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1 Anmeldung
Der Online-Verwendungsnachweis  wird, wie auch der Online-Antrag, bei

engagementfoerderung.NRW erstellt und erbracht.

Offnen Sie die Login-Maske. Hier geben Sie Ihre Zugangsdaten (Benutzername und Passwort)
ein, die Sie bereits fiir den Online-Antrag verwendet haben.

Sollten Sie lhr Passwort vergessen haben, konnen Sie dieses Uber die , Passwort vergessen”-
Funktion neu vergeben.

Als registrierter Benutzer haben Sie hier die Méglichkeit direkt online einen Férderantrag auszufiillen, zwischenzuspeichern und an die zustandige Bewilligungsbehérde
zu versenden.
Sollten Sie bereits ein Benutzerkonto erstellt haben, loggen Sie sich bitte hier ein:

R,

D)
e.9
Engagementfoerderung.NRW
E-Mail: *
lars I
Passwort: *

[y

@ Passwort vergessen?

Qder bitte hier registrieren

Abbildung 1: Die Login-Maske von engagementfoerderung.NRW
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1.1 Aufbau der Startseite

Gerne erldutern wir Ihnen zundchst den Aufbau der Startseite. Hier haben Sie die Moglichkeit,
einen neuen Antrag zu stellen oder lhre bisher eingereichten Antrage einzusehen. Zum
Erstellen eines Online-Verwendungsnachweises zu einem bereits eingereichten Online-Antrag
klicken Sie auf ,Meine Antrage”. lhre bisher eingereichten Antrage konnen Sie Uber die
folgenden zwei Wege erreichen:

1. Uber den Reiter ,Meine Antrdge” in der Meniileiste oder
2. Uber den Button ,Meine Antrage” in der Kachelansicht.

Fordemehmercockpit

% Startseite  [B) Meine Antrage 1

Offnen Sie thre dort hinterleglen Antiage Gber das Pleilsymbol und navigieren Sie in d

Neue Antrage kbnnen Sie Uber den Button Neuen Antrag stellen, vorbereiten und freigeben. Bereits gespeicherte Vorgange knnen Uber den Bution Meine Antrage eingesehen werden. Im unteren Bereich dieser Startseite

finden Sie zudem Aktuelle informationen zur Antragstellung.

A (N P
) @ ) .
Antrag online austillen und freigeben aul Bewilligung warten Verwendung nachweisen
8 m e {&m

Abbildung 2: Die Startseite mit zwei Mdglichkeiten, in den Bereich ,Meine Antrdge” zu gelangen

Im Reiter ,Meine Antrage” werden lhnen alle Antrdage angezeigt, die Uber lhr Konto auf
engagementfoerderung.NRW eingereicht wurden.

Der Status lhres Online-Antrags wird sich nach der Bearbeitung durch die fiir Sie zustandige
Bewilligungsbehorde andern. Sofern lhr  Online-Antrag durch die zustdndige
Bewilligungsbehorde positiv bewertet wird, erscheint der Status lhres Antrags als ,,Bewilligt”.
Ebenso ist im Reiter ,Nachweis bis“ das letzte zuldssige Datum fiir das Einreichen des
Verwendungsnachweises erkennbar.

Uber den Pfeil nach unten auf der linken Kachelseite 6ffnet sich die Detailansicht.

Férderprogramm "2000x1000 fiir das Engagement "

Musterantrag Klickanleitung

2022 Status Nachweis bis

Bewilligt 28.02.2023

Abbildung 3: Die Ubersicht ,Meine Antriige” mit dem Pfeil zur Anzeige der Detailansicht
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Die Kachel ,Antrag” ist seit der Freigabe des Online-Antrags bereits sichtbar und hat sich
seitdem auch nicht weiter verandert.

Im Falle einer Antragsbewilligung durch die Bewilligungsbehorde erscheint der Status in der
mittleren Kachel als ,Bewilligt”. AuBerdem konnen Sie das Aktenzeichen der Malinahme, die
Hohe der bewilligten Mittel und das Bewilligungsdatum einsehen.

In der rechten Kachel ,Verwendungsnachweis” sind das Fristdatum fir den Online-
Verwendungsnachweis und der Button ,Verwendungsnachweis anlegen” zum Anlegen des
Online-Verwendungsnachweises sichtbar. Diesen Button konnen Sie anklicken, um den
Verwendungsnachweis zu erbringen.

Die Felder zur ID, den nachgewiesenen Mitteln und dem Freigabedatum sind vor Freigabe des
Online-Verwendungsnachweises noch leer; diese Kachel wird nach Freigabe des Online-
Verwendungsnachweises automatisch befillt.

Fordernehmercockpit

A Startseite 2] Meine Antrige

Informationen

In dieser Ubersicht sehen Sie Ihre zwischengespeicherten und freigegebenen Antrage (online eingereichte Antrage). Je nach Férderprogramm und Bearbeitungsstatus kénnen Sie i
Férderzusage (Status bewilligt) Online-Mittelabrufe bzw. Online-Auszahlungsantrége stellen und/oder Online-Verwendungsnachweise einreichen.

(® Neuen Antrag stellen

Forderprogramm "2000x1000 fiir das Engagement "

Musterantrag Klickanleitung

2022 Status Nachweis bis
Bewilligt 28.02.2023
Antrag o Bewilligung o Verwendungsnachweis
v
ID: xyqéXk Aktenzeichen: DUS - 2022 - XYZ ID:
Beantragte Mittel: 1.000,00 € Bewilligte Mittel: 1.000,00 € N?chgewiesene
Freigabedatum: 09.03.2022 Bewilligungsdatum: 09.03.2022 ::‘i‘:.:hedatum:

B Mein Antrag [€] Verwendungsnachweis anlegen -

& PDF herunterladen

Abbildung 4: Die drei Kacheln ,Antrag”, ,Bewilligung” und ,Verwendungsnachweis” mit dem Button zum
Anlegen eines Online-Verwendungsnachweises ,Verwendungsnachweis anlegen”
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2 Anlegen eines Verwendungsnachweises

2.1 Zuwendungsempfingerin/ Zuwendungsempfanger

Der grundlegende Aufbau des Formulars entspricht dem Aufbau des Online-Antrages.

Oberhalb des Formulars kdnnen weitere Informationen zum Online-Verwendungsnachweis
aufgefiihrt sein. Bitte prifen Sie, ob dies der Fall ist, und beriicksichtigen Sie die hier
angefiihrten Hinweise.

Die Felder im Abschnitt ,Zuwendungsempfangerin/ Zuwendungsempfanger” werden vom
System beim ersten Offnen des Online-Verwendungsnachweises bereits mit den
Informationen aus lhrem zugehdérigen Online-Antrag vorbefiillt.

Alle Felder (mit Ausnahme der Bezeichnung des Vereines) sind weiterhin durch Sie
veranderbar.

Hinweis:
Hinweise zum Verwendungsnachweis
Zuwendungsempfangerin / Zuwendungsempfanger
Bezeichnung des Antragstellers * Musterverein e.V.
Anrede * Verein -
Titel
Vormame * Musterverein eV
Machname
Strafle / Nr. * Musterstralle 123
PLZ * 40217
Ort* Diisseldorf
Postfach
PLZ Postfach
Ort Postfach
Telefon * 01234567890
Fax
E-Mail * vorsitz@musteverein.de
DE-Mail
IBAN * DE11 0093 1475 3001 6070 64

Abbildung 5: Der Abschnitt Zuwendungsempfdngerin/ Zuwendungsempfidnger

Seite 6 von 12




05.04.2022

2.2 Vertretungsberechtigte / Vertretungsberechtigter und

Ansprechpartnerin / Ansprechpartner

Die Felder in den Abschnitten ,Vertretungsberechtigte / Vertretungsberechtigter” und
,Ansprechpartnerin / Ansprechpartner” werden vom System beim ersten Offnen des Online-
Verwendungsnachweises bereits mit den Informationen aus Ihrem zugehorigen Online-Antrag
vorbefillt, konnen jedoch weiterhin durch Sie angepasst werden.

Mit Klick auf den Button , Angaben des Vertretungsberechtigten ibertragen” oder ,, Angaben
des Zuwendungsempfangers Ubertragen” kdnnen Sie die jeweiligen Informationen in den
Abschnitt Ansprechpartnerin / Ansprechpartner tbernehmen.

Alle Angaben in den Abschnitten ,Vertretungsberechtigte / Vertretungsberchtigter” und
»Ansprechpartnerin / Ansprechpartner” sind freiwillig und keine Pflichtfeld.

Vertretungsberechtigte / Vertretungsberechtigter @

Anrede Herr hd
Titel
Vorname Lars
Nachname ]
Organ [ Vertretungsart
StraBe / Nr. Musterstralie 123
PLZ 40217
ort Disseldorf
Telefon
Fax
E-Mail lars I

DE-Mail

Ansprechpartnerin / Ansprechpartner

‘ Angaben des Zuwendungsempfangers lbertragen Angaben des Vertretungsberechtigten ibertragen -

Anrede Herr -
Titel
Vormame Lars
Machname ]
StraBe / Nr. Musterstralle 123
PLZ 40476
Ort Disseldorf
Telefon 01234567890
E-Mail lars I

Abbildung 6: Die Abschnitte ,Vertretungsberechtigte / Vertretungsberechtigter” und ,Ansprechpartnerin
/ Ansprechpartner”
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2.3 MalRnahmenangaben

Das Feld ,,MaRnahmenangaben” ist zu groRen Teilen bereits durch das System vorbefiillt. Hier
miussen Sie nur noch den ausgezahlten Summenwert eingeben.

MaRnahmenangaben
Betreff * Verwendungsnachweis zur Malinahme Musteranirag Klickanleitung
Position 1.1 2000x1000 fur das Engagement
Insgesamt bewilligt 1.000,00 £
Es wurden ausgezahlt insges. * 1.000,00 € -

Abbildung 7: Der Abschnitt ,Mafsnahmenangaben“

Im Reiter ,Sachbericht” missen Sie Angaben zu der durchgefiihrten MalBnahme machen. Die
genauen Details befinden sich in den drei Stichpunkte oberhalb des Textfeldes. Das Textfeld
bietet Platz fiir 5.000 Zeichen. Weitere Angaben kdnnen Sie, falls erforderlich, als PDF-Datei
im spater zu bearbeitenden Bereich , Dokumentenupload” dem Verwendungsnachweis
anfigen.

Sachbericht @

1. Die durchgefiihrte MaBnahme ist unter anderem mit Beginn, Dauer, Abschluss, Erfolg und Auswirkungen der Malinahme kurz darzustellen. Gege-
benenfalls kinnen auch Videos, Fotos oder dhnliche Darstellungen beigefigt oder auf deren Fundstelle hingewiesen werden.

2. Bestatigung, dass die Mallnahmen entsprechend dem Zuwendungsantrag und dem Zuwendungsbescheid durchgefiihrt worden sind, und zwar in
Bezug auf die zu Grunde liegenden Flanungen, die Qualitat und die Standards. Wesentliche Abweichungen sind im Detail in vergleichender Darstel-
lung (Antrag sowie tatséichliche Ausfilhrung) zu beschreiben

3. Bestatigung, dass zuwendungsfahige Ausgaben mindestens in Héhe des Finanzierungsplanes des Zuwendungsantrags und des Zuwendungshbe-
scheids entstanden sind.

Sachbericht* ©

Hier wird der Bericht zur Malnahme eingefiigt -
Es stehen 5.000 Zeichen zur Verfiigung.

Abbildung 8: Der Abschnitt ,Sachbericht”
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2.4 ZahlenmaBiger Nachweis

Im Bereich des zahlenméaRigen Nachweises fiihren Sie simtliche Rechnungspositionen auf.
Uber das Feld ,Hinzufiigen” wird eine weitere Zeile darunter angefiigt.

Hier miissen Sie folgende Angaben eintragen:

e der Name des leistenden Unternehmens
e die Artder Leistung

e das Zahldatum und

e der BetraginEuro

Uberschiissige Zeilen kénnen Sie nach Anwahl der entsprechenden Zeile iiber den Button
,Loschen” aus der Auflistung entfernen.

Sollten Einnahmen oder Leistungen Dritter im Zuge der MaRnahme erfolgt sein, missen Sie
den Summenbetrag im Feld ,abzgl. Einnahmen und Leistungen Dritter” angeben. Das System
berechnet automatisch auf Basis der Werte im zahlenmaRigen Nachweis und der Einnahmen
/ Leistungen Dritter den maoglichen verbleibenden Eigenanteil bzw. den mdoglichen
Rickzahlungsbetrag.

Sofern die Ausgabensumme niedriger als der Forderbetrag ist, missen Sie die Griinde im
darunterliegenden Textfeld erldutern. Das Textfeld bietet Platz fiir 2.000 Zeichen.

Zahlenmafiger Nachweis

Nr. Leistendes Unternehmen Art der Leistung Zahldatum Betrag in EUR

1 Musterunternehmen Beispielleistung 18.03.2022 1.000,00 £
Summe Gesamtausgaben 1.000,00 €
abzgl. Einnahmen und Leistungen ‘ €

Dritter

Zuwendungsféhige Gesamtausgaben 1.000,00 £
Forderbetrag 1.000,00 €
verbleibender Eigenanteil (oder 0,00 €

gegebenenfalls Riickzahlbetrag)

Ist die Ausgabensumme niedriger als der Férderbetrag (1.000 EUR), so sind die Griinde der Ausgabenverdnderung darzustellen. Der Differenzbetrag
ist zudem unverziglich zuriickzuzahlen.

Etwaige Grinde, weshalb die Ausgabensumme niedriger als der Farderbetrag ist, miissen hier eingefiigt werden.

Es stehen 2.000 Zeichen zur Verfigung.

Abbildung 9: Abschnitt ,Zahlenmdfiger Nachweis”
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2.5 Bestatigungen

Im Bereich ,Bestatigungen” miussen Sie sechs Aussagen bestdtigen. Dazu missen Sie die
Checkboxen mittels eines Mausklicks anwahlen.

Bestatigungen

Es wird bestatigt, dass...

+ die Nebenbestimmungen des Zuwendungsbescheides beachtet worden sind, *

(W die Ausgaben notwendig waren, wirtschaftlich und sparsam verfahren worden ist und die Angaben im Verwendungsnachweis mit den Blchern und
Belegen Ubereinstimmen, *

(v fiir die Durchfiihrung der Malnahme keine weitere Férderung von Dritten gewihrt wurde oder noch gewihrt wird, *
' es bei der Durchfilhrung zu keiner Oberfinanzierung gekommen ist, *
+ die Originalbelege fiir die Daver von fiinf Kalenderjahren nach Vorlage dieses Verwendungsnachweises fiir Priifzwecke vorgehalten werden und *

(W die Angaben in diesem Nachweis vollsténdig und richtig sind. *

Abbildung 10: Abschnitt ,Bestétigungen”

2.6 Dokumentenupload
Im Abschnitt ,,Dokumentenupload” kénnen Sie Dateien wie u.a. Bilder und PDF-Dokumente

hochladen, um erganzende Angaben zum Sachbericht zu machen.

Sie konnen 10 Dateien mit jeweils bis zu 10 MB hochladen. Die zugelassenen Dateitypen fir
den Upload sind PDF-Dateien sowie die Bild-Dateitypen JPG, JPEG, GIF und PNG.

Geben Sie den hochgeladenen Dokumenten einen Titel, indem Sie entweder auf den Bereich
,Bezeichnung” oder auf das Schreiben-Symbol rechts klicken.

Dokumentenupload @

Es kisnnen noch 9 Dokument(e) hochgeladen werden

Bezeichnung * Mame GriiRe Bearbeiten

F ¥ F

Beispieldokument 2000 Zeichen Text.pdf RO KB B*Eﬁ

Ziehen Sie Ihre Dateien auf dieses Feld oder | kiicken | Sie auf das Feld
um Datelen auszuwahlen

Abbildung 11: Abschnitt ,Dokumentenupload”
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2.7 Freigabe des Verwendungsnachweises

Im letzten Schritt stehen lhnen die Felder ,Abbrechen und =zurtick”, ,Zwischenstand
speichern” und , Final freigeben” zur Verfiigung.

Durch einen Klick auf den Button , Abbrechen und zuriick I6schen Sie alle Eingaben zum
Online-Verwendungsnachweis. Durch einen Klick auf den Button ,Zwischenstand
speichern” konnen Sie lhre aktuellen Eingaben speichern. Den ausgefiillten Online-
Verwendungsnachweis konnen Sie sich Uber die Verwendungsnachweis-Kachel wieder
aufrufen und spater weiterbearbeiten oder freigeben. Bei Klick auf den Button ,Final
freigeben” Gbermitteln Sie den Verwendungsnachweis an die zustandige Bewilligungsbehorde.

Freigabe des Verwendungsnachweis

Mit Klick auf den mittigen Button .Zwischenstand speichern™ gehen lhre Eingaben nach dem Logout nicht verloren und Sie kdnnen den Verwen
dungsnachweis zu einem spateren Zeitpunkt weiter bearbeiten. Der Verwendungsnachweis ist auch nach der Speicherung weiterhin nur fir Sie
sichtbar

Mit Klick auf den rechten Button .final freigeben” wird der Verwendungsnachweis fiir die zugeordnete Bewilligungsbehorde freigegeben. Bitte be-
achten Sie, dass en Verwendungs nach der Freigabe nich r bearbeiten kdnnen. Zudem wird er direkt nach der Freigabe fir die
zugeordnete Be gungsbehdrde freiges et, sodass die Daten fiir diese unmittelbar einsehbar sind. Denken Sie bitte daran, dass Sie den Ver
wendungsnachweis nach der Freigabe ausdrucken, unterschreiben und an die Bewilligungsbehorde Gbermitteln miussen. Dieser wird direkt nach
Freigabe als PDF-Datel erzeugt und steht ebenso In der Kachel Verwendungsnachweis zum erneuten Ausdrucken zur Verfligung

(® Abbrechen und zuriick 2Zwischenstand speichern © Final freigeben -

Abbildung 12: Abschnitt ,Freigabe des Verwendungsnachweises”

2.8 Finales Freigeben

Klicken Sie auf den Button ,Final freigeben®, erscheint ein Hinweistext, welcher Sie dartber
aufklart, dass Sie nach der Freigabe den Verwendungsnachweis nicht mehr bearbeiten kdnnen.
Im Anschluss werden Sie dariber aufgeklart, dass Sie den Verwendungsnachweis ausdrucken
und mit Unterschrift der antragstellenden Person im Original an die Bewilligungsbehorde
schicken missen.

Das dafir notwendige Dokument wird nach Ilhrer Bestatigung {ber den Button
,Ja“ automatisch generiert und von Ihrem Browser in dem vordefinierten Download-Ordner
abgelegt.

Verwendungsnachweis freigeben?

Wollen Sie diesen Verwendungsnachweis freigeben? Wenn der
Verwendungsnachweis freigegeben wurde, kann dieser nicht mehr
bearbeitet werden.

Nach der Freigabe ist es zwingend erforderlich, dass Sie den
Verwendungsnachweis ausdrucken und unterschreiben. Direkt nach
Freigabe wird der Verwendungsnachweis heruntergeladen. Dieses
Dokument muss an die Bewilligungsbehérde tbermittelt werden, bevor der
Verwendungsnachweis bearbeitet werden kann.

Der Verwendungsnachweis kann auch zu einem spéteren Zeitpunkt aus der
Ubersicht Ihrer Antrage in der Kachel Verwendungsnachweis mit Klick auf
"PDF herunterladen” erneut erzeugt werden.

L] e

Abbildung 13: Freigabe des ,,Verwendungsnachweises“
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3 Erneutes Einsehen des Verwendungsnachweises

Nach der finalen Freigabe werden Sie zuriick auf die Uberblickseite ,Meine Antrage” geleitet.
Dort konnen Sie, wie auch beim Online-Antrag, bei Bedarf den Verwendungsnachweis

schreibgeschiitzt einsehen (1) und das exportierte Formular erneut herunterladen (2).

-,
N D Staatskanzlei
e, Logout O Eigene Benutzerdaten @ Impressum D erkldrung iheit  des Landes Nordrhein Westfalen

Engagementfoerderung. NRW

Fordernehmercockpit

A Startseite B Meine Antrige

Informationen

In dieser Ubersicht sehen Sie Ihre zwisch, herten und fi by Antrége (online eingereichte Antrége). Je nach Férderprogramm und Bearbeitungsstatus kinnen Sie im weiteren Verlauf nach einer
Frderzusage (Status bewilligt) Online-Mittelabrufe bzw. Online-Auszahlungsantrége stellen und/oder Online-Verwendungsnachweise einreichen.

Forderprogramm "2000x1000 fiir das Engagement "

Musterantrag Klickanleitung

2022 Status Nachweis bis
Bewilligt 28.02.2023
Antrag o Bewilligung L Verwendungsnachweis
v
1D: xyg6xk Aktenzeichen: DUS - 2022 - XYZ D: xyq6Xk-VN-84
Beantragte Mittel: 1.000,00 € Bewilligte Mittel: 1.000,00 € Nachgewiesene 1.000,00 €

Mittel:

Freigabedatum: 09.03.2022 Bewilligungsdatum: 09.03.2022 Freigabedatum: 18.03.2022
&

Abbildung 14: Méglichkeiten, den Verwendungsnachweis nach Freigabe einzusehen

Seite 12von 12




