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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: wniosek o dofinansowanie

1.

Dyrektor Wydziatu Edukacji (WEK) przyjmuje wniosek o dofinansowanie, a nastepnie dekretuje go
do Kierownika Oddziatu Edukacji (WEK-I).

Kierownik WEK-I zleca analize zgtoszenia/wniosku wtasciwemu pracownikowi WEK-I.

Wtasciwy pracownik analizuje wniosek wraz z preliminarzem wydatkéw i wskazuje na zasadnos¢
(brak zasadnosci) przyznania dofinansowania.

W przypadku decyzji pozytywnej pracownik sporzadza dyspozycje przelewu. Dyspozycja zawiera
okreslenie celu i kwote dofinansowania. Pracownik przedstawia dyspozycje Dyrektorowi
WEK/Kierownikowi WEK-l. Podpisang dyspozycje pracownik przekazuje w 1 egz. do ZJO (do
realizacji), 1 egz. do wnioskodawcy (do wiadomosci), 1 egz. witgcza do akt wydziatowych.

Pracownik przyjmuje od wnioskodawcy, w okreslonym terminie, oryginaty i dwa komplety kopii
dokumentow ksiegowych, opisanych zgodnie z przepisami o finansach i zamdwieniach publicznych,
potwierdzajgcych realizacje przyznanego dofinansowania. Jest to warunkiem koniecznym
akceptacji rozliczenia przyznanego dofinansowania.

Po dokonaniu rozliczenia, oryginaty i 1 komplet kopii pracownik zwraca wnioskodawcy, drugi
wiagcza do akt wydziatowych. O sposobie i efekcie rozliczenia kazdej umowy na biezgco jest
informowany Dyrektor WEK/Kierownik WEK-I.

Jezeli przedstawione dokumenty ksiegowe zawierajg btedy uniemozliwiajgce dokonanie
rozliczenia, wnioskodawca zostaje zobowigzany do ich usuniecia lub zwrotu otrzymanej kwoty
dofinansowania.

Dokumenty przechowywane sg zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.

WYIJSCIE: udzielenie irozliczenie dofinansowania.

OPIS ZAGROZEN

1. brak zapisu w rocznym preliminarzu placéwki;
2. brak zapisu w budzecie Miasta Ptocka;
3. opdinienie wynikajace z przejsciowego braku srodkdw na koncie Urzedu Miasta;
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