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Inleiding 

 

U kunt, als dat in het openstellingsbesluit is opgenomen, een verzoek tot deelbetaling (tussentijdse 

betaling of voorschot) aanvragen. Raadpleegt ook uw verleningsbeschikking voor de voorwaarden. U 

kunt een deelbetaling aanvragen voor reeds gemaakte en betaalde kosten. 

 
Een verzoek tot deelbetaling heeft een aantal verplichte bijlagen. 

Om uw aanvraag goed te kunnen beoordelen is het belangrijk dat die bijlagen aan bepaalde 

voorwaarden voldoen en dat u alle verplichte bijlagen meestuurt. 

 
Ook als u alleen een voortgangsverslag wilt indienen, dient deze aan bepaalde voorwaarde te 

voldoen. 

 
In deze instructie leest u: 

- Hoe u een aanvraag voor deelbetaling indient; 

- Welke bijlagen u met uw aanvraag meestuurt; 

- Waar de bijlagen aan moeten voldoen; 

- Hoe u de bijlagen meestuurt en uploadt in mijnrvo.nl. 
 

 

1 Deelbetaling 

 

U kunt alleen een verzoek om deelbetaling doen als het voorschot minimaal 25% van de subsidie 

is of minimaal 50.000 euro subsidie. Tenzij in de verleningsbeschikking, openstellingsbesluiten of 

de provinciale subsidieverordening POP3 iets anders is geregeld. 

 
Daarnaast bent u verplicht om te rapporteren over de voortgang van uw project. 

 
Behandeltermijn 

De behandeltermijn voor een verzoek om een deelbetaling is 13 weken, tenzij in het 

openstellingsbesluit of de verleningsbeschikking anders is bepaald. Voorwaarde is wel dat de 

aanvraag compleet is. Dat wil zeggen dat alle bijlagen die bij de aanvraag horen, door u zijn 

meegestuurd. 

 

 

2 Hoe dien ik een aanvraag in? 

 

U dient uw verzoek om (deel)betaling in via het aanvraagformulier op mijnrvo.nl. Het is belangrijk 

dat u het formulier volledig invult en de verplichte en eventueel niet-verplichte bijlagen meestuurt. 

 
TIP! Voorkom dat de afhandeling van uw aanvraag vertraging oploopt. Zorg dat alle bijlagen 

aanwezig en compleet zijn. 
 

 

Kunt u uw aanvraag niet digitaal doen? Neem contact op met uw provincie. 
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Waar het voortgangsverslag nog meer aan moet voldoen staat ook in het openstellingsbesluit. 

 
2. Format Facturenoverzicht 

Het Facturenoverzicht is een Excelbestand waarin u de facturen opvoert die voor deelbetaling in 

aanmerking moeten komen. U voert alle kosten in die u heeft gemaakt, inclusief detailgegevens 

zoals factuurnummer, factuurdatum en naam van leverancier. 

Het totaal bedrag neemt u over in het digitale aanvraagformulier bij de daarbij behorende vraag. 

 
Let op! De toelichting Indienen betaalverzoek en invulinstructie facturenoverzicht beschrijft hoe u 

het Facturenoverzicht invult en hoe het Facturenoverzicht samenhangt met uw digitale aanvraag. 

Leest u deze toelichting eerst voordat u begint met uw aanvraag. 

 
Het format Facturenoverzicht en de toelichting staan op de website van de provincie. 

Voor elke nieuwe aanvraag voor deelbetaling vult u een nieuw Facturenoverzicht in. 

 

3. Bewijsstukken personele inbreng 

Heeft u kosten gemaakt voor eigen arbeid, vrijwilligers, loon van eigen personeel of loon van het 

personeel van een verbonden partij? Dan onderbouwt u dit in een urenregistratie. Gebruik hiervoor 
het format Urenregistratie en staat op de website van de provincie. Leest u ook de korte instructie 

op het format hoe dit in te vullen. 

 
Als er sprake is van loonkosten van eigen personeel, stuur dan ook loonstroken of jaaropgaves 
mee met de aanvraag. 

 
Let op! Declareert u alleen ‘eigen arbeid’ en vrijwilligersuren’? Dan  is de urenregistratie in het 

daarvoor bestemde format voldoende. 

 
4. Facturen en betaalbewijzen 

Een betaalbewijs is een kopie van uw bankafschrift of een print van uw rekeningoverzicht op 

internet (internetbankieren). 

Nummer de facturen en betaalbewijzen. Neem deze volgnummers over in het Facturenoverzicht. 

 
5. Bewijsstukken netto-inkomsten (indien van toepassing) 

Als de netto-inkomsten al bij de verlening zijn verrekend, dan hoeft u geen bijlagen voor netto- 

inkomsten mee te sturen. Tenzij er wijzigingen zijn in het project (waardoor kosten bijvoorbeeld 

hoger uitvallen). U beantwoordt dan wel de vraag over netto-inkomsten in het aanvraagformulier 

en u geeft een toelichting op deze inkomsten in een apart document. Dit document voegt u aan 

het eind van uw aanvraag toe aan het formulier. 

 
6. Aanbesteding 

Aanvragers en mede-aanvragers die aanbestedingsplichtig zijn, moeten van iedere opdracht met 

een waarde groter dan 25.000 euro aantonen dat de aanbesteding volgens de regels is verlopen. 

Per opdracht stuurt u een aantal documenten mee. Zie ook het Handboek POP3 subsidies op de 

regiebureau-pop.eu. 

 

7. Bewijsstukken redelijkheid van kosten (marktconformiteit) 

Als de kosten niet zijn aanbesteed dient u – indien van toepassing - de marktconformiteit van uw 

kosten aan te tonen. Dit kan bijvoorbeeld via meerdere offertes. Zie ook het Handboek POP3 

subsidies op de regiebureau-pop.eu. 

 

8. Overige documenten 

Het kan zijn dat u ook andere bijlagen zoals vergunningen moet opsturen. Welke bijlagen u nog 

meer moet opstuurt staat in de verleningsbeschikking of het openstellingsbesluit of in provinciale 

subsidieverordening POP3. 
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2.2 Eisen waaraan bijlagen moeten voldoen 

De in paragraaf 2.1 genoemde bijlagen moeten aan een aantal eisen voldoen. Deze zijn beschreven 

in de checklist Indienen deelbetaling. Deze is bijgevoegd als bijlage. 
 

 

2.3  Wanneer en hoe voeg ik bijlage toe aan het digitale 

aanvraagformulier? 

U stuurt per aanvraag een aantal verplichte bijlage mee. Deze bijlagen stuurt u altijd mee. Afhankelijk 

van uw aanvraag stuurt u ook een aantal andere verplichte bijlagen mee. Voor een overzicht, zie 

tabel 2. 

 
Voor sommige vragen is het nodig dat u eerst een aantal gegevens registreert in de bijlagen. Deze 

gegevens neemt u vervolgens over in het digitale aanvraagformulier. 

 
Downloadt de formats van de provinciale website en sla deze op onder een herkenbare en 

duidelijke naam. Start het aanvraagformulier in mijnrvo.nl op en beantwoord de vragen. Als u 

klaar bent met uw aanvraag uploadt u de ingevulde formats en de overige bijlagen als pdf in het 

formulier. 

 
Let op! Alle bijlagen voegt u als pdf toe aan het digitale formulier in mijnrvo.nl aan het einde van 

uw aanvraag. Dit doet u via de knop <Bijlagen>. 

Daarnaast stuurt u het Facturenoverzicht ook als Excelbestand per mail naar de provincie. 

Hieronder vindt u een overzicht van de vragen/onderdelen in het aanvraagformulier waar bijlagen 

bij horen. 
 

 
2.3.1 Voortgangsverslag 

Maak voor het verslag gebruik van het format Voortgangsverslag. Nadat u het format hebt ingevuld, 

uploadt u het verslag  als pdf-bestand bij uw digitale aanvraag. Het format staat op de website van 

de provincie. 

 
 

2.3.2 Aanbesteding (indien van toepassing) 

Heeft u aangegeven dat er bij dit betaalverzoek kosten gedeclareerd worden die bij een 

aanbesteding horen? Dan dient u gegevens in het digitale aanvraagformulier in te voeren en 

diverse bijlagen toe te voegen. 

 
Bij dit onderdeel maakt u eerst voor elke aanbesteedde opdracht een aanbestedingscode aan in 

het aanvraagformulier. Deze codes neemt u ook over in het Facturenoverzicht. Op die manier 

wordt inzichtelijk welke facturen bij een bepaalde aanbestedingsopdracht horen. 

Versie Maart 2018



 

7 

 

 

 
Hoe u een code aanmaakt leest u in de toelichting bij dit onderdeel op het digitale 

aanvraagformulier, onder het informatieveldje <?>. Zie figuur 1 hieronder. 

 

 

 
 
 

 
Figuur 1: toelichting aanmaken aanbestedingscode vindt u onder <?> 

 

 
2.3.3 Subsidiabele kosten 

Bij dit onderdeel in het formulier voert u de totale subsidiabele kosten op waarover u subsidie wilt 

ontvangen. Dit doet u voor alle subsidiabele kosten. U kunt alleen kosten opgeven die zijn 

goedgekeurd bij de verlening. Wilt u andere kosten opgeven? U dient een wijzigingsverzoek in 

via het formulier Meldingen. Dit formulier staat op de website van uw provinicie. 
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Zie ook het Handboek POP3 subsidies op regiebureau-pop.eu voor meer informatie. 

 
 

2.3.3.1 Overzicht ‘personele inbreng’ (Personele kosten) 

 

Onder ‘personele inbreng’ verstaan we: 

• interne loonkosten (loonkosten eigen personeel) 

• vrijwilligersinzet of eigen arbeid. 

 
De totale kosten van de personele inbreng (personele kosten) zijn, als u deze kosten heeft 

opgegeven, overgenomen uit uw verleningsaanvraag. 

 
In dit onderdeel in het aanvraagformulier kunt u - indien van toepassing- kosten voor personele 

inbreng opvoeren. 

 
Voor eigen arbeid geldt een standaard tarief van 35 euro, voor vrijwilligers is dit 22 euro. In het 

digitale aanvraagformulier hoeft u alleen het aantal uren in te vullen. 

 
Uurtarieven van personeel in dienst van de hoofd- en medeaanvrager zijn loonkosten en worden 

berekend aan de hand van bruto jaarloon (exclusief vakantie-uitkering) en standaardopslagen voor 

werkgeverslasten en indirecte kosten. 

 
Op het aanvraagformulier van het betalingsverzoek hoeft u alleen het bruto jaarloon in te vullen; 

het uurtarief voor de betreffende medewerker wordt automatisch berekend. 
 
 

2.3.3.2 Overzicht subsidiabele kosten anders dan personele inbreng 

Bij deze vraag specificeert u de overige kosten die u gemaakt heeft sinds de start van uw project. 

Dit doet u in het Facturenoverzicht. Het aangevraagde bedrag wordt namelijk beoordeeld aan de 

hand van de door u opgegeven subsidiabele kosten en de daarbij horende bewijsstukken. 

 
Voordat u deze vraag in het formulier beantwoordt, vult u eerst het format Facturenoverzicht in. 

Een paar gegevens die u namelijk hier invult, neemt u over in het formulier. 

Neem, nadat u het Facturenoverzicht hebt ingevuld, de totalen per kostenpost over uit dit 

overzicht. U kopieert dus de gegevens uit de kolommen naar het aanvraagformulier. 

Let op dat u dit bedrag goed overneemt. Wat in het aanvraagformulier staat moet hetzelfde zijn 

als wat er in het Facturenoverzicht staat. 

 
Let op! U voert alleen subsidiabele kosten in het Facturenoverzicht. 

 
Voert u ook niet-subsidiabele kosten op, dan kan dit leiden tot een verlaging van het aan u te 

betalen bedrag. Dit gebeurt als het verschil tussen de kosten die u opgeeft en de kosten die 

daadwerkelijk onder de subsidie vallen, meer dan 10% is. 

 

Uploaden en mailen Facturenoverzicht 

Als u het Facturenoverzicht helemaal hebt ingevuld, stuurt u het als Excelbestand per e-mail naar 

uw provincie. Zie de toelichting Indienen betaalverzoek en invulinstructie facturenoverzicht via 

mijnrvo.nl voor het mailadres. 

Vermeldt u in het onderwerpsveld de provincie, het zaaknummer en het volgnummer van het 

betaalverzoek. 

 
Daarnaast voegt u het ondertekende Facturenoverzicht als pdf-bestand toe als bijlage bij uw 

aanvraag 
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Let op! Beide bestanden (Excel en pdf) moeten aanwezig zijn, anders wordt uw aanvraag niet in 

behandeling genomen. 

 
Tip! Sla het Facturenoverzicht op onder een herkenbare en duidelijke naam: 

<zaaknummer_volgnummer van betaalverzoek> 

Voorbeeld: 160000017_2ebetaalverzoek 

 

 
2.3.4 Netto-inkomsten 

Als ’netto-inkomsten’ van toepassing zijn bij de openstelling en u heeft in de verleningsaanvraag 

netto-inkomsten opgevoerd, dan krijgt u in het digitale aanvraagformulier de volgende vraag: 

 
‘Heeft uw project deze declaratieperiode netto-inkomsten gerealiseerd?’ 

 
Als u netto-inkomsten heeft gerealiseerd, onderbouw dan het opgegeven bedrag in een aparte 

bijlage. 

 
U slaat dit document op als PDF en voegt het toe als bijlage bij uw aanvraag via de knop 

<Bijlagen>. 
 
 

2.4 Uploaden en versturen bijlagen 

 

Als u alle vragen in het formulier heeft beantwoord, en de bijbehorende bijlagen hebt ingevuld, 

kunt u alle bijlagen uploaden in het formulier via de knop <bijlagen>. 

 
Het Facturenoverzicht verstuurt u daarnaast ook als Excelbestand per e-mail naar de provincie. 

 

 

3 Waar vind ik documenten en formats? 

Alle formats en checklists staan op de website van de provincie. 
 

 

4 Meer informatie 

Leest u ook het Handboek POP3 Subsidie op regiebureau-pop.eu voor meer informatie over 

deelbetaling. 
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