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1. AANMELDEN IN KIOSK — SCHEMATISCH OVERZICHT

Je hebt een Belgisch rijksregister- of BIS-nummer
e Ga naar kiosk.vlaanderen.be en meld je aan met een digitale sleutel.
Meer uitleg

e Alsje

o enkel rechten hebt voor jezelf kom je na het aanmelden terecht op het scherm
‘vertegenwoordigingen’ van KIOSK, waar je jouw naam ziet en de knoppen om naar de
dossiers, aanvragers en je profiel te gaan.

Meer uitleg

o enkel rechten hebt voor jezelf en/of enkel vertegenwoordiger bent voor een feitelijke
vereniging, een buitenlandse persoon of buitenlandse organisatie kom je na het
aanmelden terecht op het startscherm van KIOSK, waar je een lijst met je naam en je
vertegenwoordigingen ziet.

De knoppen om naar de dossiers, aanvragers en je profiel te gaan, worden pas zichtbaar
als je jezelf of een vertegenwoordiging hebt geselecteerd.
Meer uitleg

o Als je ook vertegenwoordiger bent voor:

= een andere persoon met rijksregister- of BIS-nummer;
= een organisatie met ondernemingsnummer;

= een lokaal bestuur;

= een organisatie met inrichtende macht;

= een organisatie met onderwijs- of vorminstelling;

= of een Vlaamse entiteit

e kom je na het aanmelden altijd eerst op het scherm ‘Aanmelden via
gebruikersbeheer’ terecht. Hier kun je dan jezelf of één van de personen of
entiteiten kiezen die je vertegenwoordigt.

Meer uitleg

o Opgelet: organisaties met inrichtende macht worden niet
weergegeven op het scherm ‘Aanmelden via gebruikersbeheer’. Wil
je je aanmelden als vertegenwoordiger van een organisatie met
inrichtende macht? Dan moet je de inrichtende macht (het lokaal
bestuur of een organisatie met ondernemingsnummer) kiezen waar
de organisatie met inrichtende macht onder valt.

Meer uitleg

e Na die keuze ga je naar het dossieroverzicht van de gekozen aanvrager
Meer uitleg

o Uitzondering: als je vertegenwoordiger bent voor méér dan 1
organisatie met inrichtende macht, krijg je eerst een lijst te zien
met die organisaties met inrichtende macht en moet je een
inrichtende macht selecteren om verder te gaan.
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o Als je je taken als beoordelaar, secretaris, adviseur, toezichthouder of teamhoofd wil
uitvoeren in KIOSK-redactie kom je na aanmelden altijd eerst op het scherm ‘Aanmelden
via gebruikersbeheer’. Hier kies je voor ‘Departement CJM".

Meer uitleg

Je hebt geen Belgisch rijksregister- of BIS-nummer

e Ga naar https://kiosk.vlaanderen.be/kiosk/public/login.cjsm en meld aan met login en
wachtwoord.

Meer uitleg

Y
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2. MANDATEN EN RECHTEN

Voordat je dossiers in KIOSK kunt beheren, moet je de nodige mandaten en/of rechten hebben.
Lees meer over het afsluiten van mandaten en toekennen van rechten.

3. BEGRIPPENLUST

Op onze website vind je een uitgebreide begrippenlijst.

4. AANMELDEN BlJ KIOSK

4.1 PERSONEN MET BELGISCH RIJKSREGISTER- OF BIS-NUMMER

e Ga naar kiosk.vlaanderen.be.

e Kies de digitale sleutel waarmee je wil aanmelden en vervolledig de aanmelding.

o Heb je nooit eerder aangemeld met digitale sleutels? Je vindt alle info en uitleg over hoe je
ze kunt activeren op de website van de online overheid.

o Afhankelijk van de rechten die je hebt, zal je na het aanmelden naar een ander scherm gestuurd
worden.
Zie ook het schema en de volgende hoofdstukken van deze handleiding.

i
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Digitale sleutels

%& Vlaanderen

Aanmelden

Kies hieronder hoe u wil aanmelden. Klik op "meer info” voor uitleg over die manier van aanmelden_ Klik op de
knop "hulp nodig?” (rechts} vaor veelgestelde vragen over aanmelden of om contact op te nemen met de

helpdesk.
° elD en aangesloten =] ° Beveiligingscode via E,P
kaartlezer ‘ mobiele app

. Eerste gebruik? Manier van )
seer info @ aanmelden eerst activeren Meer info @

° itsme® @ ° Beveiligingscode via SMS @

Eerste gebruik? Manier van

seer info @ aanmelden eerst activeren Meer info @

° Federaal token ° Alfa-windows-account
=
—
Meer info 9 Meer info 9
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4.2 BUITENLANDSE ORGANISATIES EN PERSONEN ZONDER BELGISCH

e Ga naar https://kiosk.vlaanderen.be/kiosk/public/login.cjsm.

e Meld je aan met je login en wachtwoord.

’(& Vlaanderen = KIOSKVLAANDEREN.BE E’cﬂ AANMELDEN v HULP NoDIG (D)
KIOSK o
KIOSK - AANMELDEN MET E-ID Handieking
dleidingen en veelgestelde vragen over KIOSK
Meld je aan.
KIOSK - AANMELDEN MET LOGIN
Meld je aan.
» KIOSK.VLAANDEREN.BE is een officiéle website van de Vlaamse overheid DEPARTEMENT
?& \(Ia_anderen uitgegeven door het Departement Cultuur, Jeugd en Media CULTUUR, JEUGD & MEDIA
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SCHERM ‘AANMELDEN VIA GEBRUIKERSBEHEER'’

Als je voor meerdere personen of organisaties vertegenwoordiger bent, kom je meteen na het
aanmelden op het scherm ‘Aanmelden via gebruikersbeheer’ terecht.

Jijzelf staat altijd bovenaan in het overzicht.
Hier zie je een overzicht van de organisaties en personen waarvoor je rechten hebt.

o Met uitzondering van de feitelijke verenigingen, buitenlandse organisaties en buitenlandse
personen: die krijg je pas te zien nadat je eerst voor jezelf gekozen hebt.

Wanneer je niet gekoppeld bent aan een of meerdere organisaties of personen, krijg je het scherm
‘Aanmelden via gebruikersbeheer’ niet te zien en kom je na het inloggen terecht op een
overzichtsscherm met de vertegenwoordiging voor jezelf en ook eventuele vertegenwoordigingen
voor feitelijke verenigingen, buitenlandse personen en buitenlandse organisaties.

Zie ‘Vertegenwoordigingen’.

Als je wel gekoppeld zou moeten zijn aan één of meerdere organisaties of personen waarvoor je
dossiers wil indienen en je vindt die niet terug in het overzicht, dan zijn de rechten in het
gebruikersbeheer niet correct ingesteld. Contacteer in dat geval de lokale beheerder van die
aanvrager. Meer uitleg vind je op onze website.

Selecteer in de lijst met aanvragers namens wie je wil aanmelden om dossiers aan te maken of te
beheren.

Afbeelding 1: Scherm ‘Aanmelden via gebruikersbeheer’

Aanmelden

SELECTEER NAMENS WIE JE WIL AANMELDEN

11
(Wa)

0O . ARTE MUSICALE
() Natuurlijk persoon ° e 0871435132 °
. Cultuurconnect ° < LOKEREN - Vrije
X 0OvV0003327 = Basisschool °
021709
Stad Aalst e Stad Beringen
0207437468 © M o2omssas: ®
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Organisaties met inrichtende macht worden niet weergegeven op het scherm ‘Aanmelden

via gebruikersbeheer’.

e Wil je je aanmelden als vertegenwoordiger van een organisatie met inrichtende macht? Dan moet
je de inrichtende macht (het lokaal bestuur of een organisatie met ondernemingsnummer) kiezen
waar de organisatie met inrichtende macht onder valt.

ik perscon °

327

alst
58 °

prconnect
> =

ARTE MUSICALE
0871435132 °

LOKEREN - Vrije
Basisschool ©

0709

stad Beringen
0207465281

e Daarna kun je op het scherm ‘Vertegenwoordigingen’ de organisatie met inrichtende macht
kiezen waarvoor je dossiers wil beheren.

KIOSK

=+ Q o Wisselen van organisatie of persoon / Afmelden / NL EN

Aanvrager (Contactformulier  Help
Aenvrag Aanvrager v

Nieuw dossier

Aanvrager: Arte Musicale

KIOSK- Dossier
nummer verwijderen
32516
32514 0]
32513 w

L
K
o
S]

Dienst / Dossiertype Fase Back
Titel office
Roerend cultureel erfgoed: Attest van niet-bescherming als topstuk aanvraag
Roerend cultureel erfgoed: Attest van niet-bescherming als topstuk aanvraag
Roerend cultureel erfgoed: Attest van niet-bescherming als topstuk aanvraag
Amateurkunsten: Internationale reistoelagen aanvraag

Opmerking: vanuit het scherm ‘Aanmelden via gebruikersbeheer’ kun je je niet afmelden uit
KIOSK. Kies eerst een aanvrager uit de lijst. Vanuit de schermen ‘Dossiers’,
‘Vertegenwoordigingen’, ‘Aanvragers’ en ‘Mijn profiel’, die daarna verschijnen kun je je wel
afmelden via de knop ‘Afmelden’.

/ Afmelden /

Als je als vereniging bent aangemeld en het telefoonnummer en/of e-mailadres van de contactgegevens
van de aanvrager komen niet overeen met de gegevens die bij het Verenigingsregister gekend zijn
verschijnt de volgende mededeling bij het openen van een nieuw of bestaand dossier.

Y
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& a2 Q @ ‘ e
= -+ Wisselen van organisatie off
Dossiers Aanvrager Contactformulier  Help

Aanvrager: FV MAKEV

Opgelet

Het telefoonnummer en/of e-mailadres van de contactgegevens komen niet
overeen met de gegevens die werden ingevuld bij het verenigingsregister. Je

kan de gegevens nakijken en eventueel aanpassen via de knop of in

Aanvrager+.

Dossier: 32640 - Roerend cultureel erfgoed: Benoeming als lid van de pool van experten voor het Cultureelerfgoeddecreet - 13-02-2024
Fase: aanvraag

Huidig document  Dossierverloop  Contactgegevens  Betalingsgegevens

Via de knop ‘Aanvrager+" kan je de gegevens aanpassen, zie Gegevens van de aanvrager.

6. AANMELDEN VANUIT EEN ANDER LOKET

Wanneer je aangemeld bent via een ander loket en je wordt vandaar naar KIOSK geleid, dan hoef je bij
KIOSK niet opnieuw aan te melden maar heb je rechtstreeks toegang in de rol die je koos bij het vorige
loket.

Bijvoorbeeld: je bent bij het Verenigingsloket aangemeld als vereniging ‘Vereniging A’ en wil vandaar een
dienst aanvragen bij KIOSK, dan kom je in KIOSK terecht als vertegenwoordiger voor ‘Vereniging A’.

Bij het openen van KIOSK zal je eerst de volgende pop-up te zien krijgen waar je kan bevestigen dat je een
dossier (een aanvraag) wil starten door op ‘Doorgaan’ te klikken.
Wanneer je de aanvraag niet wil starten kies je ‘Annuleren’.

Waarschuwing

Je hebt via een ander loket een aanvraag gestart voor een dossier.
Kies 'Doorgaan’ om een dossier aan te maken.

Kies ‘Annuleren’ als je de aanvraag wil ongedaan maken en terug wil gaan naar

het vorige loket.

Het is ook mogelijk dat de dienst die je in een ander loket hebt gekozen, nog niet kan aangevraagd
worden via KIOSK. In dat geval krijg je onderstaande pop-up te zien waar je via de knop ‘Annuleren’ terug
naar het vorige loket kan gaan.

i,
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Waarschuwing x

Je hebt via een ander loket een aanvraag gestart voor een dienst die nog niet
gekend is in KIOSK of momenteel niet aanvraagbaar is.
Gelieve contact op te nemen via het contactformulier.

Kies ‘Annuleren’ als je terug wil gaan naar het vorige loket.

Annuleren

7. VERTEGENWOORDIGINGEN

e In KIOSK start je op de pagina ‘Vertegenwoordigingen'.

7.0 ALS JE ENKEL RECHTEN VOOR JEZELF HEBT

e Als je enkel rechten voor jezelf hebt, zie je alleen je eigen naam in de lijst.

[—% &4- -. Wisselen |
K I OS K Dossiers Aanvrager Mijn profiel
Aanvragers waarvoor je vertegenwoo
Nieuwe aanvrager

Enkel je vertegenwoordigingen Indien je vertegenwoord

» voor jezelf * voor een andere p

« voor een feitelijke vereniging zonder ondernemingsnummer jezelf

* voor een buitenlandse organisatie zonder ondernemingsnummer voor een organisa

» voor een buitenlandse persoon zonder rijksregister- of voor een lokaal b
bisnummer voor een organisa

VOoor een organisa

voor een vlaamse

worden hier weergegeven.

Selecteer de aanvrager waarvoor je dossiers wil beheren.
en je wenst dossier voor
beheren, klik hier voor m

i
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1.2

Vanaf hier kun je naar ‘Dossiers’, ‘Aanvrager’, ‘Contactformulier’, of ‘Help’ gaan via de knoppen
bovenaan. De knop van de pagina waarop je je bevindt, is lichter van kleur.

= at QO 0

Dossiers Aanvrager Contactformulier  Help

Op elk moment kun je terug naar het scherm ‘Aanmelden via gebruikersbeheer’ via de link
‘Wisselen van organisatie of persoon’ en kun je je namens een andere organisatie aanmelden.

[Wisselen van organisatie of persoon} Afmelden / NL EN
[ |

OPGELET: ga niet via de ‘terug’-knop van de browser naar het scherm ‘Aanmelden via
gebruikersbeheer’, want dan zal je een fout krijgen.

ALS JE OOK RECHTEN HEBT VOOR EEN OF MEERDERE FEITELIJKE

Als je ook rechten hebt voor één of meerdere feitelijke verenigingen, buitenlandse personen of
buitenlandse organisaties worden die allemaal in de lijst getoond.

Aanvragers waarvoor je vertegenwoordiger
Nieuwe aanvrager

Enkel je vertegenwoordigingen Indien je vertegenwoor
» voor jezelf » voor een andere
* voor een feitelijke vereniging zonder ondernemingsnummer * Vvoor een organis
= voor een buitenlandse organisatie zonder ondernemingsnummer » voor een lokaal {
» voor een buitenlandse persoon zonder rijksregister- of bisnummer .

voor een orgam‘s
* VOOr een organis

worden hier weergegeven. » voor een vlaamst

Selecteer de aanvrager waarvoor je dossiers wil beheren.
en je wenst dossier vod
voor meer informatie

Gregoire Leduc Vertegenwoordigers

Fanfare Vertegenwoordigers

i,
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e De knoppen ‘Dossiers’, ‘Aanvrager’, ‘Contactformulier’ en ‘Help’ zijn nu nog niet zichtbaar.

e Selecteer eerst jezelf of één van de organisatie die je vertegenwoordigt.

Gregoire Leduc
Fanfare
¥

Serge Vernaillen

e De knoppen ‘Dossiers’, ‘Aanvrager’ en 'Mijn profiel verschijnen bovenaan en je kunt verdergaan.

Op elk moment kun je terug naar het scherm ‘Aanmelden via gebruikersbeheer’ via de link ‘Wisselen van
organisatie of persoon’ en kun je je namens een andere organisatie aanmelden.

[Wisselen van organisatie of persoon} Afmelden / NL EN
- —— 1

OPGELET: ga niet via de ‘terug’-knop van de browser naar het scherm ‘Aanmelden via gebruikersbeheer’,
want dan zal je een fout krijgen.

7.3 ALS JE VERTEGENWOORDIGER BENT VOOR ANDERE ORGANISATIES

e Als je vertegenwoordiger bent voor één van onderstaande organisaties en je wenst hiervoor
dossiers te beheren, moet je die keuze al maken op het scherm ‘Aanmelden via gebruikersbeheer’
Zie Scherm ‘Aanmelden via gebruikersbeheer’

een andere persoon met rijksregister- of BIS-nummer dan jezelf;
een organisatie met ondernemingsnummer;

een |lokaal bestuur,;

een organisatie met inrichtende macht;

een organisatie met onderwijs- of vorminstelling;

een Vlaamse entiteit.

O 0O O O O O

Op elk moment kun je terug naar het scherm ‘Aanmelden via gebruikersbeheer’ via de link ‘Wisselen van
organisatie of persoon’ en kun je je namens een andere organisatie aanmelden.

[Wisselen van organisatie of persoon} Afmelden / NL EN
[ |

OPGELET: ga niet via de ‘terug-knop van de browser naar het scherm ‘Aanmelden via gebruikersbeheer’,
want dan zal je een fout krijgen.

e Na de keuze op het scherm ‘Aanmelden via gebruikersbeheer’ kom je in KIOSK terecht op het
dossieroverzicht van de persoon of organisatie die je gekozen hebt.

Y
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Zie ‘Dossiers’.

o, Wisselen van organisatie of persoon / Afmelden / NL EN

at Q 0
Aanvrager Contactformulier  Help

Aanvrager: Arte Musicale

KIOSK- Dossier Dienst / Dossiertype Fase Back
nummer verwijderen Titel office
32516 o Roerend cultureel erfgoed: Attest van niet-bescherming als topstuk aanvraag
32514 @ Roerend cultureel erfgoed: Attest van niet-bescherming als topstuk aanvraag
32513 W Roerend cultureel erfgoed: Attest van niet-bescherming als topstuk aanvraag
32149 W Amateurkunsten: Internationale reistoelagen aanvraag

74 AANMELDEN IN EEN REDACTIEFUNCTIE

e Lees hiervoor de aparte handleiding ‘Handleiding KIOSK-redactie’.

8. DOSSIERS

e Via de knop ‘Dossiers’ krijg je een overzicht van de dossiers van de gekozen aanvrager.

—

Dossiers

e In de zone tussen de twee groene lijnen zie je altijd voor welke aanvrager je momenteel dossiers
te zien krijgt.

Aanvrager:

i,
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Overzicht van dossiers voor de gekozen aanvrager

z-l' Q o Wisselen van organisatie of persoon / Afmelden / NL EN
KI OS K Aanvrager  Contactformulier  Help ’ ’

Aanvrager: Arte Musicale
Nieuw dossier

KIOSK- Dossier Dienst / Dossiertype Fase Back
nummer verwijderen Titel office
Roerend cultureel erfgoed: Attest van niet-
32516 ] - 8 aanvraag
bescherming als topstuk
e - Roerend c_ultureel erfgoed: Attest van niet- aanvraag
- bescherming als topstuk
Roerend cultureel erfgoed: Attest van niet-
32513 w ;i B aanvraag
bescherming als topstuk
32149 ] Amateurkunsten: Internationale reistoelagen aanvraag

8.1

Je ziet alleen de dossiers van de gekozen aanvrager.

Zolang het dossier niet ingediend is, kun je het aanpassen door te klikken op het KIOSK-nummer
of verwijderen door op de prullenmand te klikken.

De meest recent aangemaakte dossiers staan steeds bovenaan de lijst. Je kunt de lijst niet
sorteren of filteren.

EEN NIEUW DOSSIER AANMAKEN

Klik op de knop ‘Nieuw dossier’

Nieuw dossier

Selecteer in de uitklaplijst de dienst waarvoor je een nieuw dossier wil aanmaken en klik op
‘Opslaan’.

. o - L

P.', asa .=+ Q 9 Wisselen van organisatie of persocon / Afmelden / NL EN

Dossiers Vertegen- Aanvrager Contactformulier  Help
woordigingan

Aanvrager:

Kies een dienst waarbinnen je een nieuw dossier wil creéren

Dienst:

Amateurkunsten: Tussenkomst in de reiskosten voor deelname aan een internationaal project (Amateurkunstendecreet 2000}

Waar is de aanvrager van deze subsidie gevestigd? #

Vlaanderen Brussels Hoofdstedelijk Gewest ) Een andere locatie

Opslaan Annuleren

i
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e Je ziet hier enkel diensten die je kunt aanvragen voor dit type aanvrager. Een dienst waarop enkel
rechtspersonen kunnen indienen, kun je dus niet kiezen wanneer je namens een persoon ingelogd
bent.

e Het dossier opent zich automatisch en is klaar om in te vullen. Het dossier zal nu ook terug te
vinden zijn in het overzicht van jouw dossiers.

= - Wisselen van organisatie of persoon / Afmelden / NL EN
K I OS K e er o
Aanvrager:

Dossier: 30009 - Kunstendecreet : residentietoelage - 06-04-2021
Fase: aanvraag

mﬁ_q_is document Dossierverioop contactgegevens Betalingsgegevens

Slesc tomie) 8

hoofddisciplines
subdisciplines
subsidievoorwaarden
PARTEMENT R Y AANVRAGEN VOOR EEN AANTAL RESIDENTIETOELAGEN SAMEN MET

artistiek profie IDENT ANISATI NDE AANVRAGEN MOETEN WOR INGEDIEND IN HET:
residentieplek en periode L N 1 CA 1 F TEMP: T A H M ! A PLAT

z (Berrun), Gasworks (Lonpen), Resipency Untimitep (New York), Le 18 (Marnaxesu) en Toxvo Arrts & Seace
planning en ontwikkeling

(Toxio).
* Neperianos: CiTé INTernaTIONALE DES ArTs (Parus), Jan Van Evcx Acapemie (MaastricHt), Isola Comacing EN

Acapemia Beigica (Rome)

[ architectuur en vormgeving @
[ Audiovisuele en beeldende kunst @

[ podiumkunsten @

[ Muziek @

8.2 EEN DOSSIER INVULLEN

e Klik in je dossierlijst op de link (op het dossiernummer) van het dossier dat je wil in- of aanvullen.

0 @, (8]

‘=" aa aa
Vertegen- Aanvrager Mijn profiel
woordigingen

; : Aanvrager:

Dossier- Dossiertype
nummer Titel

W Bovenlokaal Cultuurdecreet: Steunpunt

i,
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e Als er subdossiers (jaardossiers bij meerjarige subsidies bv.) onder een hoofddossier staan, dan zie
je die door de dossierlijst onder het hoofddossier uit te vouwen.

Om Kunstendecreet : werkingssubsidie organisatie
=» 26335 =>» Kunstendecreet : JAARDOSSIER 2017
= 26336 =>» Kunstendecreet : JAARDOSSIER 2018
<> 26337 =» Kunstendecreet : JAARDOSSIER 2019
=» 26338 =» Kunstendecreet : JAARDOSSIER 2020
> 26339 <> Kunstendecreet : JAARDOSSIER 2021

e Het dossier opent in de huidige dossierfase. Voor een nieuw dossier is dat de fase ‘aanvraag'.

E o, Q e Wisselen van organisatie of persoon / Afmelden / NL EN

A
KIOSK ooisers  imger  Coratiormuter  he

Aanvrager: Arte Musicale

Dossier: 32149 - Amateurkunsten: Internationale reistoelagen - 03-07-2023
Fase: aanvraag

Huidig document  Dossierverloop — Contactgegevens  Betalingsgegevens

Bewaar Controleer je formulier Indienen

Basisgegevens

A

BASISGEGEVENS

Gegevens van het internationaal initiatief

Kwaliteitscriteria Titel binnen dossiertype

Begroting Subtitel binnen dossiertype

Titelinfo binnen het dossiertype

In welke ronde wil u een subsidiedossier indienen; ronde?

e Vul in elk tabblad de gevraagde gegevens in en laad de nodige documenten op. Als er beperkingen
op de grootte van bijlagen zijn, staan die telkens bij elke oplaadmogelijkheid vermeld. Extra
toelichting bij de in te vullen velden vind je onder het vraagteken.

i
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e Documenten laad je op via de knop ‘Kies een document’

Optioneel: voeg de samenwerkingsovereenkomstien) toe @

Er werd nog geen document opgeladen

e Opgeladen documenten kun je altijd terug downloaden of vervangen, zolang je de fase van het
dossier waarin je werkt nog niet indiende. Als je een nieuwe versie van een document wil opladen,
kun je eerst de vorige terug verwijderen of kun je meteen een nieuw document opladen. De

nieuwe versie vervangt altijd de vorige. Je kunt hier nooit meerdere documenten opladen.

Optioneel: voeg de toe ©

Opgeladen document : Formulier_begroting.activiteiten-en-medewerkers xlsx - 137 KB (21/04/2021 16:47)

e De verplicht in te vullen velden zijn aangegeven met een *.

Klik op de knop ‘Bewaar’ om je formulier op te slaan.

Je ziet steeds wanneer KIOSK voor het laatst wijzigingen opsloeg:

Bawaar

Uw dossier werd automatisch bewaard om 147934

Wanneer je 1uur inactief bent terwijl je formulier openstaat, zal je een time-out krijgen. Je
zal je dan opnieuw moeten aanmelden om verder te kunnen werken.
Wijzigingen die je deed tijdens een time-out kan je niet meer bewaren.

e Klik bovenaan op de knop ‘Controleer je formulier’ om de ingevulde gegevens te controleren op
fouten. Dit kun je ook tussendoor doen.

Controleer je formulier

Bovenaan zal een foutenlijst verschijnen die per tabblad aangeeft wat er verkeerd werd ingevuld
of ontbreekt. Als er bepaalde velden verplicht in te vullen zijn, bepaalde bijlagen verplicht op te
laden zijn of bepaalde waarden (bedragen, datumvelden, enz) die je invulde niet toegelaten zijn,
kun je zo snel zien wat je nog moet aanpassen om een geldige aanvraag in te dienen. Deze knop
controleert ook of je de verplichte contact- en betalingsgegevens al invulde (zie verder).
Verbeter of vul de gegevens aan en bewaar en controleer opnieuw.

Als er geen fouten meer zijn, verschijnt de boodschap ‘Er zijn geen fouten.’

Y
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Zolang dit foutenrapport niet blanco is, kun je de aanvraag niet indienen.

Wanneer je de knop ‘Controleer formulier’ niet kunt aanklikken (wanneer ze grijs is i.p.v. groen),
dan moet je eerst op ‘Bewaar’ klikken.

Huidig document  Dossierverloop Contactgegevens Betalingsgegevens

Bewaar | |

Huidig document — Dossierverloop Contactgegevens Betalingsgegevens

Bewaar Controleer je formulier Indienen

e Op het dossierscherm kun je een overzicht van het geopende dossier bekijken via de knop
‘Overzicht dossier’.

=]

e In een pop-upvenster verschijnt een overzichtslijst van alle velden met de ingevulde waarden.

Het overzicht wordt bij het indienen van het dossier ook automatisch opgeslagen in het digitaal
dossier. Het overzicht blijft dus op elk moment raadpleegbaar.

82.1 Contactgegevens

Dossier: 30069 - Bovenlokaal Cultuurdecreet: Steunpunt - 07-04-2021
Fase: aanvraag

Huidig document  Dossierverloop — Contactgegevens  Betalingsgegevens

Bewaar Controleer je formulier Indienen

e Hier selecteer je wie het Departement Cultuur, Jeugd en Media mag contacteren bij problemen
over dit specifieke dossier en het e-mailadres waarnaar we alle normale communicatie over het
dossier mogen versturen. Zolang dit niet ingevuld is, kun je het dossier niet indienen.

e Als een dossier is ingediend, kun je de contactgegevens nog wel wijzigen. Wijzigingen zijn
onmiddellijk actief. Als dat nodig is, kun je dus tijdens de behandeling van een dossier iemand
anders opgeven als contactpersoon, bv. wanneer iemand anders de verantwoording gaat
opvolgen.

822 Betalingsgegevens

e Selecteer het rekeningnummer waarop de betalingsverrichtingen mogen gebeuren. Bij het
indienen van een verantwoordingsdossier zijn deze gegevens al ingevuld.

e Vind je hier geen rekeningnummer terug, dan moet je nog een rekeningnummer toevoegen.
i
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8.3

Dit doe je door op het scherm ‘Aanvrager’ beneden op de knop ‘Rekeningnummers’ te klikken en
vervolgens op ‘Nieuw rekeningnummer’.

Rekeningnummer

Nieuw rekeningnummer

Vul een nieuw rekeningnummer in

O IBAN-formaat Ander formaat
IBAN-nummer: - notatie: BE39103123456719
BIC-code:| » notatie: BERUBEBB

o [ e

Opgelet: je kunt rekeningnummers toevoegen of inactief maken, maar je kunt ze nooit
meer wijzigen. Wanneer je een rekeningnummer toevoegde voor een aanvrager, dan zal
dat nummer daarna beschikbaar zijn in de keuzelijst achter de knop/link
‘betalingsgegevens’ in elk dossier van die aanvrager. Daar kun je dat rekeningnummer nog
wijzigen naar elk ander rekeningnummer dat je voor die aanvrager toevoegde, zolang dat
dossier de adviesfase nog niet verlaten heeft.

EEN _DOSSIER INDIENEN

De knop ‘Indienen’ gebruik je om een aanvraag of latere dossierfase zoals bv. een verantwoording,
in te dienen.

Er wordt dan automatisch gecontroleerd of het ingevulde formulier geen fouten bevat en aan alle
validatieregels voldoet. Mocht dat niet zo zijn, kun je nog niet indienen en moet je het formulier
verder aanvullen.

Als er geen fouten meer worden gegenereerd, wordt het dossier ingediend.

Er wordt een bevestigingsmail gestuurd naar het e-mailadres dat je bij ‘Contactgegevens’ hebt
ingevuld/geselecteerd.

Na het indienen kun je het dossier niet meer wijzigen.

Y
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8.4 INGEDIENDE DOSSIERS

e Ingediende dossiers blijven in alle fases steeds raadpleegbaar, eerst via ‘Huidig document’ en in
latere fases ook via ‘Dossierverloop’.

Dossier: 30069 - Bovenlokaal Cultuurdecreet: Steunpunt - 07-04-2021
Fase: aanvraag

Huidig document | Dossierverloop  Contactgegeven

LA

Betalingsgegevens

e Wanneer het Departement Cultuur, Jeugd en Media nog bezig is met het verwerken van je dossier,
staat dat hier vermeld (‘dossier in behandeling’).
De informatie uit deze dossierfase verschijnt pas later, wanneer die stap in de verwerking van je
dossier helemaal afgerond is. Als het een adviesfase betreft, verschijnt die info nog wat later, nl.
van zodra er een beslissing genomen is.

e Al afgehandelde dossierfases kun je altijd opnieuw raadplegen via de link ‘Dossierverloop’.
Je ziet daar een lijst met doorlopen dossierfases, die je allemaal kunt openklikken.

Huidig document  Dossierverloop — Documenten huidig dossier  Alle documenten — Contactgegevens — Betalingsgegevens

> Dossier afgesloten
> beoordeling ontvankelijkheid aanvraag

» aanvraag

Huidig document — Dossierverioop — Documenten huidig dossier  Alle documenten Contactgegevens Betalingsgegevens

» Dossier afgesloten

becordeling ontvankelijkheid aanvraag

MELDING ONTVANKH UIKHED

Is de aanvraag tijdig?

Tijdig = 2 maand voor de start, tenzij de administratie de motivatie voor de uitzondering aanvaandt

Is de aanvraag volledig?

i
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9.

Op elk moment kun je via de link ‘Contactgegevens’ specifieke contactgegevens voor dit dossier
aanpassen.
Zie Contactgegevens

Zolang het dossier de adviesfase niet heeft verlaten kun je ook nog betalingsgegevens wijzigen via
de link ‘Betalingsgegevens'.

De knop ‘Documenten huidig dossier’ opent een nieuw venster, waarin je, geordend in een map
per dossier, alle documenten kunt zien die horen bij dossiers van dezelfde aanvrager.

Het gaat zowel om documenten die je zelf indiende, als om documenten die de administratie
achteraf toevoegde.

Ook alle e- mailberichten over je dossier kun je hier altijd terug raadplegen. Eens er een beslissing
is over je aanvraag kun je hier dus o.a. ondertekende subsidiebesluiten, adviezen e.d. terugvinden.

Je kunt het dossieroverzicht zowel voor de huidige dossierfase genereren ((scherm ‘Huidig
document’ als voor alle voorbij dossierfases (scherm ‘Dossierverloop’).

Huidig document Dossierverioop  Documenten huidig dossier  Alle documenten Contactgegevens Betalingsgegevens

toezicht tijdigheid en volledigheid verantwoordingsdossier
verantwoordingsdossier

beslissing

principiéle beslissing

advies

beoordeling ontvankelijkheid aanvraag

VW WV V|V V| v

aanvraag

GEGEVENS VAN DE AANVRAGER

Via de knop ‘Aanvrager’ kun je de specifieke gegevens voor de aanvrager invullen.

°
-t

Aanvrager

Als het telefoonnummer en/of het e-mailadres van de aanvrager verschillen t.o.v. de gegevens in het
Verenigingsregister zal je bij het aanmelden volgende boodschap te zien krijgen (zie verder).

Y
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KIOSK = =2.82.°%0

Aanvrager. FV MAKEV

Opgelet

Contactgegevens aanpassen

Dossier: 32640 - Roerend cultureel erfgoed: Benoeming als lid van de pool van experten voor het Cultureelerfgoeddecreet - 13-02-2024
Fase: aanvraag

Huidig document Dossierverloop Contactgegevens Betalingsgegevens

e Als je zelf de aanvrager bent, wordt een aantal persoonlijke gegevens automatisch uit het

rijksregister gehaald. Die gegevens kun je hier niet zelf aanpassen. Zijn die gegevens niet correct,
dan moet je ze laten wijzigen via de gemeente waar je gedomicilieerd bent.

Opgelet: zijn je persoonlijke gegevens bij de eerste keer inloggen niet onmiddellijk
zichtbaar, dan moet je gewoon even wachten tot het systeem automatisch synchroniseert.
Dat kan een paar minuten duren.

De gegevens die niet in het rijksregister zijn opgenomen, zoals je telefoonnummer en je e-
mailadres, kun je wel zelf aanvullen. Je e-mailadres is een verplicht in te vullen veld en ook één
van de twee velden voor het invullen van een telefoonnummer mag niet leeg zijn.
Telefoonnummers worden steeds onder volgende notatie ingevuld: +3225430000.

Als de aanvrager een organisatie met ondernemingsnummer, een lokaal bestuur, een organisatie
met inrichtende macht, een organisatie met onderwijs- of vorminstelling of een Vlaamse entiteit
is, dan wordt een aantal organisatiegegevens automatisch uit de kruispuntbank gehaald. Die
gegevens kun je hier niet zelf aanpassen. Zijn die gegevens niet correct, moet je ze laten wijzigen
in de kruispuntbank.

De gegevens die niet in de kruispuntbank zijn opgenomen, zoals telefoonnummer en e-mailadres,
kun je wel zelf aanvullen. Je e-mailadres is een verplicht in te vullen veld en ook één van de twee
velden voor het invullen van een telefoonnummer, mag niet leeg zijn. Telefoonnummers worden

steeds onder volgende notatie ingevuld: +3225430000.

Hier wordt volgende mededeling getoond als het telefoonnummer en/of het e-mailadres
verschillen t.o.v. de gegevens in het Verenigingsregister.

In het verenigingsregister zijn volgende gegevens aanwezig:
Selecteer de gegevens die je wil aanpassen in KIOSK en kies ‘Overnemen’.

E-mail # Kies 'Negeren’ als je de gegevens niet in KIOSK wil aanpassen.
| test@makev.be ‘ test@info.be v Negeren
Telefoon#

+3225430012 ‘notatie +3225430000 +3225437501 v Negeren

Je kan dan per veld kiezen om de gegevens uit het Verenigingsregister over te nemen (knop
‘Overnemen’) of om te gegevens in KIOSK te behouden (knop ‘Negeren’).
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e Als het correspondentieadres verschillend is van het adres van de maatschappelijke zetel van de
organisatie, vink dan het vakje aan zodat je het correspondentieadres kunt invoeren.

[ — :&; a Wisselen van organisatie of persoon / Afmelden / NL EN
Dossiers Vertegen- Mijn profi

KIOSK =~ = s

Aanvrager:

Beheren van de aanvragergegevens,

= is een verplicht veld

Telefoon of mobiel is verplicht

Naam:

E-mail [ Indien het correspondentie adres verschillend is van het adres van de

maatschappelijke ze! ink dan onderstaande vakje aan om het
correspondentie adres in teé kunnen voeren.

Telefoon: - -

Mobiel: P

: ot 2246012233

C] Correspondentie adres

Straat -
Nummer: Bus:
Postcode: .
Straa
Gemeente: -
P
Land: Land -
Postcode
Gemeente

e Je e-mailadres, telefoonnummer en correspondentieadres kun je te allen tijde aanpassen. Vergeet
alleen niet de disclaimer aan te vinken voor je opslaat.

q # Uw persconsgegevens worden door het Departement Cultuur, Jeugd en Media (DCIM) verwerkt voor de
uitvoering van de taken die aan DCIM zijn toegekend op basis van het algemeen belang. Indien u niet wil dat wij
uw gegevens verwerken, kan u zich hiertegen verzetten via de functionaris voor gegevensverwerking. Hou er wel
rekening mee dat het dan mogelijk is dat wij u de gevraagde dienst niet kunnen verstrekken. Via datzelfde adres
kan u ook altijd vragen welke gegevens wij over u verwerken en ze desgevallend laten verbeteren of wissen.
Daarbij is het mogelijk dat wij u vragen om uw identiteit te bewijzen zodat wij zeker zijn dat wij de gegevens aan
de juiste perscon bezorgen en/of op een verzoek van de juiste persoon reageren. Als u vragen heeft over de
manier waarop wij uw gegevens verwerken, kan u zich wenden tot de functionaris voor gegevensverwerking. Ons
beleid op het vlak van gegevensverwerking vindt u op onze website over privacy en informatieveiligheid.

Wat je invult bij de gegevens over de ‘Aanvrager’ geldt algemeen, los van dossiers. Je kunt die gegevens
enkel aanpassen via de knop die pas verschijnt nadat je een aanvrager hebt geselecteerd in de lijst met
aanvragers die jij vertegenwoordigt.

e Specifieke contactgegevens per dossier stel je in vanuit dat specifieke dossier, via de knoppen
‘Contactgegevens’ en ‘Betalingsgegevens'’.

Zie Contactgegevens
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10. VRAGEN?

Heb je technische vragen over KIOSK? Contacteer de helpdesk via
https://www.vlaanderen.be/cjm/nl/contactformulier.

Y
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