb. 6) zugreifen kénnen.

Im Kommunikationsportal kbnnen Sie Nachrichten an die L-Bank (sowie bei Bedarf ebenso an die Ver-
waltungsbehdorde) erstellen, speichern und absenden. Dies erfolgt per Klick auf den Button ,Neue Nach-
richt erstellen“ (magenta, ganz oben). Es 6ffnet sich eine Eingabemaske, in der Sie Empfanger*in und
Thema auswahlen und lhre Nachricht eingeben kdnnen. Der Nachricht kbnnen derzeit bis zu 5 Anhange
mit einer maximalen Gesamtgroe von 10 MB beigefiigt werden. Anhange missen in den Dateiforma-
ten Word, Excel, Powerpoint, PDF, TXT oder im Bildformat vorliegen. Der Versand von Dateien mit
Makros ist Uber das Kommunikationsportal nicht moglich. Nach dem Absenden wird lhre/lhr Sachbear-
beiter*in bei der L-Bank per E-Mail dartber informiert, dass im Kommunikationsportal eine Nachricht
vorliegt. Ebenso bekommen alle dem Projekt zugeordneten ZuMa-Sachbearbeiter*innen beim Trager
per E-Mail eine Benachrichtigung, wenn im Kommunikationsportal eine Nachricht seitens der L-Bank
eingegangen ist.

Im Kommunikationsportal wird Ihnen unten eine Tabelle angezeigt, die den gesamten auf diesem Wege
erfolgten Schriftverkehr zwischen Ihrem Projekt und der L-Bank archiviert. Dort sind auch der Bewilli-
gungsbescheid sowie Auszahlungsavisen aufgefiihrt. Per Klick auf das Stiftsymbol kénnen Sie einzelne
Nachrichten 6ffnen, dort besteht dann auch die Moéglichkeit, direkt auf diese zu antworten.

Zudem gibt es im Kommunikationsportal eine Suchfunktion, die Ihnen beim Auffinden bestimmter Nach-
richten dienen kann.

Beachten Sie bitte bei der Nutzung des Kommunikationsportals, dass alle ZuMa-Sachbearbeiter*innen,
die lhrem Projekt zugeordnet sind, Zugriff auf die auf diesem Wege Ubermittelten Nachrichten haben.
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3.2.10 Historie

Der Abschnitt ,Historie* bietet einen Uberblick liber alle administrativen Vorgange des Projekts, die iber
ZuMa erfolgt sind. Dazu gehdren die Bewilligung, Einreichungen von Upload-Tabellen (Teilnehmer*in-
nenstammblattern), Mittelanforderungen, dem Verwendungsnachweis und Beleglisten, die erfolgten
Auszahlungen seitens der L-Bank, Anderungsmitteilungen etc.

weitere EPM+-Arbeitshilfen zu diesem Thema
— Aufbewahrungsfristen

— Belegliste

— Bewilligungsbescheid

— Checkliste Termintbersicht

— Checkliste Verwendungsnachweis

— Foérdergrundsatze und férderfahige Ausgaben
— Monitoring

— Pauschalisierung
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