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Bevor Sie lhren Antrag digital erstellen und absenden, ist es wichtig, die wichtigsten Eckpunkte
bereits zusammengestellt zu haben: Eine Projektskizze, die knapp, aber prazise Auskunft Gber
Ziele und Inhalte des Projekts gibt, sowie einen Kosten- und Finanzierungsplan.

1. Vor der Antragsstellung

Wichtige Hinweise auf einem Blick:
e Der Antrag muss grundsatzlich immer vor Beginn des Projekts gestellt werden.
(Frist laut Kulturférderrichtlinie: 31 Januar)
e Sollten Sie lhre Zugangsdaten fiir das Antragsportal vergessen haben, kontaktieren Sie
uns bitte.

Bei Bewilligung:

e Anderungen im Projektverlauf (z. B.: finanzieller und inhaltlicher Art, sowie
Projektabbruch) unverziiglich dem Amt fur Stadtkultur mitteilen.

e Verwenden Sie das Logo der Stadt Trier auf allen Kommunikationsmitteln

o Der Verwendungsnachweis muss innerhalb der festgesetzten Frist im Antragsportal
hochgeladen werden. Die Frist finden Sie auf dem Bewilligungsbescheid.

e Belege sind fiinf Jahre lang aufzubewahren.

e  Der Zugriff auf das Antragsportal bleibt bis zu sechs Wochen nach abschliefender
Bearbeitung des Verwendungsnachweises bestehen.

2. Projektantrag Schritt fiir Schritt

Diese Anleitung leitet Sie Schritt fiir Schritt mit Screenshots durch die Antragstellung. Die
eingetragenen Daten in den Screenshots dienen nur als Beispiel.

2.1. Zugang zum Antragsportal

Das Antragsportal CIVENTO erreichen Sie Uiber die stadtische Website oder direkt iber den
folgenden Link:
https://antragkommunal.service.rlp.de/civ.public/start.html?0e=00.00.TR&mode=cc&cc key=Pr
ojektfoerderungKultur

2.2. Antrag starten

Sie muiissen zunachst zwei formale Schritte erledigen, um den Antrag zu starten:
1. Start
2. Allgemeine Angaben

Oben links sehen Sie, welchen Punkt Sie aktuell bearbeiten.

1. Start

Zunachst mussen Sie bestatigen, dass Sie die Datenschutzerkldarung zur Kenntnis genommen
haben und mindestens 16 Jahre alt sind. Die Datenschutzerklarung finden Sie unter dem Reiter
,Mehr Lesen”.
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Projektférderung Kultur und Kunst

(O
\/

Antrag auf Projektférderung im Bereich Kunst und Kultur

Herzlich Willkommen im digitalen Antragsportal fur Férderungen im Kunst- und Kulturbereich.

Die nachsten Seiten fuhren Sie Schritt fur Schritt durch den digitalen Férderantrag. Um mit der Antragstellung zu beginnen, stimmen Sie bitte der Datenschutzerklarung und der
Altersregelung zu

Bei Rickfragen stehen wir lhnen gern zur Verfigung.

Ihr Amt fir Stadtkultur und Denkmalschutz

Mit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder

av Datenschutzerklarung

Mit der Ubersendung des ausgefillten Online-Formulars erklaren Sie sich damit einverstanden, dass lhre dort erfassten Daten gem. Landesdatenschutzgesetz
Rheinland-Pfalz automatisiert verarbeitet und gespeichert werden durfen. Die Stadt Trier versichert hiermit, dass die Daten ausschlieBlich fur den genannten Zweck
verwendet werden. Ihre Daten werden nach Erfullung des Zwecks geldscht. Eine Weitergabe .

<= MEHR LESEN
‘ Ich habe die Datenschutzerkldrung zur Kenntnis genommen *

Ich bestatige, dass ich mindestens 16 Jahre alt b\n,*

WEITER

Mit einem Klick auf die Schaltflache ,, WEITER” kommen Sie zum nachsten Punkt.

2. Allgemeine Angaben
Sie mussen alle Pflichtfelder ausfiillen, um den Antrag weiter bearbeiten zu kdnnen. Diese sind
mit dem Symbol * gekennzeichnet.

Wenn Sie als Verein oder sonstige Institution einen Antrag stellen, setzen Sie oben links einen
Haken fir die Angabe , Antragstellung als Organisation”. Es 6ffnet sich ein neues Feld, um die
Ansprechperson fiir den Antrag einzutragen.

Hinweis fiir Einzelkiinstlerinnen und -kiinstler: die Abfragen , Ansprechpartner” entfallen folglich
bei Ihnen.



~Name* ~ Ansprechpariner
ﬂMuslerKuhurVerein ‘ | ‘
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Projektférderung Kultur und Kunst

o Start @ Allgemeine Angaben

Allgemeine Angaben

Mit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder

Antragstellung als Organisation (Firma, Verein und andere juristische Personen)

~ Postleitzahl * -on*

54290 ‘ Trier ‘
~ StraBe/Postfach® - Nr - Zusatz

Viehmarktplatz ‘ | 20 | ‘
_ E-Mail-Ad * . _ E-Mail-Adresse b *

stadtkultur@trier.de ‘ stadtkultur@trier.de ‘

~ Telefonnummer *

06517181116 ‘

ZURUCK

Mit einem Klick auf ,, WEITER” starten Sie den Antrag und werden zur Hauptseite des
Antragsportals weitergeleitet.




2.3. Orientierung im Antragsportal

Im nachsten Schritt 6ffnet sich die Hauptseite des Portals.

BTE TRIER

ﬁ TRI E R Projektférderung Kultur und Kunst Testsystem & L

Projektforderung Kultur und Kunst

Angaben zum Projekt / Projektdaten

Beschreibung: Verschiedene Informationen zum Projekt

Kosten- und Finanzierungsplan: Ausgahen

Beschreibung: Kosten- und Finanzierungsplan: Ausgaben

Kosten- und Finanzierungsplan: Einnahmen

Beschreibung: Kosten- und Finanzierungsplan: Einnahmen

Zusammenfassung Kosten- und Finanzierungsplan

Beschreibung: Zusammenfassung Kosten- und Finanzierungsplan

ﬂ ABSCHLIESSEN B zZWISCHENSPEICHERN

[ Offen

=> BEARBEITEN

® Blockiert

® Blockiert

© Blockiert

Bearbeitung

Die Bearbeitung erfolgt Schritt fur Schritt und beginnt mit dem ersten Abschnitt ,,Angaben zum
Projekt / Projektdaten”. Erst wenn Sie diesen vollstandig ausgefiillt haben, kénnen Sie mit dem
nachsten Abschnitt fortfahren. Ob ein weiterer Abschnitt bearbeitet werden kann, erkennen Sie
daran, dass der entsprechende Hinweis , Blockiert” verschwindet und der Menipunkt

,Bearbeiten” aktiviert ist.

© Blockiert

I Offen

( => BEARBEITEN ]




Nachtragliche Bearbeitung

Um bereits abgeschlossene Abschnitte erneut zu bearbeiten beziehungsweise zu korrigieren,
klicken Sie einfach auf die Schaltflache ,,BEARBEITEN“.

v Erledigt

.
X0,
N

Zwischenspeichern
Sie kdnnen lhren Antrag jederzeit zwischenspeichern, indem Sie auf die Schaltflache
L»ZWISCHENSPEICHERN" klicken. Diese befindet sich stets im unteren Bereich der Eingabemaske.

a ABSCHLIESSEN B ZWISCHENSPEICHERN

Sie kdnnen die Antragstellung jederzeit unterbrechen und spater fortsetzen.

Wenn Sie auf die Schaltflache ,Zwischenspeichern” klicken, erscheint ein Fenster, auf dem Sie
ein Passwort erhalten. Speichern Sie dieses Passwort unbedingt ab, z. B. handschriftlich oder in
einer separaten Datei.

Speichern erfolgreich

‘Emal[ XXXX@xxxx.de

PIN:c+21&u Y F82uK
Bitte notieren Sie sich die PIN. Sie erhalten einen Link zu lhrem Antrag an die oben angezeigte E-Mail Adresse. Wenn Sie mit der
Antragstellung fortfahren méchten, rufen Sie bitte den Link in der E-Mail auf und geben |hre PIN ein

PASSWORT KOPIEREN

SCHLIESSEN
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Sie erhalten dann eine automatische E-Mail mit einem Link zum Antragsportal.

Sehr geehrte Antragstellerin, sehr geehrter Antragsteller,

um mit der Bearbeitung Ihres Antrags fortzufahren, klicken Sie auf diesen Link https://antrag-kommunal-sand.service.rlp.de/civ.public/start.html?0e=00.00.TR&mode=portal&portal ident=25.00154

Ihr Antrag bleibt 30 Tage gespeichert.

Mit freundlichen GriRen

B TRIER

STADTVERWALTUNG TRIER

Sie kdnnen also die Antragstellung jederzeit unterbrechen und spater weiter bearbeiten.
Verwenden Sie dazu den Link aus der E-Mail und geben Sie in den jeweiligen Feldern Folgendes
an:

- Benutzername/ E-Mail: lhre beim Antrag angegebene E-Mail-Adresse

- Passwort: Das Passwort, das Sie beim Zwischenspeichern erhalten haben.

Klicken Sie anschliefend auf die Schaltflaiche ,ANMELDEN", um lhren Antrag fortzusetzen.

Online Portal

Mit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder

Bitte geben Sie Ihren Benutzernamen oder lhre E-Mail-Adresse und Ihr Passwort ein, um sich im Online-Portal anzumelden

 Benutzername / E-Mail *

Passwort®

Zuriickgehen
Mit einem Klick auf die Schaltfliche ,ZURUCK ZUR UBERSICHT“ gelangen Sie zuriick zur

Ubersicht. Es erscheint eine kurze Abfrage, ob Sie die eingegebenen Daten speichern méchten
oder nicht.

Warnung

Sie wollen zuriick zur Ubersicht

QO Aktuelle Anderungen nicht speichern

Q Aktuelle Anderungen aus den vorherigen Erfassungsschritten speichern. Achtung: Das Kapitel wird auf den Bearbeiten-Status

m ABBRECHEN

gesetzt und muss zu einem spateren Zeitpunkt abgeschlossen werden.
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Mit einem Klick auf die Schaltflache ,WEITER" gelangen Sie zur nachsten Seite, sofern in diesem
Abschnitt eine Folgeseite vorhanden ist. Ist keine weitere Seite vorhanden, wird der aktuelle
Abschnitt abgeschlossen.

Antrag abschlielen

Wenn Sie alle Abschnitte vollstéandig bearbeitet haben, kénnen Sie auf die Schaltflache
,,ABSCHLIESSEN” klicken. Ob alle Abschnitte vollstandig bearbeitet wurden, erkennen Sie daran,
dass jeder Status von ,,BEARBEITEN“ auf ,ERLEDIGT” wechselt.

I Offen v Erledigt

[—) BEARBEITEN ’ [—) BEARBEITEN ]

2.4. Dateneingabe

Um den Antrag einzureichen, missen Sie allgemeine Projektangaben sowie einen Kosten- und
Finanzierungsplan erstellen. Dazu werden Sie Schritt fir Schritt durch den Antragsprozess
geleitet. Achten Sie insbesondere darauf, die Kosten- und Finanzierungsplanen so genau wie
moglich zu erstellen.

24.1. Angaben zum Projekt/ Projektdaten

Klicken Sie auf die Schaltflache ,,BEARBEITEN", um den ersten Abschnitt ,Angaben zum Projekt/
Projektdaten” zu bearbeiten.

Projektférderung Kultur und Kunst

Angaben zum Projekt / Projektdaten s Offen

=> BEARBEITEN I

Tragen Sie hier alle Eckdaten sowie eine Kurzbeschreibung des geplanten Projekts ein. Bitte
machen Sie besonders realistische Angaben zur Vor- sowie der Nachbereitungszeit, denn hieran
bemisst sich spater der Zeitraum, in dem Sie die Gelder ausgeben diirfen und das Projekt
abgerechnet werden muss. Planen Sie hier also lieber groRziigig.

Beschreibung: Verschiedene Informationen zum Projekt

P
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@ Projektdaten

Angaben zum Projekt

Mit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder

Gz

‘ Musterantrag ’

~ Projektb ibung: Beschreiben Sie Ihr lichst detailliert. *
Musterantrag
*
. |
- itraum Beginn * S i Ende*
‘ 19.05.2025 ‘ ‘ 20.05.2025 ‘

~ Vorberei it Beginn* - i it Ende *
12.05.2025 ‘ ‘ 26.05.2025 ’

Handelt es sich um ein Kooperationsprojekt?

Falls ja, wahlen Sie die Option ,Ja“ aus und klicken Sie auf die Schaltflache ,EINTRAG
HINZUFUGEN“ an. AnschlieRend erscheint eine Maske, in die Sie die Beteiligten eintragen
kénnen. Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltfliche ,UBERNEHMEN®, um weitere Beteiligte
anzugeben.

Handelt es sich um ein Kooperationsprojekt?
[ e 4

Bei Kooperationsprojekten: Bitte legen Sie fiir jeden Beteiligten einen Eintrag an

Sie kdnnen die angegebenen Beteiligten auch wieder Léschen, indem Sie auf das Miilleimer-

Symbol klicken.



Bei Projekten mit weiteren finanziellen Unterstiitzungen:

Es ist wichtig, tiber samtliche Finanzierungsquellen flr ein Projekt Auskunft zu erteilen. Wahlen
Sie dazu die Auswahl ,Ja“ und klicken Sie auf die Schaltfliche ,EINTRAG HINZUFUGEN".
AnschlieBend erscheint eine Maske in der Sie folgende Informationen angeben:

- wer Sie finanziell unterstiitzt

- die Hohe der Unterstiitzung und

- den aktuellen Status (beantragt, in Aussicht gestellt, bewilligt)

Klicken Sie auf die Schaltfliche ,,UBERNEHMEN“ um die Angabe zu speichern. Sie
kénnen diese Angabe auch wieder l6schen in dem Sie auf das Miilleimer-Symbol

klicken.

Wenn Sie (iber die abgefragten Themen hinaus etwas zu dem Projekt mitteilen mochten, tragen

Sie dies bitte bei , Sonstige Hinweise oder Erlauterungen” ein.
- inklusive der bisherigen Informationen zu diesem geplanten Antrag.

~Haben Sie an anderen offentlichen oder privaten Stellen finanzielle Unterstitzung beantrag(')*
Ja 4

Finanzielle Unterstatzung: Bitte legen Sie fur jeden Fordermittelgeber einen Eintrag an

Sonstige Hinweise oder Erlauterungen

Setzen Sie ein Hakchen bei , Erganzende Unterlagen”, wenn Sie weitere Unterlagen wie eine
ausfiihrliche Projektbeschreibung einreichen wollen. Dann kénnen Sie Uber die Schaltflache

,HOCHLADEN" die entsprechenden Dokumente hochladen. Bitte beachten Sie die erlaubten
Dateiformate und DateigréRen.

ﬂ Ich mochte erganzende Unterlagen hochladen (optional, bspw. ausfuhrliche Projektbeschreibung, Zeitplan)

Erganzende Unterlagen

Hier haben Sie die Maglichkeit, erganzende Unterlagen in einem gebiindelten PDF hochzuladen (bspw. Zeitplan, Kooperationszusagen)

Dateiformate PDF. Dateigrofte max. 10 MB

e e et
[ ] Bitte die Datei hier per 'Drag & Drop' ablegen oder den Button 'Hochladen' nutzen :
: Dateiformate PDF. Dateigroe max. 10 MB 1

Ihre Dateien

Wir empfehlen, insbesondere bei gréReren Projekten eine zuséatzliche ausfihrliche
Projektbeschreibung einzureichen, die das Vorhaben naher beschreibt und Ziele, Zielgruppen
sowie mogliche Kooperationspartner genau benennt.

Klicken Sie anschlieRende auf die Schaltflache ,, WEITER”. Es erscheint ein Eingabemaske, in der
sonstige Angaben abgefragt werden.

10
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o Projektdaten @ Sonstige Angaben

Sonstige Angaben

Mit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder

- Website des Projektiragers oder des Projekts ~ Der Projekttrager hat seinen Sitz in Trier?

www MusterKulturVerein de | ‘ Ja 4
- Die Satzung des Projektlrager* —_—_— ~ Eine aktuelle Bescheinigung der Gemeinnulzigkeit*

liegt bereits vor 4 ‘ ‘ wird nachgereicht A

ZURUCK [ € ZURUCK ZUR UBERSICHT ] WEITER

Sollten Sie nicht gemeinnitzig sein oder oder sollte lhnen die entsprechende Bescheinigung zum
Zeitpunkt der Antragstellung noch nicht vorliegen, ist die Antragstellung trotzdem moglich,
wahlen Sie hierzu bitte trotzdem , wird nachgereicht” aus.

Sonstige Angaben

Mit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder

_ Website des Projektiragers oder des Projekts .~ Der Projekttrager hat seinen Sitz in Trier?*

‘ www.MusterKulturVerein.de ‘ Ja 4
~ Die Satzung des ijektlriigar* _— Eine aktuelle Bescheinigung der Gemainnutzigkeit*

‘ liegt bereits var A ‘ [wwrd nachgereicht A _

liegt bereits vor

ZURUCK [ € ZURUCK ZUR UBER

wird beigefugt

wird nachgereicht v

Mit dem Klick auf ,, WEITER” beenden Sie den ersten Abschnitt ,,Angaben zum Projekt /
Projektdaten”.
2.4.2. Kosten- und Finanzierungsplan: Ausgaben

Nun kdnnen Sie den Kosten- und Finanzierungsplan anlegen. Im ersten Schritt sind die geplanten
Ausgaben anzugeben. Klicken Sie daftir auf die Schaltflaiche ,,BEARBEITEN“.

Kosten- und Finanzierungsplan: Ausgaben I Offen

‘ => BEARBEITEN

Beschreibung: Kosten- und Finanzierungsplan: Ausgaben

Tragen Sie alle geplanten Ausgaben in die Tabellen.

11
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Sollten Sie héhere sonstige Kosten angeben, fir die es kein explizites Eingabefeld gibt, empfehlen
wir eine erganzende Erlauterung in der ausfiihrlichen Projektbeschreibung.

@ Ausgaben

Ausgaben zu Kosten- und Finanzierungsplan

1. Honorare

- gruppen oder Orchester
‘ 1000,00

~ Einzelkanstlerinnen / -kiinstler

1000,00 ’

Bericksichtigen Sie bei Punkt 5, dass Sie maximal 10 % der Summe aller Positionen 1-4 als
allgemeine Verwaltungskosten angeben kdénnen.

5. Allgemeine Verwaltungskosten (férderfahig sind max. 10% der Positionen 1-4)

Ver

1900,00

Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache ,WEITER”, um den Abschnitt
»Kosten- und Finanzierungsplan: Ausgaben” abzuschlieRen.

2.4.3. Kosten- und Finanzierungsplan: Einnahmen

Im nachsten Schritt kdnnen Sie den Kosten- und Finanzierungsplan auf der Einnahmen-Seite
bearbeiten. Klicken Sie dafiir auf die Schaltflache ,,BEARBEITEN”.

Kosten- und Finanzierungsplan: Einnahmen R Offen

‘ =) BEARBEITEN '

Beschreibung: Kosten- und Finanzierungsplan: Einnahmen

12
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Tragen Sie bitte alle geplanten Einnahmen in die Tabellen ein. Auch Einnahmen, die noch nicht
bewilligt sind, die Sie aber vorher als Finanzierung angegeben haben sowie kalkulierte
Eintrittseinnahmen.

@ Einnahmen

Einnahmen zu Kosten- und Finanzierungsplan

1. Direkte Einnahmen

- Eintrittseinnahmen

‘ 1000,00 ‘

~ Einnahmen aus Standgebiihren, Garderobe, Anzeigenverkauf 0.2

‘ 1000,00 ‘

Bitte beachten Sie, dass die Allgemeinen Bewilligungsbedingungen der Stadt Trier eine
Vollfinanzierung von Forderprojekten ausschlieBen. Aus diesem Grund sind Eigenmittel in
angemessener Weise einzuplanen.

Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache , WEITER", um den letzten Abschnitt bearbeiten zu
kdénnen.

24.4. Zusammenfassung Kosten- und Finanzierungsplan

AbschlieBend miissen Sie den zusammengefassten Kosten- und Finanzierungsplan bearbeiten.
Klicken Sie dafiir auf die Schaltflache ,,BEARBEITEN".

Zusammenfassung Kosten- und Finanzierungsplan - Offen

Beschreibung: Zusammenfassung Kosten- und Finanzierungsplan

-> BEARBEITEN

Aus den eingetragenen Ausgaben und Einnahmen hat sich automatisch ein Fehlbetrag berechnet.
Dieser ist meistens deckungsgleich mit dem Zuschuss, den Sie bei der Stadt Trier beantragen. Sie
missen nun abschlieBend die Hohe des beantragten Zuschusses bei der der Stadt Trier explizit in
das dafiir vorgesehene Feld eintragen.

Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache , WEITER". Damit sind Sie mit dem Kosten-und
Finanzierungsplan fertig.

13
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Kosten- und Finanzierungsplan - Zusammenfassung

Mit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder

~ Gesamtausgaben

‘ 5000,00 ‘

- Gesamteinnahmen
2000,00

- Rechnerischer Fehlbetrag
-3000,00 ‘

l ~ Beantragter Zuschuss bei der Stadt Trier® ‘

— Der/die Antragstellende ist vcrsleuerahzugsberechtigl*

Bitte auswahlen... A ‘

[ € ZURUCK ZUR UBERSICHT WEITER

2.4.5. AbschlieRen

Klicken Sie auf die Schaltflache ,,ABSCHLIESSEN“, um lhre Unterlage endgiiltig einzureichen.

Der Abschluss des Antrags erfolgt in flinf Schritten:
1. Zusammenfassung

2. Zustimmung

3. Unterschrift

4. Zusammenfassung

5. Abschluss

Oben links sehen Sie, in welchem Schritt Sie sich aktuell befinden.

1. Zusammenfassung
Auf der ersten Seite wird lhnen eine Zusammenfassung lhrer Angaben zum Projekt angezeigt.
Bitte Uberprifen Sie die Richtigkeit lhrer Angaben.

OF

zum Projekt

Zusammenfassung lhrer Angaben zum Projekt Musterantrag

Mit = gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder
Projekt

- Arbeitstite|

Musterantrag |

— Projektbeschreibung: Beschreiben Sie Ihr Vorhaben glichst detailliert

Musterantrag

14
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Falls lhre Angaben korrekt sind: Klicken Sie auf ,WEITER".

Falls Ihre Angaben nicht korrekt sind: Klicken Sie auf ,,ZURUCK ZUR UBERSICHT“, um lhre
Eingaben zu korrigieren.

Beide Schaltflachen befinden sich am Ende der Zusammenfassung.

2. Zustimmung

Bestatigen Sie im Abschnitt ,,Zustimmung”, dass Sie die Allgemeinen

Bewilligungsbedingungen sowie die Kulturforderrichtlinien der Stadt Trier zur Kenntnis
genommen haben. AuBerdem bestatigen Sie, dass Sie uns im Falle einer Bewilligung liber
Anderungen im Projektverlauf sowie im Kosten- und Finanzierungsplan umgehend informieren.

Die Allgemeinen Bewilligungsbedingungen und die Kulturférderrichtlinien der Stadt Trier finden
Sie oben im Abschnitt verlinkt.

Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache ,, WEITER".

0 Zusammenfassung Ihrer Angaben @ Zustimmung
zum Projekt

Anerkennung der Allgemeinen Bewilligungsbedingungen und der
Kulturférderrichtlinien sowie zu weiteren Pflichten

Mit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder
Hier finden Sie die aktuell gultigen Bewilligungsbedingungen sowie Kulturforderichtlinien:

« Allgemeine Bewilligungsbedingungen
* Kulturférderrichtlinien

Ich habe die Allgemeinen Bewilligungsbedingungen (verlinkt) und die Kulturforderrichtlinien (verlinkt) der Stadt Trier zur Kenntnis genommen und erkenne ihre Regelungen

. . *
vollumfanglich an.

Ich erklare, dem Amt fur Stadtkultur und Denkmalschutz Anderungen im Projektverlauf sowie im Kosten- und Finanzierungsplan (wie bspw. Forderzu/-absagen) umgehend

. Sk
mitzuteilen.

ZURUCK [ € ZURUCK ZUR UBERSICHT
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In diesem Abschnitt ist eine Unterschrift von Ihnen erforderlich, mit der Sie die Richtigkeit Ihrer
Angaben bestatigen. Sie kénnen lhre Unterschrift digital mit einer Maus-Bewegung oder einem
Touchscreen-Stift in dem weilRen Feld direkt einfligen.

Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache ,SPEICHERN", um lhre Unterschrift zu Glbernehmen.
Alternativ kdnnen Sie lGber die Schaltflaiche ,HOCHLADEN" ein Bilddatei mit einer Unterschrift in
das Antragsportal libernehmen.

Klicken Sie anschlieBend auf ,,WEITER".

o Zusammenfassung Ihrer Angaben o Zustimmung @ Unterschrift

zum Projekt

Unterschrift

Unterschrift
Ihre Unterschrift
Dateiformate JPEG, JPG, PNG, TIFF, BMP. Dateigrofe max. 3 MB.

Ihre Unterschrift

[ LU Sarial § @ SPEICHERN

Alternativ kénnen Sie auch ein Bild Ihrer Signatur (JPEG, JPG, PNG, TIFF=Sil S
X HOCHLADEN ‘

Weiteres Dokument zum Hochladen hinzufugen

ZURUCK [ € ZURUCK ZUR UBERSICHT WEITER
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Im vorletzten Abschnitt erhalten Sie noch einmal eine Ubersicht {iber die von Ihnen angegebenen

Daten. Uberpriifen Sie insbesondere zu Beginn der Zusammenfassung, ob lhre Unterschrift als
Anlage beigefligt ist.

4. Zusammenfassung

zum Projekt

o Zusammenfassung lhrer Angaben o Zustimmung e Unterschrift @ Zusammenfassung

Zusammenfassung lhres Antrags

Mit einem Klick auf "Absenden" schicken Sie lhren Antrag zu uns!

Anlagen

~
‘ Untersch

Projektangaben Gesamt

Projekt

Arbeitstitel
Musterantrag

Projektbeschreibung: Beschreiben Sie Ihr Vorhaben méglichst detailliert.
Musterantrag

Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache ,,ABSENDEN“, um den Antrag zu Gbermitteln.

5. Abschluss

Nach erfolgreicher Antragstellung erhalten Sie eine Eingangsbestatigung per E-Mail.

o Zustimmung e Unterschrift o Zusammenfassung @ Abschluss

Abschluss!

Vielen Dank fur Ihren Antrag! Eine Eingangsbestatigung an die angegebene Emailadresse ist unterwegs.

Diese enthalt lhre Zugangsdaten fiir das Antragsportal. Diese sind nicht deckungsgleich mit den
Zugangsdaten, die Sie im Falle einer Zwischenspeicherung erhalten.

Guten Tag,

vielen Dank fiir Ihren Férderantrag im Kulturbereich. Ihr Antrag wird nun geprift und Sie erhalten zeitnah einen Bescheid.

Bitte bewahren Sie diese Mail und die Daten gut auf. In unserem Portal finden Sie alle wichtigen Dokumente fiir den weiteren Forderprozess und konnen den Bearbeitungsstand Ihres Antrags einsehen.

Die Kosten- und Finanzierungstbersicht wurde im Portal bereitgestellt.

Link zum Portal: https://antrag-kommunal-sand.service.rip.de/civ.public/start.html|?0e=00.00.TR&mode=ea

Kennung: 25.00154
PIN: c+21&UYF82UR

Bei weiteren Rickfragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfiigung.

Sie haben nun die Antragstellung abgeschlossen. Sie erhalten eine Benachrichtigung, sobald der
Antrag vom Amt fur Stadtkultur geprift und beschieden wurde.
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3. Nach der Antragstellung
3.1.Zugang zum Antragsportal

Auch die nachsten Schritte im Forderprozess konnen Sie digital im Antragsportal bearbeiten.
Bitte beachten Sie, dass pro Antrag individuelle Zugangsdaten erhalten.

Sie gelangen zum Antragsportal, indem Sie den Link aus der E-Mail verwenden. Geben Sie in den
entsprechenden Feldern Folgendes an:
- ,Kennung”: Ihre zugesendete Kennung aus der E-Mail.

,,PIN“: Den PIN, den Sie ebenfalls in der E-Mail erhalten haben.

Klicken Sie anschliefend auf die Schaltflache ,ANMELDEN", um auf die Startseite des
Antragsportals zu gelangen.

Online-Zugang zu |hren Antragsdaten

Mit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder

Der Cnlinezugang bietet Ihnen die Maglichkeit mit Ihrer zustandigen Stelle zu kommunizieren und ggf. Dokumente auszutauschen oder einzusehen.

Bitte geben Sie lhre Vergangskennung und lhre PIN ein, um sich am Online-Portal anzumelden. Wenn Sie sich bisher mit Inrem Geburtsdatum eingeloggt haben, geben Sie

dieses im Fermat TT.MM.JJJJ (zum Beispiel 01.01.2000) ein

~Kennung®
25.00154 ‘

~pIN*
c+21&UYF82uR = ‘

& ANMELDEN

ie in den lhnen zugestellten Dokumenten und Informationen.

3.2. Orientierung im Antragsportal

Hier finden Sie alle wichtigen Dokumente und Bearbeitungsschritte, die Sie im weiteren Verlauf
bendtigen. Zudem kdnnen Sie den Bearbeitungsstand Ihres Antrags einsehen.

Auf der rechten Seite finden Sie Unterlagen, die Ihnen zum Download bereitgestellt werden.
Klicken Sie dazu auf die Schaltflache ,HERUNTERLADEN".

Darunter befinden sich Ihre Antragsunterlagen und im spateren Verlauf der Bescheid fiir lhr
Projekt.

Auf der linken Seite finden Sie weitere Aktionen, die im spateren Verlauf auszufiihren sind. Dazu
zahlen Mittelabruf sowie Verwendungsnachweis. Eine genauere Erlauterung zu diesen Aktionen
finden Sie ab Punkt 3.5. Diese Optionen erscheinen aber erst im Antragsportal, wenn der
Bescheid bei Ihnen eingegangen ist.
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Kommunikation und Interaktion Downloads
Zum Ausfihren bereitgestellte Aktionen Zum Download bereitgestellte Dokumente
Status anzeigen lhre Angaben

Erzeugt am: heute

Bereitgestellt am: heute
) AUSFUHREN

& ERUNTERLADEN

Wichtige Unterlagen

Kosten und Finanzierungsplan
# AUSFUHREN Erzeugt am: heute

Bereitgestellt am: heute

; £
Unterlagen nachreichen HERUNTERLADEN

Hier haben Sie die Maglichkeit, projektbezogene
Unterlagen an das Amt fir Stadtkultur und
Denkmalschutz zu senden.

*  AUSFUHREN

3.3. Antrag dndern

Sollten sich finanzielle oder inhaltliche Anderungen im Projekt ergeben, informieren Sie bitte
umgehend das Amt fir Stadtkultur und Denkmalschutz, um spatere Riickforderungen zu
vermeiden.

Das kdnnen Sie auch Uber das Antragsportal machen, indem Sie auf die Schaltflache ,Unterlagen
nachreichen -> AUSFUHREN“ klicken. Dort kdnnen Sie z. B. einen neuen Kosten- und
Finanzierungsplan hochladen.

Unterlagen nachreichen

Hier haben Sie die Mdglichkeit, projektbezogene
Unterlagen an das Amt fir Stadtkultur und
Denkmalschutz zu senden.

» Qo)
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Nach Priifung Ihres Antrags erhalten Sie einen Bescheid, aus dem entweder die Hohe der
Forderung hervorgeht oder aber eine Ablehnung. Bitte rechnen Sie mit einer Bearbeitungszeit
von etwa vier bis sechs Wochen.

3.4. Bescheid

Den Bescheid erhalten Sie sowohl tber das Antragsportal als auch aus rechtlichen Griinden
zusatzlich postalisch. Sobald der Bescheid vorliegt, werden Sie per E-Mail benachrichtigt.
Loggen Sie sich mit Ihren Zugangsdaten in das Antragsportal ein.

Guten Tag,
der Bescheid fir Ihr Projekt kann jetzt im Portal eingesehen werden.
Uber das Portal kénnen Sie auch den Mittelabruf ausfihren.

Link zum Portal: https://antrag-kommunal.service.rlp.de/civ.public/start.htm| ?oe=00.00.TR&mode=ea

Kennung: 25.00154
PIN: c+2!&0YFB2uR

Das Original erhalten Sie in den ndchsten Tagen per Post.

Klicken Sie dort auf die neu erschienene Schaltflache , Bewilligungsbescheid ->
HERUNTERLADEN®, um lhren Bescheid einzusehen.

Bewilligungsbescheid

Erzeugt am: heute
Bereitgestellt am:- heute

& HERUNTERLADEN

3.5. Mittelabruf

Nachdem Sie den Bescheid erhalten haben, kdnnen Sie den Mittelabruf jederzeit betatigen und
sich die Gelder auszahlen lassen. Klicken Sie dazu im Antragsportal auf die Schaltflache
,Mittelabruf -> AUSFUHREN".

Mittelabruf

» o)
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Geben Sie auf dieser Seite Ihre Bankverbindung an.

Mit Ihrer Unterschrift im Rahmen des Mittelabrufes erkennen Sie erneut die Allgemeinen
Bewilligungsbedingungen als Rechtsgrundlage der Férderung sowie die damit verbundenen
Pflichten an. Bitte Uberpriifen Sie sorgfaltig die Richtigkeit Ihrer Angaben. Klicken Sie zuerst auf
die Schaltflache ,, SPEICHERN” und anschlieBend auf die Schaltflache ,WEITER”, um fortzufahren.

IMittelabruf

Ich erklare, dass ich den Bewilligungsbescheid erhalten habe und dessen Inhalt chne Einschrankungen in vollem Umfang anerkenne.

Mit dieser Erklarung erkenne ich auch die Allgemeinen Bewilligungsbedingungen fur Zuschusse der Stadt Trier vom 15. Mai 2001 an

~ Anteilsfinanzierung in €

‘ 3000

~ Bewilligungsdatum
‘ 13.05.2025

Ich bitte um Uberweisung an folgende Bankverbindung

~ Kontoinhaber

Mustermann

~ Geldinstitut

00000¢

~BIC

000K

- IBAN

Unterschrift Mittelabruf

Ihre Unterschrift
Dateiformate JPEG, JPG, PNG, TIFF, BMP. Dateigrofie max. 3 MB

Ihre Unterschrift

W ZURUCKSETZEN

Alternativ konnen Sie auch ein Bild Ihrer Signatur (JPEG, JPG, PNG,

2. HOCHLADEN
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Auf der nachsten Seite wird Ihnen eine Zusammenfassung lhrer angegebenen Daten angezeigt.
Klicken Sie zum Abschluss auf die Schaltflache ,ABSENDEN", um Ihren Mittelabruf einzureichen.

Zusammenfassung

Daten zum Mittelabruf Antragssteller ~

Anteilsfinanzierung in €
3000

Bewilligungsdatum
13.05.2025

Kontoinhaber
Mustermann

Geldinstitut
XXXXXX

BIC
XXXXXX

Unterschrift Mittelabruf
1.) Unterschrift Mittelabruf

ZURUCK ‘ ABSENDEN I '

Bitte beachten Sie: Sollten Sie den Mittelabruf getatigt haben, die Mittel im Projektverlauf aber
nicht verwendet habe, kontaktieren Sie uns bitte. Sie erhalten anschlieBend von uns einen
Aufhebungsbescheid und eine Riickzahlungsforderung.

3.6. Projektabschluss
3.6.1. Verwendungsnachweis

Sobald wir lhren Mittelabruf bearbeitet haben, erscheint im Antragsportal die Flache
,Verwendungsnachweis einreichen”. Nach Projektabschluss kdnnen Sie Uber diese Schaltflache
den Verwendungsnachweis einreichen.

Verwendungsnachweis einreichen

Verwendungsnachweis einreichen

P Qe

Bitte beachten Sie die im Bewilligungsbescheid genannte Frist zur Einreichung des
Verwendungsnachweises.
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Anleitung zum Verwendungsnachweis:

e  Formblatt herunterladen
Laden Sie die aktuellste Version des Formblattes ,Verwendungsnachweis” (iber den
bereitgestellten Link herunter: https://www.trier.de/File/3-verwendungsnachweis 2.pdf
Alternativ finden Sie das Formular auf der stadtischen Webseite im Bereich , Stadtische
Projektférderung Kunst und Kultur”.

e Dateneingabe
Fillen Sie den Verwendungsnachweis entsprechend der Handreichung ,,Stadtische
Projektférderung” aus. Die Handreichung finden Sie unter folgendem Link:
https://www.trier.de/File/handreichung-projektfoerderung 2.pdf

o Verwendungsnachweis einreichen
Den ausgefiillten Verwendungsnachweis kénnen Sie iber die Schaltflache ,,HOCHLADEN“ im
Antragsportal einreichen.

\Verwendungsnachweis

Hier kénnen Sie Ihren Verwendungsnachweis einreichen. Dazu nutzen Sie bitte dieses Formblatt
Eine Hilfestellung zur Erstellung des Verwendungsnachweises finden Sie in dieser Handreichung

Mit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder
. . *
Verwendungsnachweis (erforderlich)

Bitte laden Sie das ausgefulite Formblatt ,Verwendungsnachweis” hoch.
Dateiformate PDF, JPEG, JPG. Dateigrofle max. 10 MB.

Bitte die Datei hier per 'Drag & Drop’ ablegen oder den Button "Hochladen' nutzen
Dateiformate PDF, JPEG, JPG. DateigroRe max. 10 MB

X HocHLADEN

3.6.2. Belege

Bei bewilligten Zuschiissen ab 1.000 € sind zusatzlich Belege erforderlich. Diese miissen
entsprechend der Nummerierung Verwendungsnachweis (sowohl fiir die Ausgaben als auch fiir
die Einnahmen) sortiert und nummeriert sein.

Sie kdnne die Belege im Abschnitt ,,Belege” tiber die Schaltflache ,HOCHLADEN“ hochladen.
Bitte beachten Sie die erlaubten Dateiformate und DateigrofRen.
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3.6.3. AbschlieRen

Klicken Sie nach dem Ausflllen auf die Schaltflache ,WEITER”, um fortzufahren.

o Verwendungsnachweis @ Abschluss

Abschluss

Danke fur die Abgabe Ihrer Verwendungsnachweisel

Sobald lhr Verwendungsnachweis von uns gepriift wurde, erhalten Sie eine Riickmeldung —
entweder:

- einen positiven Priifbescheid (Entlastung),
- einen Hinweis auf Verbesserungen oder
- einen Riickforderungsbescheid

Sie erhalten den Bescheid sowohl im Antragsportal als auch postalisch. Erst wenn dies erfolgt ist,
gilt das Projekt als abgeschlossen.

Melden Sie sich im Antragsportal mit lhren Zugangsdaten an, um den Bescheid einzusehen.

Guten Tag,

der Verwendungsnachweis zu lhrem Kulturprojekt wurde gepriift. Das Ergebnis kénnen Sie im Portal einsehen.

Da das Projekt damit abgeschlossen ist, wird Ihr Zugang zum Portal in vier Wochen deaktiviert. Bitte laden Sie sich rechtzeitig alle relevanten Dokumente fiir Ihre eigenen Unterlagen herunter.

Link zum Portal: https://antrag-kommunal.service.rlp.de/civ.public/start.html?0e=00.00.TR&mode=ea

Kennung: 25.00154
PIN: c+21&UYFB2UR

Bei Ruckfragen stehen wir gerne zur Verfligung.

Entlastungsschreiben

Erzeugt am: heute
Bereitgestellt am: heute

HERUNTERLADEN

Klicken Sie dort auf die Schaltflaiche ,HERUNTERLADEN".
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4. Linksammlung und Kontaktdaten

Stddtische Website, Bereich Kulturforderung
https://www.trier.de/kultur-freizeit/kulturfoerderung/staedtische-projektfoerderung/

Allgemeinen Bewilligungsbedingungen
https://www.trier.de/File/allg-bewilligungsbedingungen 8.pdf

Kulturforderrichtlinien
https://www.trier.de/File/d-2017-03-15-aktualisierte-kulturfoerderrichtlinie-fuer-die-stadt-

trier 5.pdf

Handreichung zur Projektforderung
https://www.trier.de/File/handreichung-projektfoerderung 2.pdf

Formblatt fiir den Verwendungsnachweis
https://www.trier.de/File/3-verwendungsnachweis.pdf

Weitere Férdermoglichkeiten
https://www.trier.de/kultur-freizeit/kulturfoerderung/weitere-foerdermoeglichkeiten/

Kontaktdaten
Die zustdndigen Mitarbeiterinnen im Amt fiir Stadtkultur und Denkmalschutz stehen Ihnen bei
Fragen oder Unklarheiten gerne zu Verfligung.

Stadtverwaltung Trier,

Amt fur Stadtkultur und Denkmalschutz
Viehmarktplatz 20

54290 Trier

E-Mail: stadtkultur@trier.de

Telefon: 0651 718 1412

Fir alle Fragen rund um die Antrag Stellung, kontaktieren Sie uns gerne:

Stephanie Frauenkron
Stephanie.Frauenkron@trier.de, Tel. 0651 718 1419

Regine Leineweber
regine.leineweber@trier.de, Tel. 0651 718 1412

Allgemeine Anfragen richten Sie bitten an die allgemeine E-Mail-Adresse: stadtkultur@trier.de.
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