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Instructie gebruik digitale aanvraagformulier

In deze instructie vermelden wij enkele aandachtspunten die belangrijk zijn bij het gebruik van het digitale aanvraag-
formulier voor het aanvragen van subsidie. Elke subsidiemogelijkheid heeft een eigen digitaal aanvraagformulier.
Voor al onze subsidieregelingen hebben we afzonderlijke aanvraagformulieren. Ook voor het aanvragen van een
begrotingssubsidie of incidentele subsidie hebben we afzonderlijke aanvraagformulieren. Het is belangrijk dat je het
juiste aanvraagformulier gebruikt en alle gevraagde bijlagen met de aanvraag meestuurt. Voor de duidelijkheid: een
subsidieaanvraag kun je niet indienen via het Subsidieportaal (en ook niet via een e-mail).

Onderbreken en hervatten
Het is mogelijk het invullen van het aanvraagformulier tijdelijk te onderbreken. Het is dan wel van belang dat je de
ingevulde gegevens opslaat.

Nadat je bent ingelogd met DigiD of eHerkenning, en het formulier deels hebt ingevuld, is het mogelijk om het
formulier tussentijds op te slaan. In de linkerkolom in het formulier is hiervoor een knop beschikbaar, zie de groene
pijl in de schermafbeelding hieronder.
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Als je hebt geklikt op ‘Tussentijds opslaan” wordt er een hyperlink aangemaakt. Deze hyperlink moet je vervolgens

kopiéren en ergens opslaan op je computer. Vervolgens kun je je afmelden van het formulier en in een later stadium
met behulp van de opgeslagen hyperlink het formulier opnieuw starten. Het opgeslagen formulier blijft 180 dagen
via de hyperlink beschikbaar. Je moet je dan wel opnieuw aanmelden via DigiD of eHerkenning.

Bijlagen toevoegen

Voor de afhandeling van jouw subsidieaanvraag is een aantal bijlagen (zoals een begroting, projectplan en dergelijke)
noodzakelijk. Op de webpagina van de subsidiemogelijkheid staat vermeld welke documenten bij het aanvraag-
formulier als bijlage(n) moeten worden toegevoegd. Hiervoor is in het formulier een aparte stap ‘Bijlagen’ opge-
nomen. Klik op ‘Bestand kiezen” om op jouw computer het juiste bestand te selecteren. Klik vervolgens op “Voeg
toe’”. Het document wordt toegevoegd aan jouw subsidieaanvraag. Je kunt dit zo nodig herhalen (als je meerdere
bijlagen wilt uploaden).

Let op: Alle bestanden bij elkaar mogen niet groter zijn dan 100 Mb. In principe worden alle gangbare bestandstypen
geaccepteerd.
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