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Vejledning til paragraf 18-ansøgning 
Denne guide er udarbejdet som et eksempel på, hvordan man bruger 
ansøgningsformularen og opretter en §18-ansøgning om støtte til en frivillig 
social indsats. 

Trin 1 af 5 

 

Når du følger et link til ansøgningen, starter du på introsiden (trin 1 af 5). 

På introsiden får du nyttig info om ansøgningsprocessen. 

Klik på den grønne knap ”Start” for at starte din ansøgning. 
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Log ind med MitID 

 

Du skal starte ansøgningsprocessen med MitID. 

Vi anbefaler, at du benytter foreningens MitID, men det er også muligt at logge 
ind med et personligt MitID. 

Afhængig af dit valgte MitID vil nogle af de næste felter i formularen blive udfyldt 
automatisk, men du kan rette dem efter behov.  
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Trin 2 af 5 

 

Efter dit login med MitID starter ansøgningen (trin 2 af 5), og du får her et 
overblik over de forskellige afsnit i ansøgningen: 

1. Information om ansøger 

2. Fortrolighedspolitik 

3. Oplysninger om foreningen 

4. Oplysninger om projektet 

5. Projektets budget 

6. Tidligere ansøgninger 

7. Gennemgang af de indtastede oplysninger. 

Nederst på siden skal du udfylde den manglende information om ansøgeren. 
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Nederst på siden skal du udfylde din forenings CVR-nummer, officielle navn, 
foreningens adresse, hvem der er kontaktperson for ansøgningen, e-mail til 
kontaktpersonen samt telefonnummer. 

For at modtage støtte fra §18 skal din forening have et CVR-nummer med en 
tilknyttet Nem-konto i bank eller pengeinstitut. 

Er du logget ind med privat MitID, betyder det ikke noget for ansøgningen, 
hvis du sørger for, at CVR-nummer og kontaktperson stemmer. 

Klik på den grønne knap ”Næste” for at gå videre i ansøgningen. 

Hvis du har brug for at gå tilbage og redigere eller kontrollere dine oplysninger, 
kan du klikke på den grå knap ”Forrige” for at gå et skridt tilbage i ansøgningen. 
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Fortrolighedspolitik 

 

På denne side skal du acceptere Lolland Kommunes fortrolighedspolitik. Det er 
nødvendigt for, at din ansøgning kan accepteres og behandles. 

Klik i feltet ”Ved at markere accepterer du fortrolighedspolitikken” for at give din 
accept. 

Klik på den grønne knap ”Næste” for at gå videre i ansøgningen. 
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Oplysninger om foreningen 

 

Du skal nu udfylde foreningens officielle navn. Det skal du gøre, også selvom du 
måske allerede har udfyldt det efter dit login med MitID. 

Herefter skal du skrive størrelsen af foreningens formue - det vil sige, hvor 
mange penge foreningen har. Er pengene bundet til eller forventes brugt til 
særlige aktiviteter og udgifter, skal du vælge at svare ”Ja” på det efterfølgende 
spørgsmål. 

Har du svaret ”Ja”, vil der være et tekstfelt, hvor du kan skrive, hvilke aktiviteter 
og udgifter formuen skal bruges til. 

Nederst på siden skal du gøre klar til at vedhæfte foreningens seneste regnskab 
samt gældende vedtægter. 
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Vedhæft regnskab og vedtægter 
Du skal vedhæfte regnskab og vedtægter for at fortsætte ansøgningen. 

 

 
Vedhæft helst alle filer i samlede PDF-filer eller eventuelt i Word- eller Excel-
format. 

Klik på knappen ”Vælg fil” og find den første fil på din computer. Klik på 
knappen ”Åbn” i vinduet, hvor du har fundet filen. 

Gentag med fil nummer to.  

Herefter skal du navngive dokumenterne i ansøgningsskemaet. 
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Navngiv dokumenter 

 

Når du har vedhæftet jeres regnskab og vedtægter, skal du fortælle, hvilken af 
filerne der er regnskab, og hvilken af filerne der er vedtægter. 

Klik på kassen ”Vælg” til højre for hver af dine filer og vælg i rullemenuen om 
dokumentet er ”Sidst godkendte regnskab” eller ”Vedtægter”. 

Er din forening nyopstartet, eller har I anden acceptabel årsag ikke mulighed for 
at vedhæfte en eller begge af disse filer, bør du vedhæfte et blankt PDF-
dokument eller et dokument med en forklaring på, hvorfor du ikke kan opfylde 
kravet. 

Får du vedhæftet et forkert dokument, kan du slette det ved at klikke på 
skraldespands-ikonet ude til højre og vedhæfte et nyt dokument. 

Klik på den grønne knap ”Næste” for at gå videre i ansøgningen. 
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Om projektet 

 

Giv projektet et navn – Hvis din forening laver flere ansøgninger, er det vigtigt, 
at hver ansøgning har et unikt projektnavn. 

I ”Projektets formål” skal du beskrive det ønskede resultat af projektets 
aktiviteter. Det skal være tydeligt, hvordan formålet kan accepteres som 
”Frivilligt socialt”.  Her henvises til Lolland Kommunes frivilligpolitik. 

Projektets målgruppe skal beskrive en anerkendt social udsat gruppe eller 
frivillige, der arbejder med en sådan. Du kan se eksempler på anerkendte 
målgrupper i Lolland Kommunes frivilligpolitik. For eksempel er ældre eller 
handicappede accepteret som målgrupper for en frivillig social indsats, mens 
aktiviteter for ”alle” som hovedregel ikke vil blive accepteret. 
Dækker foreningen et område større end Lolland Kommune, skal du angive 
information om målgruppens størrelse i kommunen. 



 

Vejledning til paragraf 18-ansøgning i Lolland Kommune | Side 10 af 16 
 

Projektets aktiviteter og indsatser skal beskrive de aktiviteter, jeres forening 
søger støtte til. Beskriv dernæst de nødvendige beskrivelser af, hvorfor disse 
aktiviteter kan gøre en forskel for målgruppen. Det er vigtigt, at de aktiviteter, 
der søges penge til i budgettet, fremgår her. 

Projektets budget 

 

Vedhæft budget eller benyt felterne i formularen 
Ønsker du ikke at udfylde formularens budget, er det muligt at vedhæfte et 
særskilt budget i PDF-, Word- eller Excel-format. 

Du kan også vælge at tilføje andre dokumenter som bilag til ansøgningen. 

Klik på knappen ”Vælg fil” og find den første fil. Klik på knappen ”Åbn” i 
vinduet, hvor du har fundet filen. 

Klik på kassen ”Vælg” til højre for hver af dine filer, og vælg i rullemenuen om 
dokumentet er ”Projektets budget” eller ”Øvrige bilag”. 
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Har du ikke vedhæftet et separat budgetdokument, skal du nu lave et budget 
med højest seks aktiviteter / udgiftsposter, som du ønsker at søge støtte til. 

Aktiviteterne skal fremgå af beskrivelsen ”Projektets Aktiviteter og 
indsatser”, som du har udfyldt tidligere. 

Vælg et navn, der beskriver den første aktivitet og skriv den i det første felt. 

Skriv herefter i den næste kasse, det beløb du forventer, aktiviteten vil koste. 
Har du flere aktiviteter, du vil søge støtte til, skal du gentage processen. 

Eventuel egenbetaling og andre forventede indtægter til aktiviteterne skrives 
samlet nederst på siden. 
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Udgifter og indtægter i alt 

 

Når du har navngivet og sat beløb på op til 6 aktiviteter og indsatser, skal du 
beregne den samlede sum af udgifter og skrive beløbet i feltet ”Udgifter i alt”. 

Herefter skal du skrive beløbet på den forventede samlede sum af egenbetaling 
til aktiviteter/indsatser og øvrige indtægter i feltet ”Egenbetaling og øvrige 
indtægter i alt”. 

Du skal nu trække indtægterne fra udgifterne. Resultatet skrives i det sidste felt 
og udgør det beløb, I ansøger om. 

Klik på den grønne knap ”Næste” for at gå videre i ansøgningen. 
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Tidligere ansøgninger 

 

Du mangler nu at informere om, hvorvidt din forening på et tidligere tidspunkt 
har modtaget støtte fra Lolland Kommune enten fra §18 eller §79. 

Har I allerede søgt støtte til de ansøgte aktiviteter og indsatser i andre 
kommuner, puljer, fonde eller andre steder, skal du vælge at svare ”Ja” til 
spørgsmålet ”Er der søgt midler til samme projekt andre steder?”. 

Skriv herefter i tekstfeltet, hvor I har søgt, og hvilket beløb I har søgt. 

Har I ikke søgt støtte fra andre, behøver du ikke at udfylde feltet. Men forventer 
I at søge, eller plejer I at få støtte andet sted fra, kan I skrive det i feltet, selvom 
I har svaret ”Nej” på spørgsmålet. 

Klik på den grønne knap ”Næste” for at gå videre i ansøgningen. 
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Trin 3 af 5 

 

Du er nu ved trin 3 af 5, hvor du får en samlet opsummering af hele 
ansøgningen. 

Læs dit resumé godt igennem og ret eventuelle fejl. Du kan enten klikke på de 
blå links ”Rediger” eller vælge den grå ”Forrige” knap i bunden. 

Når du er tilfreds med din ansøgning, skal du nederst på siden klikke på den 
grønne knap ”Næste”. 

BEMÆRK: Du kan ikke længere redigere ansøgningen, når du har klikket.  

Trin 4 af 5 
Nu bliver ansøgningen behandlet via Digital Post og sendt til Lolland Kommune. 
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Gem til senere 
 

 

Du kan undervejs i processen gemme din delvist færdige ansøgning ved at klikke 
på fanen ”Gem til senere” øverst i vinduet. 

Herefter kan du vælge at få et link til ansøgningen sendt til dig som digital post 
eller e-mail. 

BEMÆRK: Digital post vil blive sendt til foreningens digitale postkasse, 
hvis du vælger at opgive foreningens CVR-nummer. 

1. Vælg den grønne knap ”Gem og afslut selvbetjeningen”, hvis du vil benytte 
dig af muligheden. 

2. Vælg den grå knap ”Fortsæt med at udfylde”, hvis du vil tilbage og fortsætte 
med ansøgningen. 

BEMÆRK: Det er vigtigt at benytte det tilsendte link, hvis du vil 
genoptage ansøgningsprocessen.  

Hvis du åbner formularen på ny, vil du starte en ny ansøgning, og de 
tidligere indtastede oplysninger vil ikke blive vist i formularen.  
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Trin 5 af 5 - Kvittering 

 

Når processen er færdig, er din ansøgning indsendt til Lolland Kommune, og du 
vil nå frem til kvitteringssiden (trin 5 af 5). 

Du har nu mulighed for at klikke på det blå link ”Vis Kvittering for: Ansøgning 
om støtte til… ” for at hente en PDF-kopi eller printe ansøgningen. 

Du vil modtage en bekræftelse i din forenings digitale postkasse. 

Det vil også være i den digitale postkasse, at du senere modtager svar om 
tilsagn eller afslag på ansøgningen. 

Får du notifikationer på e-mail om digital post, kan det se sådan her ud: 

 

God fornøjelse med ansøgningen. 
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