WYDANIE II NOWELIZACJA                 
Procedura kontroli nr I/4
Wyliczenie odpłatności za studia niestacjonarne/studia podyplomowe

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Wniosek o wyliczenie odpłatności dla określonych kierunków studiów dla studiów podyplomowych wraz z załączonymi programami nauczania z podziałem na rodzaj i ilość zajęć oraz informacją o przewidywanej liczby studentów słuchaczy
	Dziekan wydziału

	2.
	Wyliczenie odpłatności w oparciu o otrzymane materiały oraz wyliczony koszt godziny dydaktycznej dla każdego z wydziałów i kierunku 
	Kierownik Działu Planowania i Analiz Ekonomicznych

	3.
	Dokonanie analizy porównawczej wyliczonych cen z cenami obowiązującymi w innych uczelniach medycznych
	Kierownik Działu Planowania i Analiz Ekonomicznych

	4.
	Przygotowanie propozycji odpłatności
	Kierownik Działu Planowania i Analiz Ekonomicznych

	5.
	Akceptacja propozycji odpłatności
	Zastępca Kanclerz Dyrektor ds. Ekonomiczno -Eksploatacyjnych, Kanclerz, Prorektor ds. Studiów i Studentów / Prorektor ds. Szkolenia Podyplomowego 

	6.
	Przygotowanie projektu zarządzenia
	Kierownik Studiów i Studentów

	7.
	Zatwierdzenie odpłatności wydanie Zarządzenia1
	Rektor


1 procedurę ,wydania wewnętrznego aktu prawnego określa regulamin Organizacyjny Uczelni
WYDANIE II NOWELIZACJA                 
Procedura kontroli nr I/5

Wyliczenie odpłatności za powtarzanie przedmiotów, semestru, roku lub reaktywację studenta
	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Wniosek o wyliczenie odpłatności dla określonych przedmiotów 
· w przypadku powtarzania przedmiotów wraz z przesłaniem informacji obejmującej liczbę powtarzanych godzin, katedrę realizującą dany przedmiot oraz nazwę przedmiotu

· w przypadku powtarzania semestru, roku lub reaktywacji studenta wraz z załączonymi programami nauczania z podziałem na rodzaj i ilość zajęć koniecznych do powtórzenia oraz przewidywanej liczby studentów na danym roku studiów
	Kierownik Dziekanatu

	2.
	Wyliczenie odpłatności w oparciu o otrzymane materiały oraz koszt godziny dydaktycznej dla katedr realizujących przedmioty
	Kierownik Działu Planowania 

i Analiz Ekonomicznych

	3.
	Przygotowanie propozycji odpłatności
	Kierownik Działu Planowania 

i Analiz Ekonomicznych

	4.
	Akceptacja propozycji odpłatności
	Zastępca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych, 

Kanclerz,

Prorektor ds. Studiów 

i Studentów

	5.
	Przygotowanie projektu zarządzenia


	Kierownik Działu ds. Studiów 

i Studentów

	6.
	Zatwierdzenie odpłatności/wydanie zarządzenia1
	Rektor




1 procedurę wydania wewnętrznego aktu prawnego określa Regulamin Organizacyjny Uczelni

WYDANIE II NOWELIZACJA                 
Procedura kontroli nr I/13

Inwentaryzacja spis z natury1

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Opracowanie planu inwentaryzacji
	Kierownik Działu Inwentaryzacji

	2. 
	Opiniowanie planu inwentaryzacji
	Kwestor

Kanclerz

	3.
	Zatwierdzenie planu inwentaryzacji
	Rektor

	4.
	Powiadomienie osoby materialnie odpowiedzialnej o terminie planowej inwentaryzacji
	Kwestor
Kanclerz

	5. 
	Przeprowadzenie spisu z natury
	Zespół spisowy

	6.
	Wycena inwentaryzacji i ustalenie różnic inwentaryzacyjnych
	Pracownik Działu Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych

	7.
	Wyjaśnienie na piśmie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych 
	Osoba materialnie odpowiedzialna

	8.
	Analiza przedstawionych pisemnych wyjaśnień osoby materialnie odpowiedzialnej, ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych, kwalifikowanie różnic do niedoborów zawinionych i niezawinionych, przygotowanie protokołu z posiedzenia komisji
	Wydziałowa Komisja Inwentaryzacyjna

Kierownik Działu Inwentaryzacji



	9.
	Opiniowanie wniosków zawartych w protokole 

z posiedzenia Wydziałowej Komisji Inwentaryzacyjnej
	Kwestor

Radca prawny

Kanclerz

	10.
	Zatwierdzenie wniosków Wydziałowej Komisji Inwentaryzacyjnej 
	Rektor

	11.
	Wycena niedoborów zawinionych i nadwyżek inwentaryzacyjnych
	Komisja ds. wyceny składników majątkowych

	12.
	Zatwierdzenie protokołu wyceny
	Kwestor

Kanclerz

	13.
	Wystawienie noty księgowej z tytułu niedoborów zawinionych,
	Kierownik Działu Inwentaryzacji

	14.
	Ujęcie w księgach rachunkowych różnic inwentaryzacyjnych
	Dział Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych

	15.
	Sporządzenie sprawozdania rocznego 

z przeprowadzonych inwentaryzacji                                                            
	Kierownik Działu Inwentaryzacji

	16.
	Opiniowanie sprawozdania rocznego Kierownika Działu Inwentaryzacji
	Kwestor

Kanclerz


	17.
	Zatwierdzenie sprawozdania rocznego Kierownika Działu Inwentaryzacji
	Rektor


1 Szczegółowy tryb postępowania oraz zasady inwentaryzacji zostały uregulowane w „Instrukcji inwentaryzacyjnej aktywów i pasywów w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach”.

WYDANIE II NOWELIZACJA                 
Procedura kontroli nr I/24

Windykacja należności pieniężnych

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Bieżące monitorowanie oraz analiza terminów zapłaty należności SUM
	Pracownik Działu Finansowo – Księgowego

	2.
	Wysyłanie wezwań do zapłaty, ponagleń w przypadku przekroczenia terminu płatności
	Pracownik Działu Finansowo – Księgowego

	3.
	Wysyłanie przedsądowego wezwania do zapłaty w przypadku braku wpłaty zadłużenia w wyniku wysłanego ponaglenia, lub wezwania do zapłaty
	Pracownik Działu Finansowo – Księgowego

	4.
	W przypadku kwestionowania wierzytelności (tj. zasadności roszczeń, wysokości, terminu) dalsza korespondencja z dłużnikiem w celu ustalenia faktycznego stanu rozliczeń. Korespondencja nie może trwać dłużej niż 2 miesiące.
	Pracownik Działu Finansowo – Księgowego

	5.
	Oszacowanie kosztów dochodzenia wierzytelności na drodze postępowania sądowego celem ustalenia zasadności ich dochodzenia
· w przypadku braku zasadności realizacja pkt 6, 7, 8 niniejszej procedury

· w przypadku uznania zasadności skierowania na drogę postępowania sądowego realizacja pkt 9 i 10 niniejszej procedury 
	Kierownik Działu Finansowo – Księgowego / Radca Prawny

	6.
	Wniosek o spisanie w koszty SUM wierzytelności co do których występowanie na drogę postępowania sądowego jest ekonomicznie nieuzasadnione
	Kierownik Działu Finansowo – Księgowego

	7
	Opiniowanie wniosku
	Kwestor, Radca Prawny, Kanclerz

	8
	Zatwierdzenie wniosku
	Rektor

	9
	Wystąpienie z wnioskiem do Radcy Prawnego o podjęcie czynności windykacyjnych
	Kierownik Działu Finansowo – Księgowego

	10
	Wszczęcie windykacji sądowej
	Radca Prawny

	11
	W przypadku uzyskania tytułu wykonawczego wystosowanie wezwania przedegzekucyjnego 
	Radca Prawny

	12
	Złożenie wniosku egzekucyjnego 
	Radca Prawny

	13
	W przypadku skutecznego zakończenia postępowania egzekucyjnego przekazanie dokumentów do Działu Finansowo – Księgowego
	Radca Prawny

	14
	W przypadku bezskuteczności egzekucji wniosek o spisanie w koszty SUM wierzytelności 
	Kierownik Działu Finansowo – Księgowego


	15
	Opiniowanie wniosku
	Kwestor, Radca Prawny, Kanclerz

	16
	Zatwierdzenie wniosku
	Rektor


WYDANIE II NOWELIZACJA                 
Procedura kontroli nr I/25

Monitorowanie wynagradzania wykonawców specjalistycznych i wysoko specjalistycznych usług badawczych

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Przygotowanie projektów umów cywilno-prawnych na świadczenie usług przez osoby fizyczne
	Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	2. 
	Zaopiniowanie projektu umowy
	Prorektor ds. Nauki Kwestor,

Radca Prawny, kanclerz

	3.
	Podpisanie umowy 
	Prorektor ds. Nauki Kwestor

	4.
	Rejestracja i prowadzenie ewidencji umów cywilno-prawnych kontrola merytoryczna
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	5. 
	Przekazanie egzemplarzy umów Zleceniobiorcy/Wykonawcy i Kwestorowi
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	6.
	Potwierdzenie protokołu odbioru przedmiotu umowy
	Kierownik, jednostki organizacyjnie odpowiedzialnej za realizację świadczonych usług

Prorektor ds. Nauki

	7.
	Wystawienie rachunku za wykonanie umowy
	Wykonawca 

	8.
	Kontrola rachunkowa rachunków
	Pracownik Działu Finansowo- Księgowego

	9.
	Zatwierdzenie rachunku do wypłaty
	Kwestor, Kanclerz

	10.
	Monitorowanie wynagrodzeń z tytułu zawartych umów cywilno-prawnych
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej,

	11.
	Archiwizacja dokumentacji
	Dział ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej,

Archiwum Uczelni


WYDANIE II NOWELIZACJA                 
Procedura kontroli nr I/26

Przyjmowanie i realizacja zleceń na wykonywanie specjalistycznych 
i wysokospecjalistycznych usług badawczych

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Wniosek o wyrażenie zgody na przyjęcie realizacji zlecenia badań
	Kierownik jednostki organizacyjnej/podmiot zewnętrzny

	2. 
	Przeprowadzenie analizy ekonomicznej zgodnie 
z procedurą kontroli nr I/7 
	Z-ca Kanclerza - Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych

	3.
	Przygotowanie projektu umowy
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej, Kierownik jednostki organizacyjnej

	4.
	Zaopiniowanie projektu umowy
	Prorektor ds. Nauki, Kwestor, Radca Prawny, Kanclerz

	5. 
	Podpisanie umowy 
	Prorektor ds. Nauki,

Kwestor

	6.
	Rejestracja i prowadzenie ewidencji umów rozesłanie umów do zainteresowanych Stron
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	7.
	Realizacja umowy – wystawianie faktur VAT za usługę
	Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	8.
	Monitorowanie wykonania umowy, w tym potwierdzenie protokołu odbioru pracy
	Kierownik jednostki organizacyjnej lub upoważniona osoba,

Prorektor ds. Nauki


WYDANIE II NOWELIZACJA                 
Procedura kontroli nr I/28

Założenie lokaty terminowej  

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Analiza  przewidywanych przychodów i wydatków
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego

Z-ca Kwestora

	2.
	Analiza środków na rachunkach bankowych
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego

	3.
	Przygotowanie propozycji założenia lokat terminowych z wolnych środków finansowych - własnych SUM
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego



	4.
	Zatwierdzenie propozycji wysokości kwoty przeznaczonej na lokatę 
	Kwestor/Kanclerz lub pracownik przez nich upoważniony 

	5.
	Negocjacja oprocentowania z bankiem
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego

Z-ca Kwestora 

	6.
	Zatwierdzenie oprocentowania
	Kwestor/Kanclerz lub pracownik przez nich upoważniony

	7.
	Przesłanie faksem do banku dokumentu potwierdzającego założenie lokaty
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego

	
	Przesłanie oryginału dokumentu do banku
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego


Zgodnie z zapisem art. 48 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240), dotyczącego braku możliwości dokonywania lokat terminowych z środków pochodzących z dotacji z budżetu , lokaty terminowe  zakładane są z wolnych środków własnych SUM.

Procedura kontroli nr I/42
Dystrybucja książek – sprzedaż za pośrednictwem Dziekanatów

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Zgłoszenie zapotrzebowania na poszczególne pozycje wydawnicze (telefoniczne lub pisemne przez Dziekanaty)
	Pracownik Dziekanatu odpowiedzialny materialnie za sprzedaż podręczników

	2.
	Wystawienie druku magazynowego MM zgodnie ze zgłoszeniem
	Pracownik Wydawnictwa

	3.
	Wydanie książek z magazynu
	Magazynier/Osoba odpowiedzialna

	4.
	Sprzedaż podręczników w dziekanatach:

a) po przedłożeniu przez kupującego kasowego dowodu wpłaty należności za wyszczególnione książki (druk KP)  (dotyczy dziekanatów Wydziału Lekarskiego w Katowicach, Wydziału Lekarskiego w Zabrzu, Wydziału Opieki Zdrowotnej w Katowicach

b) po dokonaniu wpłaty do kasy fiskalnej (dotyczy Dziekanatów: Wydziału Zdrowia Publicznego, Wydziału Farmaceutycznego w Sosnowcu)
	Pracownik Dziekanatu

	5.
	Wpłata otrzymanych należności do kasy SUM (dotyczy Dziekanatów w Sosnowcu i Bytomiu) lub na rachunek bankowy SUM do ostatniego dnia miesiąca
	Pracownik Dziekanatu

	6.
	Przekazanie do Wydawnictwa comiesięcznego zestawienia sprzedaży podręczników z podaniem stanu posiadanych podręczników na ostatni dzień każdego miesiąca
	Pracownik Dziekanatu

	7.
	Sporządzenie druku WW na podstawie wykazu sprzedanych podręczników
	Pracownik Wydawnictwa

	8.
	Przekazanie oryginału druku WW do Działu Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych, a także po 1 kopii do akt Wydawnictwa
	Pracownik Wydawnictwa

	9.
	Ewidencja rozchodu
	Pracownik Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych


Procedura kontroli nr I/43
Sprzedaż książek (wydanych tradycyjnie i e-booków) za pośrednictwem sklepu internetowego1
	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Rejestracja klienta – wypełnienie formularza elektronicznego niezbędnego do realizacji zamówienia (podanie: imienia, nazwiska, adresu zamieszkania, adresu e-mail, numeru telefonu)
	Osoby/ instytucje zamawiające

	2. 
	Złożenie zamówienia na wybrane publikacje
	Osoby/ instytucje zamawiające

	3.
	Przyjęcie zamówienia na publikacje internetowe oraz wydane tradycyjnie, a także  poinformowanie zamawiającego o dostępności wybranej pozycji wydawniczej w magazynie (dotyczy sprzedaży książek wydanych drukiem)
	Osoba odpowiedzialna za sprzedaż internetową

	4.
	Dokonanie płatności za zamówione książki na konto SUM w formie:

a) przedpłaty 

b) wpłaty na konto w terminie

    wskazanym w fakturze VAT
	Osoby/instytucje zamawiające

	5. 
	Zaksięgowanie przedpłaty na koncie SUM (podstawa do sprzedaży)
	Pracownik Kwestury

	6.
	Wystawienie druku Wz zgodnie z zamówieniem (dotyczy książek wydanych drukiem)
	Pracownik Wydawnictwa

	7.
	Wydanie książek z magazynu
	Magazynier/Osoba odpowiedzialna

	8.
	Wystawienie faktury VAT do każdej transakcji
	Kierownik Wydawnictwa/

Osoba odpowiedzialna

	9.
	Wysłanie zamówionych książek (druk tradycyjny) do zamawiającego wraz z oryginałem faktury VAT i 1 kopii druku Wz
	Pracownik Wydawnictwa

	10.
	Wysłanie pliku PDF lub udostępnienie linku do pliku (e-book) do zamawiającego oraz oryginału faktury
	Osoba odpowiedzialna/

Pracownik Wydawnictwa

	11.
	Przekazanie druku Wz do: 

– Działu Ewidencji i Rzeczowych

   Składników Majątkowych  (oryginał)

– Magazynu (kopia)

– Wydawnictwa  (kopia)
	Pracownik Wydawnictwa 

	12.
	Przekazanie kopii faktury  do Działu Kosztów oraz do akt Wydawnictwa 
	Pracownik Wydawnictwa


1 szczegółowe zasady zakupu książek dokonywanego za pośrednictwem internetu określone są Zarządzeniem Rektora 

Procedura kontroli nr I/44
Rekrutacja cudzoziemców na studia w języku angielskim, na zasadach odpłatności

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Sprawdzenie poprawności złożonych przez cudzoziemca dokumentów do przyjęcia na studia 
	Pracownik Dziekanatu

	2. 
	Przeprowadzenie egzaminu wstępnego i rozmowa 
z kandydatem na studia  
	Komisja Rekrutacyjna

	3.
	Przygotowanie decyzji administracyjnej 
	Pracownik Dziekanatu

	4.
	Sprawdzenie decyzji pod względem merytorycznym
	Kierownik Dziekanatu

	5. 
	Podjęcie/wydanie decyzji o przyjęciu bądź nie przyjęciu kandydata (cudzoziemca) na studia
	Komisja Rekrutacyjna

	6.
	Przekazanie decyzji kandydatowi na studia listem poleconym za potwierdzeniem odbioru
	Pracownik Dziekanatu

	7.
	Przygotowanie dla cudzoziemca przyjętego na studia umowy o odpłatności za studia prowadzone w języku angielskim i jej zarejestrowanie w rejestrze umów
	Pracownik Dziekanatu

	8.
	Zaopiniowanie umowy pod względem merytorycznym
	Kierownik Dziekanatu

	9.
	Podpisanie umowy
	Dziekan, Kwestor

	10.
	Przekazanie umowy do podpisu cudzoziemcowi przyjętemu na studia
	Pracownik Dziekanatu

	11.
	Przekazanie kopii umowy do Kwestury
	Pracownik Dziekanatu


Procedura kontroli nr I/45
Procedura zbycia rzeczy ruchomej (środki trwałe, przedmioty podlegające ewidencji pozabilansowej, materiały)

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Zlecenie wykonania oceny technicznej rzeczy zbędnej do Działu Technicznego/ Centrum Informatyki i Informatyzacji
	Kierownik jednostki organizacyjnej, na której stanie znajduje się rzecz

	2.
	Zgłoszenie do zagospodarowania rzeczy zbędnej                           w innych jednostkach organizacyjnych Uczelni do Działu Technicznego/Centrum Informatyki i Informatyzacji/Działów Administracyjno-Gospodarczych poszczególnych wydziałów
	Kierownik jednostki organizacyjnej, na której stanie znajduje się rzecz

	3.
	Powiadomienie Kierownika jednostki organizacyjnej, na której stanie znajduje się rzecz                   o możliwości/braku możliwości zagospodarowania rzeczy w Uczelni  
	Kierownicy jednostek organizacyjnych zgodnie z merytorycznym zakresem działania, wymienionych w pkt 2.

	4.
	Zgłoszenie rzeczy zbędnej w jednostce organizacyjnej oraz nieprzydatnej w innych jednostkach organizacyjnych Uczelni do Działu Administracyjno-Gospodarczego 
	Kierownik jednostki organizacyjnej, na której stanie znajduje się rzecz

	5.
	Wycena wartości rynkowej rzeczy zbywanej
	Kierownik Działu Administracyjno – Gospodarczego / Komisja ds. wyceny składników majątkowych

	6.
	Przygotowanie wniosku do Rektora SUM                                      o wyrażenie zgody na zbycie rzeczy zbędnej
	Kierownik Działu Administracyjno - Gospodarczego 

	7.
	Ocena merytoryczna i formalna wniosku


	z-ca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych,

Kwestor, Kanclerz

	8.
	Zatwierdzenie protokołu wyceny rzeczy przeznaczonej do zbycia sporządzonej przez komisję do spraw wyceny składników majątkowych
	Rektor 

po uprzednim zaopiniowaniu przez Kwestora i  Kanclerza 

	9.
	Wyrażenie zgody/ brak zgody na sprzedaż
	Rektor

	10.
	Ogłoszenie o sprzedaży zbędnego sprzętu na stronie internetowej /w prasie (w zależności od wartości rynkowej rzeczy)
	Kierownik Działu Administracyjno-Gospodarczego

	11.
	Przygotowanie projektu umowy sprzedaży
	Kierownik Działu Administracyjno - Gospodarczego 

	12.
	Opiniowanie umowy sprzedaży
	Z-ca Dyrektora ds. Administracyjno – Gospodarczych, Z – ca Kanclerza Dyrektor ds. Ekonomiczno – Eksploatacyjnych, Kwestor, Radca Prawny, Kanclerz

	13.
	Podpisywanie umowy sprzedaży
	Kwestor, Kanclerz

	14.
	Wystawianie faktury VAT
	Kierownik Działu Administracyjno – Gospodarczego


Procedura kontroli nr I/46
Użyczenie wyposażenia, w tym sprzętu i aparatury medycznej/laboratoryjnej podmiotom zewnętrznym, współuczestniczącego w prowadzeniu projektów naukowo-badawczych

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Złożenie wniosku o zawarcie umowy użyczenia sprzętu będącego własnością SUM podmiotowi zewnętrznemu, określającego:

-  cel użytkowania sprzętu

-  okres w jakim sprzęt będzie użytkowany

-  dokładne informacje o sprzęcie
	Kierownik projektu badawczego

	2. 
	Akceptacja  wniosku
	Kierownik jednostki organizacyjnej, na której stanie majątkowym znajduje się sprzęt

	3.
	Opinia merytoryczna wniosku
	Prorektor ds. Nauki

	4.
	Przygotowanie projektu umowy użyczenia
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej (w organizacji); Dział ds. Programów Międzynarodowych

	5. 
	Ocena formalno-prawna projektu umowy
	Radca Prawny, Kwestor, Kanclerz

	6.
	Podpisanie umowy użyczenia
	Kwestor

Rektor 

Osoby działające w imieniu podmiotu zewnętrznego

	7.
	Przekazanie kopii podpisanej umowy do właściwych jednostek organizacyjnych SUM
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej (w organizacji); Dział ds. Programów Międzynarodowych

	8.
	Zarejestrowanie sprzętu będącego własnością SUM, użyczonego podmiotowi zewnętrznemu
	Pracownik Działu Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych


Procedura kontroli nr I/47
Użytkowanie na terenie jednostek organizacyjnych SUM sprzętu będącego własnością prywatną pracowników Uczelni

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Złożenie wniosku o wyrażenie zgody na użytkowanie sprzętu będącego własnością prywatną pracownika Uczelni, określającego:

- cel użytkowania sprzętu

- okres w jakim sprzęt będzie użytkowany

- dokładne informacje o sprzęcie
 
	Pracownik Uczelni - Właściciel sprzętu)




	2. 
	Akceptacja  zasadności złożenia wniosku
	Kierownik jednostki organizacyjnej

	3.
	Opiniowanie ekonomiczne, techniczne 

i organizacyjne sprzętu
	Kierownicy jednostek organizacyjnych zgodnie                                z merytorycznym zakresem działania

	4.
	Przygotowanie projektu pisma w sprawie rozpatrzenia wniosku
	Pracownik Działu Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych

	5. 
	Opinia merytoryczna i formalna projektu pisma 
	z-ca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych,

Kwestor, Kanclerz

	6.
	Rozpatrzenie wniosku/podpisanie pisma wyrażającego zgodę (odmowa) na użytkowanie sprzętu prywatnego  na terenie jednostki organizacyjnej Uczelni 
	Rektor

	7.
	Przekazanie decyzji Rektora Kierownikowi jednostki organizacyjnej 
	Pracownik Działu Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych


Procedura kontroli nr I/48
Korzystanie ze sprzętu będącego własnością SUM przez pracowników Uczelni poza jej terenem

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Złożenie wniosku o wyrażenie zgody na użytkowanie sprzętu poza terenem Uczelni, określającego:

-  cel użytkowania sprzętu

- okres w jakim sprzęt będzie użytkowany

- dokładne informacje o sprzęcie
 
	Pracownik Uczelni




	2. 
	Akceptacja  zasadności złożenia wniosku
	Kierownik jednostki organizacyjnej, na której stanie majątkowym znajduje się sprzęt

	3.
	Przygotowanie projektu pisma w sprawie rozpatrzenia wniosku 
	Pracownik Działu Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych

	4.
	Akceptacja merytoryczna i formalna wniosku

	z-ca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych,

Kwestor , Kanclerz



	5. 
	Rozpatrzenie wniosku/podpisanie pisma wyrażającego zgodę (odmowa) na użytkowanie sprzętu  poza terenem Uczelni
	Rektor

	6.
	Przekazanie pisma Rektora Kierownikowi jednostki organizacyjnej
	Pracownik Działu Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych

	7.
	Podpisanie protokołu przekazania - przejęcia
	Kierownik jednostki organizacyjnej

Pracownik biorący w używanie

	8.
	Przekazanie protokołu  przekazania – przejęcia do Działu Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych
	Kierownik jednostki organizacyjnej, na której stanie ewidencyjnym znajduje się sprzęt


Procedura kontroli nr I/49
Wypożyczanie sprzętu pomiędzy jednostkami organizacyjnymi SUM

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Złożenie wniosku o wyrażenie zgody na wypożyczenie sprzętu z innej jednostki organizacyjnej Uczelni, określającego:

-  cel użytkowania sprzętu

- okres w jakim sprzęt będzie użytkowany

- dokładne informacje o sprzęcie
	Kierownik jednostki organizacyjnej, w której ma być  używany sprzęt




	2. 
	Akceptacja wypożyczenia sprzętu
	Kierownik jednostki organizacyjnej, na której stanie ewidencyjnym znajduje się sprzęt

	3.
	Opiniowanie ekonomiczne, techniczne 

i organizacyjne sprzętu (w uzasadnionych  przypadkach)
	Kierownicy jednostek organizacyjnych zgodnie z merytorycznym zakresem działania

	4.
	Przygotowanie projektu pisma w sprawie rozpatrzenia wniosku 
	Pracownik Działu Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych

	5. 
	Akceptacja merytoryczna i formalna projektu pisma
	z-ca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych,

Kwestor , Kanclerz

	6.
	Rozpatrzenie wniosku/podpisanie pisma wyrażającego zgodę (odmowa) na  wypożyczenie sprzętu do innej jednostki organizacyjnej SUM
	Rektor

	7.
	Przekazanie pisma Rektora Kierownikowi jednostki organizacyjnej, na której stanie ewidencyjnym znajduje się sprzęt
	Pracownik Działu Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych

	8.
	Podpisanie protokołu przekazania - przejęcia
	Kierownicy obu jednostek organizacyjnych

	9.
	Przekazanie protokołu  przekazania – przejęcia do Działu Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych
	Kierownik jednostki organizacyjnej, na której stanie ewidencyjnym znajduje się sprzęt


WYDANIE II NOWELIZACJA                 
Procedura kontroli nr II/ 5

Przyznawanie nagród Ministra Zdrowia1
	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Przekazanie informacji do Dziekanów Wydziałów, o terminach składania wniosków o przyznanie nagrody indywidualnej lub zespołowej
	Kierownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych



	2.
	Składanie wniosków o przyznanie nagrody przez Dziekana lub kierownika jednostki organizacyjnej za pośrednictwem Dziekana do Komisji Wydziałowej z propozycją kategorii nagrody
	Kierownik jednostki organizacyjnej



	3.
	Weryfikacja wniosków
	Komisja Wydziałowa powołana przez Dziekana

	4.
	Opiniowanie wniosków 


	Senacka Komisja ds. Nauki

Senat

	5.
	Skierowanie wniosków o przyznanie nagrody wraz z wyciągiem z protokołu obrad Senatu do Ministra Zdrowia 
	Rektor



	6.
	Decyzja o przyznaniu nagrody
	Minister Zdrowia

	7.
	Przygotowanie zarządzenia w sprawie wypłaty nagród i przedłożenie Rektorowi do zatwierdzenia 2
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	8.
	Sporządzenie listy do wypłaty 
	Pracownik Działu Płac

	9.
	Zatwierdzenie listy do wypłaty 
	Kwestor, Kanclerz 

	10
	Realizacja wypłaty
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego  


1 procedura postępowania o przyznanie nagród realizowane są z zachowaniem przepisów Rozporządzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 23 lipca 2007 roku w sprawie nagród ministra dla nauczycieli akademickich (Dz. U. Nr 139, poz. 978 z późn. zm.).

2   procedurę wydania wewnętrznego aktu prawnego określa Regulamin Organizacyjny Uczelni
WYDANIE II NOWELIZACJA                
Procedura kontroli nr II/ 6

Przyznawanie nagród rektora 1
	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Naliczenie funduszu nagród 2
	Kierownik Działu Planowania i Analiz Ekonomicznych

	2.
	Wniosek Kanclerza do Rektora 
o uruchomienie środków finansowych przeznaczonych na wypłatę nagród Rektora
	Kanclerz

	3.
	Zatwierdzenie wniosku
	Rektor 

	4.
	Przygotowanie propozycji podziału funduszu nagród na poszczególne Wydziały i przekazanie Kanclerzowi do zatwierdzenia
	Kierownik Działu Planowania i Analiz Ekonomicznych

	5.
	Przekazanie informacji do Dziekanów Wydziałów o wysokości funduszu i terminach składania wniosków o przyznanie nagrody 
	Kierownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	6.
	Składanie wniosków o przyznanie nagrody przez kierownika jednostki organizacyjnej za pośrednictwem Dziekana do Komisji Wydziałowej
	Kierownik jednostki organizacyjnej



	7.
	Weryfikacja wniosków 
	Komisja Wydziałowa powołana przez Dziekana

	8.
	Opiniowanie wniosków 
	Senacka Komisja ds. Nauki 

	9.
	Zatwierdzenie wniosków/przyznanie nagród
	Rektor

	10.
	Przygotowanie zarządzenia w sprawie wypłaty nagród i przedłożenie Rektorowi do zatwierdzenia
	pracownik Działu ds. Pracowniczych 

i Socjalnych

	11.
	Sporządzenie listy do wypłaty 
	pracownik Działu Płac

	12.
	Zatwierdzenie listy do wypłaty 
	Kwestor

Kanclerz 

	13.
	Realizacja wypłaty
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego


1  zasady i tryb przyznawania nagród Rektora dla nauczycieli akademickich, w tym kryteria przyznania nagrody, terminy składania i wzory wniosków oraz wysokość nagród określa uchwała Senatu 

2   naliczanie funduszu nagród następuje w oparciu o art. 155 ust. 4 i 6 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyższym 

WYDANIE II NOWELIZACJA                 
Procedura kontroli nr II/9

Dodatkowe wynagrodzenie za udział w pracach komisji rekrutacyjnej 1

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Przekazanie do Działu ds. Studiów i Studentów:

· wniosku o wypłatę wynagrodzenia

· wykazu osób uprawnionych

· sprawozdania EN – 1

· sprawozdania z przeprowadzonego egzaminu wstępnego
	Dziekan właściwego Wydziału

	2. 
	Weryfikacja dokumentów o których mowa w l.p. 1  
	Kierownik Działu ds. Studiów i Studentów 

	3.
	Zatwierdzenie wniosku oraz wykazu osób uprawnionych wraz z proponowanym wynagrodzeniem
	Prorektor ds. Studiów 

i Studentów

	4.
	Przygotowanie i przedłożenie do zatwierdzenia Kanclerzowi/Rektorowi zarządzenia do wypłaty 
	Kierownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	5. 
	Zatwierdzenie zarządzenia
	Rektor/Kanclerz

	6.
	Sporządzenie listy płac
	Pracownik Działu Płac

	7
	Realizacja wypłaty
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego


1 stawki dodatkowego wynagrodzenia dla nauczycieli biorących udział w pracach komisji rekrutacyjnej oraz związanych z postępowaniem rekrutacyjnym na I rok studiów określone są Zarządzeniem Rektora
WYDANIE II NOWELIZACJA                 
Procedura kontroli nr II/16
Badania środowiskowe w Zakładach i Katedrach Śląskiego Uniwersytetu Medycznego 
w Katowicach

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Okresowa ocena potrzeb w zakresie wytypowania stanowisk do przeprowadzenia pomiarów środowiskowych
	Kierownik sekcji BHP

	2. 
	Opracowanie harmonogramu realizacji badań, ze wskazaniem miejsc i nazw badanych czynników i stanowisk pracy
	Kierownik sekcji BHP

	3.
	Złożenie zapotrzebowania na wykonanie pomiarów w oparciu o harmonogram na dany rok
	Kierownik sekcji BHP

	4.
	Przeprowadzenie postępowania w zależności od przedmiotu i wartości zamówienia, na zasadach określonych odpowiednio w procedurze kontroli nr IV/1 i iv/2
	

	5. 
	Przygotowanie stanowiska pomiarowego
	Kierownik jednostki organizacyjnej objętej badaniami

	6.
	Przyjęcie sprawozdania, oraz ocena wyników badań
	Kierownik sekcji BHP

/Inspektorzy BHP

	7.
	Podjęcie działań w wyniku ustalonych przekroczeń NDS na mierzonych stanowiskach pracy zmierzających do uzyskania poziomów dopuszczalnych 
	Kierownik jednostki organizacyjnej w której wystąpiły przekroczenia i Zastępca Dyrektora ds. Technicznych


 WYDANIE II NOWELIZACJA                 
Procedura kontroli nr II/21
Prowadzenie robót budowlanych i usług technicznych w przypadku wystąpienia awarii.
	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Podjęcie działań niezbędnych do rozpoznania i opanowania awarii w tym wstępne oszacowanie kosztów
	Kierownik Działu Eksploatacji Technicznej 

i Remontów właściwy terenowo

	2. 
	Decyzja w sprawie działań niezbędnych do usunięcia awarii
	Z-ca Dyrektora ds. Technicznych

	3.
	Sporządzenie protokołu konieczności oraz zlecenia wykonania naprawy/usunięcia awarii (zawiera szacunkowy koszt zadania)
	Pracownik Działu Technicznego w Katowicach/ Działu Eksploatacji Technicznej i remontów właściwy terenowo przy udziale inspektora nadzoru

	4.
	Zaopiniowanie protokołu konieczności
	Z-ca Dyrektora ds. Technicznych

	5. 
	Zatwierdzenie protokołu konieczności oraz zlecenia wykonania naprawy/usunięcia awarii
	Z-ca Kanclerza Dyrektor ds. Ekonomiczno - Eksploatacyjnych


WYDANIE II NOWELIZACJA                 
Procedura kontroli nr II/ 27

Przyznawanie świadczeń z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych1

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	I
	Dofinansowanie do wypoczynku pracowników, emerytów i rencistów

	1.
	Przyjęcie wniosków, weryfikacja prawidłowego wypełnienia i wiarygodności zawartych danych
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	2.
	Przekazanie wniosków do Komisji Socjalnej
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	3.
	Opiniowanie indywidualnych wniosków 
	Komisja Socjalna

	4.
	Sporządzenie protokołu z prac Komisji Socjalnej
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych



	5.
	Podpisanie protokołu 
	Komisja Socjalna 

	6.
	Zatwierdzenie protokołu z prac Komisji Socjalnej
	Rektor

	7.
	Dokonywanie wypłat zgodnie z Procedurą kontroli nr III/2
	

	8.
	Archiwizacja dokumentów
	Dział ds. Pracowniczych i Socjalnych, Archiwum Uczelni.

	II
	Pożyczki na cele mieszkaniowe

	1.
	Przyjęcie wniosków, weryfikacja prawidłowego wypełnienia i wiarygodności zawartych danych
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	2.
	Przekazanie wniosków do Komisji Socjalnej
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	3.
	Opiniowanie indywidualnych wniosków 
	Komisja Socjalna

	4.
	Sporządzenie protokołu z prac Komisji Socjalnej
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	5.
	Podpisanie protokołu
	Komisja Socjalna

	6.
	Zatwierdzenie protokołu prac Komisji 
	Rektor

	7.
	Sporządzenie umowy
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	8.
	Podpisanie umowy
	Kwestor, Rektor

	9.
	Przekazanie umowy celem realizacji wypłaty do Działu Finansowo-Księgowego
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	10.
	Przekazanie umowy do Działu Płac celem wprowadzenia zadłużenia oraz dokonywania miesięcznych potrąceń 
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego

	11.
	Archiwizacja dokumentów
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	III
	Działalność kulturalno – oświatowa i sportowo - rekreacyjna

	1.
	Przedstawienie na posiedzeniu Komisji Socjalnej propozycji dot. wycieczek, kina, teatru 
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	2.
	Opiniowanie propozycji przez Komisję Socjalną
	Komisja Socjalna

	3.
	Sporządzenie protokołu z prac Komisji Socjalnej
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	4.
	Podpisanie protokołu
	Komisja Socjalna

	5.
	Zatwierdzenie protokołu z prac Komisji Socjalnej
	Rektor

	6.
	Składanie zbiorczych zapotrzebowań /wniosków o realizację usługi
	Kierownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	7.
	Przeprowadzenie postępowania w zależności od przedmiotu i wartości zamówienia, na zasadach określonych odpowiednio w Procedurze kontroli nr IV/1 i IV/2
	Kierownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych/ Komisja przetargowa

	8.
	Potwierdzenie wykonania usługi-wycieczki, kina, transportu
	Kierownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	9.
	Rozliczenie faktury, zaliczek itp.
	Dział Finansowo-Księgowy

	10.
	Archiwizacja dokumentów
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	IV
	Dofinansowanie wypoczynku dziecka pracownika, emeryta i rencisty (kolonie, obozy, zielone szkoły)

	1.
	Przyjęcie wniosków, weryfikacja prawidłowego wypełnienia zawartych danych
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	2.
	Przekazanie wniosków do Komisji Socjalnej
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	3.
	Opiniowanie indywidualnych wniosków
	Komisja Socjalna

	4.
	Sporządzenie protokołu z prac Komisji Socjalnej
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	5.
	Podpisanie protokołu
	Komisja Socjalna

	6.
	Zatwierdzenie protokołu z prac Komisji Socjalnej
	Rektor

	7.
	Archiwizacja dokumentów
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	V
	Zapomogi pieniężne

	1.
	Przyjęcie wniosków, weryfikacja prawidłowego wypełnienia zawartych danych
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	2.
	Przekazanie wniosków do Komisji Socjalnej
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	3.
	Opiniowanie indywidualnych wniosków
	Komisja Socjalna

	4.
	Sporządzenie protokołu z prac Komisji Socjalnej
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	5.
	Podpisanie protokołu 
	Komisja Socjalna

	6.
	Zatwierdzenie protokołu z prac Komisji Socjalnej
	Rektor

	7.
	Archiwizacja dokumentów
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych


1 
Szczegółowe zasady przyznawania Świadczeń oraz wysokości dopłat określa Regulamin Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych 

WYDANIE II NOWELIZACJA                 

Procedura kontroli nr II/28

Nekrologi i klepsydry

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Przygotowanie treści nekrologu lub kondolencji
	Kierownik Działu ds. Pracowniczych 

i Socjalnych

	2.
	Zatwierdzenie treści nekrologu lub kondolencji  
	Kanclerz 

Rektor

	3.
	Przeprowadzenie postępowania w zależności od przedmiotu i wartości zamówienia, na zasadach określonych odpowiednio w Procedurze kontroli Nr IV/1/IV/2
	Kierownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych, 

	4.
	Przygotowanie klepsydr
	Dział Dokumentacji Naukowej i Publikacji


WYDANIE II NOWELIZACJA                 
Procedura kontroli nr II/29

Finansowanie projektów badawczych tzw. „grantów”

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Przygotowanie roboczej wersji wniosku 

o finansowanie „grantu” wraz ze zgodą przełożonego
	Kierownik projektu

	2. 
	Weryfikacja formalna wniosku 
	Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	3.
	Przygotowanie wersji elektronicznej i papierowej wniosku do Ministerstwa
	Kierownik projektu

	4.
	Zatwierdzenie wniosku
	Prorektor ds. Nauki,

Kwestor

	5. 
	Rejestracja wniosku
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	6.
	Przesłanie do MNiSW wersji elektronicznej wniosku za pomocą genetarora systemu OSF
	Kierownik projektu



	7.
	Skierowanie do MNiSW wersji papierowej wniosku za pośrednictwem Kancelarii Uczelni
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	8.
	Przedstawienie w Dziale ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej potwierdzenia przyjęcia wersji elektronicznej wniosku przez system OSF
	Kierownik projektu

	9.
	Rejestracja decyzji MNiSW dotyczącej przyznania lub odmowy przyznania środków na realizację projektu
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej



	10.
	Przekazanie decyzji Ministra do kierownika projektu
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	11.
	W przypadku decyzji negatywnej, ewentualne przygotowanie wniosku do Ministra o ponowne rozpatrzenie sprawy 
	Kierownik projektu,

Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	12.
	Zatwierdzenie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy
	Prorektor ds. Nauki

	13.
	W przypadku decyzji pozytywnej przygotowanie projektu umowy - wg wzoru Ministerstwa
	Kierownik projektu,

Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	14
	Zaopiniowanie projektu umowy
	Prorektor ds. Nauki

Kwestor

Radca Prawny

Kanclerz



	15.
	Podpisanie umowy
	Rektor/Prorektor ds. Nauki

Kwestor

Kierownik projektu

	16.
	Monitorowanie wydatkowania środków na realizację projektu badawczego (kwartalnie)
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej,

Pracownik Działu Kosztów

	17.
	Realizacja projektu badawczego „grantu”, w tym:

wystawianie zapotrzebowań na dostawy i usługi oraz usługi świadczone przez osoby fizyczne
	Kierownik projektu

	18.
	Przeprowadzenie postępowania w zależności od przedmiotu i wartości zamówienia, na zasadach określonych odpowiednio w Procedurze kontroli 
Nr  IV/1 / IV/2
	Pracownik działu merytorycznie właściwego do przedmiotu zapotrzebowania

	19.
	Przygotowanie projektów umów cywilno-prawnych na świadczenie usług przez osoby fizyczne
	Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	20.
	Opiniowanie projektów umów cywilno-prawnych
	Kwestor 

Radca Prawny

Prorektor ds. Nauki

	21.
	Podpisanie umów cywilnoprawnych
	Kwestor, 

Prorektor ds. Nauki

	22.
	Rejestracja i prowadzenie ewidencji umów cywilno-prawnych
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	23.
	Potwierdzenie protokołu odbioru przedmiotu umowy
	Kierownik projektu,

Prorektor ds. Nauki

	24.
	Przygotowanie raportu rocznego i raportu końcowego z realizacji projektu oraz rozliczenie finansowe projektu
	Kierownik projektu, Pracownik Działu 

ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

Pracownik Działu Kosztów

	25.
	Zwrot ewentualnie niewykorzystanych środków
	Pracownik Działu Finansowo - Księgowego


WYDANIE II NOWELIZACJA                 
Procedura kontroli nr II/30

Finansowanie badań własnych

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Przygotowanie wniosków o finansowanie projektów badawczych za zgodą i pośrednictwem bezpośredniego przełożonego
	Kierownicy projektów

	2. 
	Zatwierdzenie wniosków kierowników projektów
	Wydziałowe Komisje ds. Nauki

	3.
	Wprowadzenie wniosków do planu zadaniowo-finansowego Uczelni
	Dziekani Wydziałów,

Prorektor ds. Nauki

	4.
	Rejestracja wniosków
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	5. 
	Przygotowanie wniosku Uczelni o finansowanie badań własnych w roku następnym, w oparciu o wnioski kierowników projektów 
	Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	6.
	Zatwierdzenie wniosków
	Kwestor

Prorektor ds. Nauki

	7.
	Ustalenie parytetu podziału dotacji na badania własne dla Wydziałów
	Senacka Komisja ds. Nauki

	8.
	Przekazanie Dziekanom informacji o przyznanych środkach finansowych na realizację na Wydziałach zadań badawczych
	Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	9.
	Podział dotacji na zadania badawcze
	Wydziałowa Komisja ds. Nauki

	10.
	Przekazanie informacji Kierownikowi projektu o dokonanym przez Komisję podziale 
	Dziekan

	11.
	Rozpatrywanie odwołań od decyzji Wydziałowej Komisji ds. Nauki
	Senacka Komisja ds. Nauki

	12.
	Przygotowanie umowy o realizację projektów naukowo – badawczych wraz z załącznikami 
	Kierownicy projektów

	13.
	Weryfikacja umowy o realizację prac naukowo-badawczych pod względem formalnym
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej, Radca Prawny

	14
	Podpisanie umów
	Kwestor, Prorektor ds. Nauki

	15.
	Monitorowanie wydatkowania środków na realizację pracy własnej (kwartalnie)
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej,

Pracownik Działu Kosztów

	16.
	Prowadzenie ewidencji umów
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej


	17.
	Przekazanie egzemplarzy umów Kierownikom projektów i Kwestorowi
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	18.
	Przekazanie informacji do  Szpitali o rezerwacji środków na pokrycie ich kosztów administracyjnych- zgodnie z zawartymi ze szpitalami umowami
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	19.
	Realizacja umowy, w tym:

wystawianie zapotrzebowań na dostawy i usługi oraz usługi świadczone przez osoby fizyczne
	Kierownicy projektów

	20.
	Przeprowadzenie postępowania w zależności od przedmiotu i wartości zamówienia, na zasadach określonych odpowiednio w Procedurze kontroli 

Nr IV/1 / IV/2
	Pracownik działu merytorycznie właściwego do przedmiotu zamówienia

	21.
	Przygotowanie projektów umów cywilno-prawnych na świadczenie usług przez osoby fizyczne i ich rejestracja 
	Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	22.
	Opiniowanie projektów umów cywilno-prawnych
	Radca Prawny, Kwestor,

Prorektor ds. Nauki, Kanclerz

	23.
	Podpisanie umowy
	Kwestor

Prorektor ds. Nauki

	24.
	Rejestracja i prowadzenie ewidencji umów cywilno-prawnych
	Pracownicy Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	25.
	Potwierdzenie protokołu odbioru przedmiotu umowy
	Kierownik pracy własnej,

Prorektor ds. Nauki

	26.
	Przygotowanie sprawozdania 
	Kierownik Projektu

	27.
	Przyjęcie i ocena sprawozdania 
	Wydziałowa Komisja ds. Nauki

	28.
	Rozpatrywanie odwołań odwołanie od decyzji Wydziałowej Komisji ds. Nauki
	Senacka Komisja ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	29.
	Przygotowanie do Ministra Zdrowia sprawozdania zbiorczego Uczelni 
	Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej 




WYDANIE II NOWELIZACJA                 
Procedura kontroli nr II/31

Finansowanie działalności statutowej

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Przygotowanie wniosków o finansowanie projektów badawczych za zgodą i pośrednictwem bezpośredniego przełożonego
	Kierownicy projektów

	2. 
	Zatwierdzenie wniosków kierowników projektów
	Wydziałowe Komisje ds. Nauki

	3.
	Wprowadzenie wniosków do planu zadaniowo-finansowego Wydziałów
	Dziekani Wydziałów

Prorektor ds. Nauki

	4.
	Rejestracja wniosków
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	5. 
	Przygotowanie wniosku Wydziału o finansowanie działalności statutowej w roku następnym 

w oparciu o wnioski kierowników projektów 
	Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	6.
	Zatwierdzenie wniosków
	Dziekani 

Kwestor

Prorektor ds. Nauki

	7.
	Wysłanie wniosków do Ministerstwa Nauki 

i Szkolnictwa Wyższego
	Pracownik Działu ds. Nauki 

i Współpracy Międzynarodowej

	8.
	Decyzja w sprawie procentowego udziału Wydziałów w kosztach działalności wspomagającej badania oraz rezerwy.
	Senacka Komisja ds. Nauki

Prorektor ds. Nauki

	9.
	Zatwierdzenie podziału środków na DWB 

i przekazanie Dziekanom informacji 

o przyznanych środkach finansowych na realizację na Wydziałach zadań badawczych
	Prorektor ds. Nauki, Kwestor, Kanclerz

	10.
	Podział środków finansowych na zadania badawcze pomiędzy wnioskodawców.
	Wydziałowa Komisja ds. Nauki

	11.
	Rozpatrywanie odwołań od decyzji Wydziałowej Komisji ds. Nauki
	Senacka Komisja ds. Nauki

	12.
	Przygotowanie projektu umów wraz 

z załącznikami (kalkulacja wstępna, harmonogram) 
	Kierownicy projektów

	13.
	weryfikacja umowy o realizację prac naukowo-badawczych pod względem formalnym.
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej, Radca Prawny

	14
	Podpisanie umów
	Kwestor, Prorektor ds. Nauki

	15.
	Monitorowanie wydatkowania środków na realizację pracy statutowej (kwartalnie)
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej,

Pracownik Działu Kosztów


	16.
	Prowadzenie ewidencji umów
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	17.
	Przekazanie egzemplarzy umów Kierownikom projektów i Kwestorowi
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	18.
	Przekazanie informacji do  Szpitali o rezerwacji środków na pokrycie ich kosztów administracyjnych- zgodnie z zawartymi ze szpitalami umowami
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	19.
	Realizacja umowy, w tym:

wystawianie zapotrzebowań na dostawy i usługi oraz usługi świadczone przez osoby fizyczne
	Kierownicy projektów

	20.
	Przeprowadzenie postępowania w zależności od przedmiotu i wartości zamówienia, na zasadach określonych odpowiednio w Procedurze kontroli Nr IV1 / IV2
	Pracownik działu merytorycznie właściwego do przedmiotu zamówienia

	21.
	Przygotowanie projektów umów cywilno-prawnych na świadczenie usług przez osoby fizyczne i ich rejestracja 
	Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	22.
	Opiniowanie projektów umów cywilno-prawnych
	Radca Prawny, Kwestor,

Prorektor ds. Nauki

	23.
	Podpisanie umowy
	Kwestor, Prorektor ds. Nauki

	24.
	Rejestr i prowadzenie ewidencji umów cywilno-prawnych
	Pracownicy Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	25.
	Potwierdzenie protokołu odbioru przedmiotu umowy
	Kierownik pracy statutowej,

Prorektor ds. Nauki

	26.
	Przygotowanie sprawozdania 
	Kierownik Projektu

	27.
	Przyjęcie i ocena sprawozdania 
	Wydziałowa Komisja ds. Nauki

	28.
	Rozpatrywanie odwołań od decyzji Wydziałowej Komisji ds. Nauki
	Senacka Komisja ds. Nauki

	29.
	Przygotowanie do Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego sprawozdania zbiorczego Uczelni 
	Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej 




Procedura kontroli nr II/37

Po ekspozycji na zakażenie czynnikami biologicznymi
	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Wystawienie skierowania do poradni Diagnostyki i Terapii HIV
	Przełożony jednostki organizacyjnej pracownika/studenta u którego wystąpiło ryzyko zakażenia czynnikiem biologicznym

	2. 
	Przekazanie do Inspektora BHP skierowania do poradni Diagnostyki i Terapii HIV
	Osoba u której wystąpiło ryzyko zakażenia czynnikiem biologicznym pracownik/student

	3.
	Weryfikacja skierowania o którym mowa w pkt 1
	Kierownik sekcji BHP

	4.
	Zatwierdzenie skierowania
	Kierownik sekcji BHP

	5. 
	Sprawdzenie pod względem merytorycznym faktury wystawionej na podstawie umowy zawartej na zasadach określonych odpowiednio w Procedurze kontroli nr IV/1, IV/2
	Kierownik sekcji BHP

	6.
	Sprawdzenie pod względem formalno-rachunkowym
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego

	7.
	Zatwierdzenie faktury do wypłaty
	Kwestor, kanclerz


Procedura kontroli nr II/38
Ustalenie wysokości i przyznawanie stypendiów z funduszu pomocy materialnej 
dla studentów

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Przekazanie materiałów dotyczących szacunkowej liczby studentów uprawnionych do otrzymania stypendium 
	Kierownik Dziekanatu

	2. 
	Przygotowanie propozycji stawek stypendiów 
w oparciu o przepisy ustawy o szkolnictwie wyższym
	Kierownik Działu Planowania i Analiz Ekonomicznych

	3.
	Spotkanie przedstawicieli władz Uczelni oraz Samorządu Studenckiego w celu ostateczn ego określenia wysokości stypendiów w danym roku akademickim zakończone podpisaniem protokołu
	Prorektor ds. Studiów
 i Studentów

	4.
	Przygotowanie projektu zarządzenia
	Kierownik Działu ds. Studiów i Studentów

	5. 
	Wydanie zarządzenia1
	Rektor

	6.
	Złożenie wniosku o stypendium z funduszu pomocy materialnej wraz z kompletem dokumentów
	Student

	7.
	Weryfikacja wniosku pod względem merytorycznym wraz z wyliczeniem dochodu na osobę w rodzinie
	Pracownik Dziekanatu zajmujący się pomocą materialną dla studentów

	8.
	Podjęcie decyzji w sprawie przyznania/odmowy przyznania stypendium 
	Dziekan/Komisja stypendialna

	9.
	Przygotowanie projektu decyzji administracyjnej zgodnie ze wzorem zatwierdzonym przez Radcę prawnego Uczelni 
	Pracownik Dziekanatu zajmujący się pomocą materialną dla studentów 

	10.
	Zaopiniowanie decyzji pod względem merytorycznym
	Kierownik Dziekanatu

	11.
	Wydanie decyzji
	Dziekan/Przewodniczący Komisji Stypendialnej

	12.
	Przekazanie decyzji Dziekana/Komisji Stypendialnej studentowi za pośrednictwem kancelarii lub bezpośrednio do rąk studenta za potwierdzeniem odbioru 
	Pracownik Dziekanatu zajmujący się pomocą materialną dla studentów


1 procedurę wydania wewnętrznego aktu prawnego określa Regulamin Organizacyjny Uczelni

Procedura kontroli nr II/39
Przyznawanie środków finansowych na działalność Samorządu Studenckiego/Samorządu Doktorantów
i organizacji studenckich działających w Uczelni

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Wystąpienie z wnioskiem o przyznanie środków finansowych na działalność Samorządu Studenckiego i organizacji studenckich działających w Uczelni wraz z propozycją preliminarza
	Rada Uczelniana Samorządu Studenckiego/Samorządu Doktorantów/ Przedstawiciela Organizacji Studenckich 

	2. 
	Zaopiniowanie wniosku Samorządu Studenckiego Samorządu Doktorantów pod względem merytorycznym
	Prorektor ds. Studiów 
i Studentów/Prorektor ds. Szkolenia Podyplomowego 

	3.
	Zaopiniowanie wniosku Samorządu Studenckiego Samorządu Doktorantów pod względem finansowym
	Zastępca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych/ Kwestor

	4.
	Przygotowanie propozycji Preliminarza na podstawie opinii Prorektora ds. Studiów i Studentów /Prorektora ds. Szkolenia Podyplomowego oraz Kwestora
	Kierownik Działu Planowania 
i Analiz Ekonomicznych

	5.
	Spotkanie przedstawicieli władz Uczelni oraz Samorządu Studenckiego/Samorządu Doktorantów 
w celu ostatecznego określenia wysokości Preliminarza na dany rok akademicki
	Prorektor ds. Studiów
 i Studentów/Prorektor ds. Szkolenia Podyplomowego

	6.
	Zatwierdzenie Preliminarza
	Rektor

	7.
	Przygotowanie pisma informującego o wysokości przyznanych środków 
	Kierownik Działu Planowania i Analiz Ekonomicznych


Procedura kontroli nr II/40
Ustalenie wysokości i przyznawanie stypendiów doktoranckich

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Przekazanie materiałów dotyczących szacunkowej liczby doktorantów uprawnionych do otrzymania stypendium doktoranckiego
	Kierownik Studium Doktoranckiego 

	2. 
	Przygotowanie propozycji stawek stypendiów 
w oparciu o przepisy ustawy o szkolnictwie wyższym
	Kierownik Działu Planowania i Analiz Ekonomicznych

	3.
	Spotkanie przedstawicieli władz Uczelni oraz Samorządu Doktorantów w celu ostatecznego określenia wysokości stypendiów w danym roku akademickim zakończone podpisaniem protokołu
	Prorektor ds. Szkolenia Podyplomowego

	4.
	Przygotowanie projektu zarządzenia w sprawie wysokości stypendium doktoranckiego
	Kierownik Działu ds. Studiów i Studentów

	5. 
	Wydanie zarządzenia1
	Rektor

	6.
	Złożenie przez doktoranta w terminie wskazanym w Regulaminie stypendiów doktoranckich, wniosku o przyznanie stypendium 
	Doktorant

	7.
	Sprawdzenie wniosku pod względem merytorycznym, zaopiniowanie i przekazanie do Prorektora ds. Szkolenia Podyplomowego
	Kierownik Studium Doktoranckiego

	8.
	Sprawdzenie wniosków pod względem formalnym 
i ich zaopiniowanie
	Prorektor ds. Szkolenia Podyplomowego

	9.
	Przygotowanie projektu decyzji administracyjnej Rektora
	Pracownik Działu ds. Studiów i Studentów

	10.
	Sprawdzenie decyzji pod względem merytorycznym
	Kierownik Działu ds. Studiów i Studentów,

Prorektor ds. Szkolenia Podyplomowego

	11.
	Zaopiniowanie decyzji pod względem formalno-prawnym
	Radca prawny

	12.
	Wydanie decyzji
	Rektor

	13.
	Przekazanie decyzji Rektora doktorantowi za potwierdzeniem odbioru oraz właściwemu Kierownikowi Studium Doktoranckiego i jednostkom zainteresowanym
	Pracownik Działu ds. Studiów i Studentów


1 procedurę wydania wewnętrznego aktu prawnego określa Regulamin Organizacyjny Uczelni

Procedura kontroli nr II/41
Ustalenie wysokości i przyznawanie stypendiów z funduszu pomocy materialnej 
dla  doktorantów

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Przekazanie materiałów dotyczących szacunkowej liczby doktorantów uprawnionych do otrzymania stypendium 
	Kierownik Studium Doktoranckiego 

	2. 
	Przygotowanie propozycji stawek stypendiów 
w oparciu o przepisy ustawy o szkolnictwie wyższym
	Kierownik Działu Planowania 
i Analiz Ekonomicznych

	3.
	Spotkanie przedstawicieli władz Uczelni oraz Samorządu Doktorantów w celu ostatecznego określenia wysokości stypendiów w danym roku akademickim zakończone podpisaniem protokołu
	Prorektor ds. Szkolenia Podyplomowego

	4.
	Przygotowanie projektu zarządzenia1
	Kierownik Działu ds. Studiów i Studentów

	5. 
	Wydanie zarządzenia1
	Rektor

	6.
	Złożenie wniosku o stypendium z funduszu pomocy materialnej wraz z kompletem dokumentów
	Doktorant

	7.
	weryfikacja wniosku pod względem merytorycznym wraz z wyliczeniem dochodu na osobę w rodzinie
	Pracownik Dziekanatu zajmujący się pomocą materialną dla doktorantów

	8.
	Podjęcie decyzji w sprawie przyznania/odmowy przyznania stypendium 
	Dziekan/Komisja stypendialna

	9.
	Przygotowanie projektu decyzji administracyjnej zgodnie ze wzorem zatwierdzonym przez Radcę prawnego Uczelni 
	Pracownik Dziekanatu zajmujący się pomocą materialną dla doktorantów 

	10.
	Zaopiniowanie decyzji pod względem merytorycznym
	Kierownik Dziekanatu

	11.
	Wydanie decyzji
	Dziekan/Przewodniczący Komisji Stypendialnej

	12.
	Przekazanie decyzji Dziekana/Komisji Stypendialnej doktorantowi za pośrednictwem kancelarii lub bezpośrednio do rąk doktoranta, za potwierdzeniem odbioru 
	Pracownik Dziekanatu zajmujący się pomocą materialną dla doktorantów


1 procedurę wydania wewnętrznego aktu prawnego określa Regulamin Organizacyjny Uczelni

WYDANIE II NOWELIZACJA                 
Procedura kontroli nr IV/1

Udzielenie zamówienia publicznego1
	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Złożenie wniosku o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego z podaniem przedmiotu oraz wartości szacunkowej zamówienia  
	Kierownik jednostki organizacyjnej

	2. 
	Akceptacja wniosku
	Kwestor,

Z – ca Kanclerza - Dyrektor ds. Ekonomiczno – Eksploatacyjnych 

	3.
	Uzupełnienie wniosku w zakresie zadań właściwych dla Działu Zamówień Publicznych, w tym propozycja trybu udzielenia zamówienia
	Kierownik Działu Zamówień Publicznych

	4.
	Zatwierdzenie wniosku
	Rektor

Kanclerz

	5. 
	Sporządzenie wniosku o powołanie komisji przetargowej
	Kierownik Działu Zamówień Publicznych

	6.
	Wydanie zarządzenia w sprawie powołania Komisji
	Rektor

Kanclerz

	7.
	Sporządzenie dokumentacji niezbędnej do przeprowadzenia postępowania (ogłoszenie, SIWZ, wzór umowy) 
	Komisja Przetargowa

	8.
	Zaopiniowanie projektu umowy
	Kwestor 

Radca Prawny

Kanclerz

	9.
	Zatwierdzenie dokumentacji związanej z udzieleniem zamówienia publicznego 
	Rektor

Kanclerz

	10.
	Przeprowadzenie postępowania
	Komisja Przetargowa

	11.
	Rozpatrywanie wniesionych odwołań, skarg w toku postępowania 
	Komisja Przetargowa

	12.
	Przygotowanie dokumentacji właściwej dla procedury odwoławczej
	Sekretarz Komisji

	13.
	Ocena merytoryczna przygotowanych propozycji rozstrzygnięć w postępowaniu odwoławczym 
	Radca Prawny

	14
	Zatwierdzenie propozycji rozstrzygnięcia postępowania w tym odrzucenia oferty, wykluczenia wykonawcy, wyboru oferty najkorzystniejszej,  rozstrzygnięcia protestów 
	Rektor

Kanclerz

	15.
	Podpisanie umowy
	Kwestor

Rektor


	16.
	W przypadku wniesienia wadium lub zabezpieczenia należytego wykonania umowy w formie innej niż pieniądzu przekazanie złożonego przez wykonawcę dokumentu do Działu Finansowo – Księgowego
	Pracownik Działu Zamówień Publicznych 

	17.
	Gromadzenie i kompletowanie dokumentacji związanej z prowadzeniem postępowania
	Sekretarz Komisji Przetargowej


1 szczegółowe zasady przeprowadzania postępowania o udzielenie zamówienia publicznego określa Zarządzenie  Rektora w sprawie wydatkowania środków publicznych w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach

Procedura kontroli nr IV/4

Realizacja zakupów oprogramowania informatycznego w firmach zagranicznych

nie posiadających przedstawicielstwa na terenie Polski
	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Złożenie zapotrzebowania na zakup oprogramowania 
	Kierownik jednostki organizacyjnej oraz osoby, którym powierzono funkcję kierownika pracy badawczej, kierownik tematu

	2. 
	Przeprowadzenie postępowania w zależności od przedmiotu i wartości zamówienia, na zasadach określonych odpowiednio w procedurze kontroli 

Nr IV/1 lub IV/2
	Kierownik Centrum Informatyki i Informatyzacji

	3.
	Przetłumaczenie umowy licencyjnej na język polski 
	podmiot zewnętrzny/osoba posiadająca odpowiednie kwalifikacje

	4.
	Opiniowanie umowy
	Kierownik Centrum Informatyki i Informatyzacji

Zastępca Kanclerza Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych

Kwestor

Radca Prawny

Kanclerz

	5. 
	W przypadku braku możliwości zmian zapisów umowy licencyjnej sporządzanie pisemnej analizy w zakresie przewidywanych zagrożeń i korzyści związanych z dokonywanym zakupem  
	Pracownik Centrum Informatyki i Informatyzacji

	6.
	Zaopiniowanie sporządzonej analizy 
	Zastępca Kanclerza Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych

	7.
	Zatwierdzenie wniosków sporządzonej analizy
	Kanclerz/Rektor

	9.
	Zaciągnięcie zobowiązania (zawarcie umowy/ sporządzenie zamówienia zgodnie z procedurą kontroli Nr IV/1 lub IV/2
	

	10.
	Podpisanie umowy licencyjnej
	Kwestor

Rektor

	11.
	Zaewidencjonowanie dostarczonego oprogramowania w autorskim systemie rejestracji sprzętu i oprogramowania
	Pracownik Centrum Informatyki i Informatyzacji

	12.
	Sporządzenie kopii nośnika oprogramowania 
	Pracownik Centrum Informatyki i Informatyzacji

	13.
	Umieszczenie oryginału nośnika wraz z licencją (jeżeli została przesłana w formie papierowej) w bezpiecznej kopercie oraz zdeponowanie koperty w sejfie kasy głównej 
	Pracownik Centrum Informatyki i Informatyzacji

	14.
	Instalacja oprogramowania na komputerze 
	Pracownik Centrum Informatyki i Informatyzacji


WYDANIE II NOWELIZACJA                 
Procedura kontroli nr V/1

Realizacja projektów finansowanych lub współfinansowanych ze środków europejskich lub międzynarodowych 1
	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Złożenie „Zgłoszenia projektu” do Działu ds. Programów Międzynarodowych
	Pracownik zamierzający ubiegać się o środki międzynarodowe

	2. 
	Opiniowanie „Zgłoszenia projektu” 
	Kierownik jednostki organizacyjnej, Dziekan, właściwy Prorektor, Z-ca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych, Kwestor, Kierownik Działu ds. Programów Międzynarodowych, Kanclerz 

	3.
	Wyznaczenie kierownika merytorycznego projektu / Powołanie zespołu projektowego i wyznaczenie kierownika zespołu 
	Rektor

	4.
	Przygotowanie wniosku o dofinansowanie
	Kierownik merytoryczny projektu/Kierownik zespołu

	5. 
	Opiniowanie wniosku o dofinansowanie
	Kierownik jednostki organizacyjnej, Dziekan, właściwy Prorektor, Z-ca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych, Kwestor, Kierownik Działu ds. Programów Międzynarodowych   

	6.
	Przygotowanie umowy o dofinansowanie 
	Pracownik Działu ds. Programów Międzynarodowych   

	7.
	Opiniowanie umowy o dofinansowanie 
	Kierownik projektu, 

radca prawny, 

Z-ca Kanclerza – dyrektor 

ds. ekonomiczno- Eksploatacyjnych, 

kwestor, 

kanclerz

	8.
	Podpisanie umowy 
	Kwestor

Rektor


	9.
	Rejestracja i prowadzenie ewidencji umów cywilno-prawnych na usługi świadczone przez osoby fizyczne w ramach projektu 
	Pracownik Działu ds. Programów Międzynarodowych   

	10.
	Przekazanie zawartej umowy do właściwych jednostek
	Pracownik Działu ds. Programów Międzynarodowych   

	11.
	Realizacja umowy, w tym:

wystawianie zapotrzebowań na dostawy 

i usługi oraz usługi świadczone przez osoby fizyczne
	Kierownik projektu

	12.
	Przeprowadzenie postępowania w zależności od przedmiotu i wartości zamówienia, na zasadach określonych odpowiednio 

w procedurze kontroli nr IV1/IV2
	

	13.
	Przygotowanie umów o współpracy z jednostkami zewnętrznymi (w tym szpitalami klinicznymi) w zakresie realizacji zadań wynikających z projektu
	Kierownik projektu, Pracownik Działu ds. Programów Międzynarodowych

	14
	Opiniowanie umów o współpracy z jednostkami zewnętrznymi
	Kierownik projektu, Kierownik Działu ds. Programów Międzynarodowych

radca prawny, 

Z-ca Kanclerza – dyrektor 

ds. ekonomiczno- Eksploatacyjnych, 

kwestor, 

kanclerz

	15.
	Podpisanie umów o współpracy z jednostkami zewnętrznymi
	Rektor/Kwestor

	16.
	Przygotowanie wniosku o zwiększenie wynagrodzenia i ustalenie stawki godzinowej uzupełniającej z tytułu realizacji zadań w ramach projektu finansowanego ze źródeł zewnętrznych o ile środki na ten cel przewidziano w projekcie 
	Kierownik projektu, Dziekan

	17.
	Opiniowanie wniosku o zwiększenie wynagrodzenia i ustalenie stawki godzinowej uzupełniającej z tytułu realizacji zadań w ramach projektu finansowanego ze źródeł zewnętrznych
	Kierownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych, Kierownik Działu Płac, Kierownik Działu ds. Programów Międzynarodowych, Kwestor

	18.
	Zatwierdzenie wniosku o zwiększenie wynagrodzenia i ustalenie stawki godzinowej uzupełniającej z tytułu realizacji zadań w ramach projektu finansowanego ze źródeł zewnętrznych
	Kanclerz, Rektor

	19.
	Przygotowanie aneksu do umowy o pracę/aktu mianowania zwiększającego wynagrodzenie
	Pracownik Działu ds. Programów Międzynarodowych


	20. 
	Opiniowanie aneksu do umowy o pracę/aktu mianowania zwiększającego wynagrodzenie
	Kierownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych, Kierownik Działu ds. Programów Międzynarodowych, Kwestor, Radca Prawny

	21.
	Podpisanie aneksu do umowy o pracę/aktu mianowania zwiększającego wynagrodzenie
	Rektor lub Kanclerz, Pracownik

	22.
	Przygotowanie zlecenia wypłaty wynagrodzenia dodatkowego 
	Kierownik projektu

	23.
	Opiniowanie zlecenia wypłaty wynagrodzenia dodatkowego 
	Kierownik Działu Kosztów, Kierownik Działu ds. Programów Międzynarodowych

	24.
	Zatwierdzenie do wypłaty wynagrodzenia dodatkowego
	Kanclerz, Kwestor

	25.
	Wypłata wynagrodzenia dodatkowego
	Pracownik Działu Płac

	25.
	Sporządzanie okresowych /końcowych raportów - wniosków o płatność
	Kierownik projektu, Pracownik Działu Kosztów, Pracownik Działu ds. Programów Międzynarodowych, Pracownik Działu Płac

	26.
	Zatwierdzanie okresowych /końcowych raportów - wniosków o płatność
	Kwestor

Kanclerz 

Rektor 

	27.
	Zwrot ewentualnie niewykorzystanych środków
	Pracownik Działu Finansowo - Księgowego


1 Tryb postępowania w zakresie przygotowania wniosków i realizacji projektów finansowanych lub współfinansowanych ze środków europejskich lub międzynarodowych szczegółowo określa Zarządzenie Rektora 
WYDANIE II NOWELIZACJA                 
Procedura kontroli nr V/2
Realizacja programu LLP-Erasmus 

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Powołanie uczelnianego koordynatora Programu
	Rektor

	2. 
	Powołanie wydziałowych koordynatorów Programu na wniosek Uczelnianego Koordynatora Programu Erasmus 
	Dziekan za zgodą Uczelnianego Koordynatora Programu Erasmus

	3.
	Przygotowanie wniosku o nadanie Karty Uczelni Erasmusa
	Uczelniany Koordynator Programu Erasmus, Pracownik Działu ds. Programów Międzynarodowych

	4.
	Podpisanie wniosku o nadanie Karty Uczelni Erasmusa
	Rektor

	5. 
	Podpisywanie umów międzyinstytucjonalnych 
	Uczelniany Koordynator Programu Erasmus

	6.
	Przygotowanie regulaminu rekrutacji na wyjazdy w ramach Programu
	Uczelniana Komisja Rekrutacyjna

	7.
	Zatwierdzenie regulaminu rekrutacji
	Rektor

	8.
	Rekrutacja na wyjazdy w ramach Programu w danym roku akademickim
	Uczelniana Komisja Rekrutacyjna

	9.
	Przygotowanie wniosku do Narodowej Agencji o realizację działań zdecentralizowanych w danym roku akademickim 
	Uczelniany Koordynator Programu Erasmus, Pracownik Działu ds. Programów Międzynarodowych

	10.
	Zatwierdzenie wniosku o realizację działań zdecentralizowanych w danym roku akademickim
	Kwestor, Kanclerz

	11.
	Podpisanie wniosku o realizację działań zdecentralizowanych w danym roku akademickim
	Kwestor, Rektor

	12.
	Podpisanie deklaracji o możliwości wykorzystania środków
	Uczelniany Koordynator Programu Erasmus, Kwestor

	13.
	Opiniowanie umowy z Narodową Agencją na realizację działań zdecentralizowanych w danym roku akademickim
	Uczelniany Koordynator Programu Erasmus, Kwestor, Radca prawny, 

Kanclerz

	14
	Podpisanie umowy z Narodową Agencją na realizację działań w danym roku akademickim
	Kwestor, Rektor



	15.
	Obsługa finansowa środków przyznanych przez Narodową Agencję w ramach umowy
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego 

	16.
	Podział środków finansowych
	Uczelniany Koordynator Programu Erasmus, 

Kwestor


	17.
	Przygotowanie wzorów umów z beneficjentami Programu
	Uczelniany Koordynator Programu Erasmus, Pracownik Działu ds. Programów Międzynarodowych

	18.
	Opiniowanie umów z beneficjentami Programu
	Kwestor, 

Radca prawny, 

Kanclerz

	19.
	Podpisanie umów
	Kwestor

Rektor

	20.
	Przygotowanie wniosków o wypłatę stypendiów
	Pracownik Działu ds. Programów Międzynarodowych

	21.
	Zatwierdzanie wniosków o wypłatę
	Kwestor, 

Kanclerz

	22.
	Realizacja wypłat
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego

	23.
	Przygotowywanie raportów przejściowych/końcowego z realizacji działań zdecentralizowanych w danym roku akademickim 
	Uczelniany Koordynator Programu Erasmus, Pracownik Działu ds. Programów Międzynarodowych,

Pracownik Działu Finansowo-Księgowego

	24.
	Opiniowanie raportów przejściowych/końcowego z realizacji działań zdecentralizowanych w danym roku akademickim
	Kwestor

Kanclerz

	25.
	Zatwierdzenie raportów przejściowych/ końcowego z realizacji działań zdecentralizowanych w danym roku akademickim
	Rektor

	26.
	Prowadzenie korespondencji dotyczącej Programu
	Działu ds. Programów Międzynarodowych,


