Doelstelling:





een verantwoorde kostenbesteding


een snelle en correcte betalingsuitvoering , maximaal 15 kalenderdagen na de goedkeuring van de behandeling van de voorschotaanvraag of de tussentijdse- en eindrapportering


een transparante werkwijze





Toepassingsgebied:





alle medewerkers van het agentschap





Proceseigenaar:





verantwoordelijke boekhouding





Verwante documenten en hulpmiddelen:





procedure behandeling van de voorschotaanvragen


procedure behandeling van de tussentijdse- en eindrapporteringen





Werkwijze:





Het dossier komt binnen met de beslissing (voorschotbrief of saldobrief).


De dienst boekhouding maakt een betalingslijst op. Deze lijst wordt per bladzijde geparafeerd door de medewerker die de lijst heeft opgesteld. Tevens wordt een document opgemaakt waarin de opdracht tot betaling staat vermeld.


De beslissing tot uitgave van gelden van het ESF en de betalingslijst worden voorgelegd aan de ordonnateur. Hij parafeert elke bladzijde van de betalingslijst en tekent de beslissing .


De documenten worden voorgelegd aan de volmachthouder. Hij parafeert elke bladzijde van de betalingslijst en ondertekent het overschrijvingsformulier. 


De documenten worden door de boekhouding overgemaakt aan de bankinstelling voor uitvoering van betaling.


De uittreksels worden door de boekhouding nagekeken op overeenstemming met de betaallijst.


De betaling wordt verwerkt in de nodige elektronische bestanden: Excelfiche van het project, Access, boekhouding.


De dienst boekhouding klasseert zijn stukken, vervolledigt het dossier en bezorgt het aan de administratieve cel.


De verantwoordelijke regisseur, de technisch directeur en de financiële cel krijgen inzage in de verrichte betalingen per project of per zwaartepunt per kwartaal.





Registratie:
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�
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�
Opdracht tot betaling�
Ordonnateur�
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�
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