Doelstelling:





een snelle, correcte behandeling van de tussentijdse of eindrapportering van de promotor realiseren:


-binnen de 30 kalenderdagen na aanvang nazicht van een volledig dossier afgewerkt


-binnen de 75 kalenderdagen na aanvang nazicht van een onvolledig dossier: 30 dagen voor de eerste behandeling; 15 dagen antwoordtijd voor de promotor; 30 dagen voor de volledige dossierafwerking


de volledige dossiers krijgen een volgnummer voor behandeling en nazicht. Doel is dat 90% van de volledige dossiers is nagezien en uitbetaald binnen de 3 maand na de uiterlijke datum voor insturen of ontvangst van het saldodossier.


een transparante, uniforme en integrale werkwijze


de interne bevoegdheden ter controle spreiden over diverse medewerkers





Toepassingsgebied:





alle medewerkers van het agentschap





Proceseigenaar:





coördinator financiële cel





Verwante documenten en hulpmiddelen:





procedure betaling tussentijdse en eindbetalingen


indieningdossier van de promotor


berekeningsbladen


saldobrieven





Werkwijze:





De schriftelijke tussentijdse – of eindrapportering  wordt door het secretariaat aan de administratieve cel  bezorgd ten laatste de tweede werkdag volgend op de dag van ontvangst van de stukken.


De administratieve medewerker (*) vergelijkt de schriftelijke stukken met het ontvangen elektronische bestand  (verifiëren van ontvankelijkheid en volledigheid), vraagt eventueel ontbrekende stukken / verduidelijkingen op, activeert de elektronische follow-up, kent volledige dossiers een volgnummer voor behandeling toe en geeft door aan de regiecel. 


De regiecel start de behandeling van het projectdossier op volgnummer, start het (elektronische) briefontwerp en vervolledigt het (elektronische) briefontwerp met inhoudelijke opmerkingen (efficiënte aanwending van de middelen). Hij overhandigt het behandelde dossier aan de financiële behandelaar.


De financiële behandelaar  controleert het projectdossier op basis van de regelgeving en de gestelde criteria en voorwaarden in de handleiding bij het indieningdossier (effectieve aanwending van de middelen),  vervolledigt het (elektronische) briefontwerp met zijn gegevens uit zijn berekeningsdossier.


Bij onvolledigheid of onduidelijkheid van het projectdossier verwittigt de betrokken regiemedewerker en/of financiële behandelaar de promotor per e-mail met precies geduide antwoordtijd voor de promotor. De antwoordkans bij een onvolledig dossier is per behandelaar eenmalig gegarandeerd.


Na behandeling van het volledige dossier bezorgt de financiële behandelaar de saldobemerkingen met het berekeningsdossier en de eventuele motivatie aan de dienst boekhouding.


De dienst boekhouding mailt aan de regisseur dat de saldobrief is aangemaakt in de accessapplicatie.


De regisseur legt de saldobrief via het secretariaat voor aan de technisch directeur voor ondertekening.


De technisch directeur ondertekent de saldobrief en bezorgt deze aan het secretariaat voor verzending.


Het secretariaat verzendt de saldobrief en bezorgt een kopie van de saldobrief  samen met het berekeningsdossier aan de dienst boekhouding, aan de betaalautoriteit en aan de administratieve cel voor archivering in het dossier.


11.   De dienst boekhouding start de betalingsprocedure.





*     Voor zw 1 & 2 blijven de taken van de administratieve cel  voorbehouden aan het secretariaat of de financiële behandelaar


 














Registratie:





Registratie�
Wie�
Indexering�
Bewaartermijn�
�
Lijst volgnummer nazicht van ontvankelijke en volledige dossiers�
logistieke cel/financiële cel �
Op datum, uur, minuut�
Tot 2012�
�
Elektronische briefstandaard�
logistieke cel�
Op datum�
Tot 2012�
�
Flowopvolging�
iedere actor in de procedure�
Op datum�
Tot 2012�
�
Opvolgingslijst opvragen onvolledige stukken�
financiële behandelaar�
Op datum�
Tot 2012�
�
Controlespoor�
Acces�
Op datum�
Tot 2012�
�
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