Doelstelling:





een snelle, correcte behandeling van de volledige aanvraag  van de promotor realiseren, binnen de 15 kalenderdagen na de ontvangst van de aanvraag


een transparante werkwijze installeren


de interne bevoegdheden ter controle spreiden over diverse medewerkers:


registrerend, controlerend, bewarend, beschikkend en uitvoerend





Toepassingsgebied:





de medewerkers van het agentschap





Proceseigenaar





verantwoordelijke financiële cel





Verwante documenten en hulpmiddelen:





procedure betaling van de voorschotten





Werkwijze:





De schriftelijke voorschotaanvraag wordt door het secretariaat bezorgd aan de regiecel met een flowopvolging.


Het projectdossier wordt behandeld door de regiecel en  met eventuele bemerkingen (over de stand van zaken bij de projectuitvoering) in een (elektronisch) briefontwerp overhandigd aan de financiële cel.


Het projectdossier wordt behandeld door de financiële behandelaar op basis van de regelgeving en de gestelde voorwaarden (voldoende cofinanciering bewezen; eventuele pro rata berekening).


De financiële behandelaar vervolledigt het elektronisch briefontwerp met de nodige vermeldingen (naam van de financiële behandelaar, dossierfase, en beslist bedrag… )


De  financiële behandelaar  legt de brief via het secretariaat ter ondertekening voor aan de technisch directeur. 


Het secretariaat verstuurt de brief naar de promotor; kopies wordt door het secretariaat bezorgd aan de dienst boekhouding en regie.


De dienst boekhouding start de betalingsprocedure.





Registratie





Registratie�
Wie�
Indexering�
Bewaartermijn�
�
Elektronische briefstandaard�
Boekhouding�
Op datum�
Tot 2012�
�
Flowopvolging�
Iedere actor in de procedure�
Op datum�
Tot 2012�
�
Bestandsverwerking�
Logistieke cel / secretariaat / fin. cel�
Op datum�
Tot 2012�
�
Controlespoor�
Access�
Op datum�
Tot 2012�
�
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