Zarządzenie Nr 11/2009

z dnia 13.02.2009 r.
Rektora

Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

w sprawie: 
Wprowadzenia „Zasad kontroli finansowej w Śląskim Uniwersytecie Medycznym 
w Katowicach”
Na podstawie art. 47 oraz art. 44 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych 
(Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z późn. zm.) zarządzam co następuje: 

§ 1
Wprowadzam do stosowania „Zasady kontroli finansowej w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach”, stanowiące Załącznik Nr 1 do niniejszego Zarządzenia.

§ 2
Zobowiązuję Kierowników jednostek organizacyjnych do zapoznanie z niniejszym Zarządzeniem podległych pracowników. 
§ 3
Treść niniejszego zarządzenia polecam zamieścić na stronie internetowej Uczelni.

§ 4
Nadzór na realizacją niniejszego Zarządzenia powierzam Kwestorowi.

§ 5
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

REKTOR
Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach
prof. dr hab. n. med. Ewa Małecka-Tendera
Otrzymują:

· Prorektorzy

· Dziekani

· Kanclerz

· Z-ca kanclerza

· Kwestor

· Dział Kontroli i Audytu 

· a/a

Do wiadomości: 

· Kierownicy jednostek organizacyjnych

Załącznik Nr 1


do Zarządzenia Nr 11/2009


z dnia 13.02.2009 r.
Rektora SUM 

Zasady kontroli finansowej

w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1

1. Śląski Uniwersytet Medyczny w Katowicach, zwany dalej SUM prowadzi gospodarkę finansową oraz jej kontrolę na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo szkolnictwie wyższym (Dz. U. Nr 164 poz. 1365 
z późn. zm.),
2) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104 
z późn. zm.),
3) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z późń. zm.)
4) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tekst jedn. Dz. U. 
z 2007 r. Nr 223 poz. 1655 z późn. zm.),

5) uchwał Senatu Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach, zarządzeń Rektora, oraz innych aktów wewnętrznych. 

2. Kontrola finansowa dotyczy procesów związanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem środków publicznych oraz gospodarowaniem mieniem. 

3. Kontrola finansowa obejmuje:

a)
zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstępnej celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków, 

b)
badanie i porównywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań finansowych
i dokonywania wydatków ze środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych,

c)
prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli. 

§ 2

1. Działalność SUM finansowana jest z dotacji budżetu państwa na zadania ustawowo określone oraz może być finansowana  z przychodów własnych. 

2. Przychodami SUM są, w szczególności:

1) dotacje z budżetu państwa, 

2) opłaty za usługi edukacyjne, 

3) odpłatność za usługi naukowo- badawcze i diagnostyczne, 

4) przychody z działalności gospodarczej,

5) przychody ze sprzedaży składników majątkowych oraz odpłatność za korzystanie 
z tych składników przez osoby trzecie na podstawie umowy najmu, dzierżawy
albo innej umowy,

6) przychody z tytułu darowizn, zapisów oraz ofiarności publicznej, 

7) środki pochodzące ze źródeł zagranicznych nie podlegające zwrotowi, 

8) inne środki z budżetu państwa lub jednostek samorządu terytorialnego. 

3. SUM prowadzi samodzielną gospodarkę finansową na podstawie rocznego planu rzeczowo-finansowego, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych i o rachunkowości, 
z zastrzeżeniem ust. 4.

4. W przypadku osiągnięcia przychodów wyższych niż ujęte w planie finansowym SUM może dokonać odpowiednich zmian w planie kosztów. Wydatki dokonywane są w sposób celowy 
i oszczędny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów. 

Rozdział II

Cel i zakres kontroli

§ 3

Procedury kontroli finansowej zostały opracowane na podstawie standardów kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych zawartych w Komunikacie Nr 13 Ministra Finansów z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardów kontroli finansowej 
w jednostkach sektora finansów publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7 poz. 58).
§ 4

1.
Kontrola finansowa wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania podstawowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie następujących kryteriów:

a) legalności,

b) rzetelności,

c) celowości,

d) gospodarności,

e) przejrzystości.

2.
W celu przestrzegania zasady legalności działania, pracownicy są zobowiązani
do zapewnienia zgodności wszelkich działań z obowiązującymi w danym czasie przepisami prawa, aktami administracyjnymi, orzeczeniami sądowymi, zawartymi umowami cywilnoprawnymi oraz procedurami wewnętrznymi SUM, a także niedopuszczenia do zaniechania ich stosowania.

3. Kryterium rzetelności wymaga wypełniania obowiązków przez pracowników z należytą starannością, sumiennie i terminowo, należytego wypełniania zadań przez wszystkie jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy, dokumentowanie określonych działań lub stanów faktycznych, zgodnie z rzeczywistością, w wymaganych terminach. 

4. Stosowanie kryterium celowości polega na badaniu czy działalność jednostki jest zgodna
z przyjętymi celami, wynikającymi z zatwierdzonych planów działalności. 

W celu przestrzegania zasad celowości pracownicy są zobowiązani do zapewnienia:

a) zgodności prowadzonej działalności z celami i zadaniami SUM, 

b) optymalizacji stosowanych metod i środków oraz ich adekwatności do założonych celów, 

c) przestrzegania ustalonych przez organy SUM kryteriów oceny realizacji celów 
i zadań.

5. Kryterium gospodarności pozwala na ocenę, czy zadania jednostki są realizowane oszczędnie, wydajnie i efektywnie. 

W celu przestrzegania zasady gospodarności pracownicy są zobowiązani do zapewnienia:

a) wykorzystywania dostępnych środków w sposób oszczędny i efektywny, 

b) działań zapobiegających wystąpieniu szkód, a w przypadku ich wystąpienia
do ograniczenia skutków tych szkód. 

6. W celu przestrzegania zasady przejrzystości pracownicy mają obowiązek:

a) stosowania zasad rachunkowości,

b) sporządzania sprawozdawczości zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

§ 5

Zakres kontroli finansowej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczące gospodarki finansowej związanej z działalnością SUM, a szczególności:

1) gospodarowania mieniem, 

2) zaciągania zobowiązań finansowych, 

3) dokonywania wydatków ze środków publicznych,

4) zwrotu środków publicznych,

5) udzielania zamówień publicznych.

Rozdział III

Zasady sprawowania kontroli finansowej

§ 6

1. Kontrola finansowa sprawowana jest poprzez:

a) kontrolę wstępną zdarzeń gospodarczych wraz z oceną celowości zaciągania zobowiązań finansowych, dokonywania wydatków oraz zgodności z planem finansowym, 

b) kontrolę bieżącą zdarzeń gospodarczych, porównywanie stanu rzeczywistego
ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych,
c) pogłębioną kontrolę następczą stosowania ustalonych procedur kontroli prowadzenia gospodarki finansowej przez poszczególne jednostki organizacyjne i poszczególne stanowiska pracy.

2. Kontrola wstępna ma na celu zapobieżenie powstawania zjawisk odbiegających
od przyjętych procedur. Przeprowadzona jest przed rozpoczęciem danego procesu, zanim zostaną wdrożone konkretne działania wywołujące skutki finansowe lub majątkowe.
Ma na celu przeciwdziałanie podejmowaniu decyzji nieprawidłowych i niekorzystnych
i winna zabezpieczać przed wystąpieniem zjawisk marnotrawstwa, niegospodarności
lub nadużyć. 

a) Kontrola bieżąca przeprowadzana jest na każdym etapie danego procesu, celem wyeliminowania przed zakończeniem każdego etapu danego procesu, tych zjawisk, które mogą negatywnie wpłynąć na jego wynik końcowy. Kontrolę bieżącą sprawują kierownicy jednostek organizacyjnych i polega ona na sprawdzeniu: księgowym (faktura VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy) pod względem legalności gospodarności oraz pod względem merytorycznym,
b) opisanie dokumentu księgowego, 

c) złożenie podpisu na dokumencie księgowym. 

3. Kontrola bieżąca sprawowana przez kwestora SUM polega w szczególności na:

a) wykonywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi, 

b) przestrzeganiu zasad rozliczeń pieniężnych w zakresie dokonywanych wydatków.

4. Złożenie podpisu na dokumencie księgowym przez kwestora oznacza, że:

a) nie zgłasza zastrzeżeń do prawidłowości merytorycznej objętej dokumentem księgowym 
i jej zgodności z prawem, 

b) nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno- rachunkowej rzetelności
i prawidłowości dokumentu, 

c) zobowiązania wynikające z operacji mieszczą się w planie rzeczowo- finansowym SUM, a uczelnia posiada środki finansowe na ich pokrycie.

5. W razie ujawnienia nieprawidłowości Kwestor zwraca dokument do usunięcia nieprawidłowości a w razie ich nieusunięcia odmawia jego podpisania.

6. Kontrola następcza przeprowadzana jest po zakończeniu danego procesu gospodarczego. Kontrola następcza polega na analizowaniu i badaniu uzyskanych efektów działania
oraz porównaniu ich z założonymi celami. Kontrolą następczą jest również sprawdzanie, czy dany proces przebiegł zgodnie z założeniami i w ustalonej kolejności, a także czy został objęty kontrolą wstępną i bieżącą oraz czy była ona skuteczna. Kontrola następcza powinna dostarczać także informacji o tym, co, w jakim zakresie i którym etapie działań operacyjnych należy zmienić, aby osiągnąć założone cele. 

7. Kontrola następcza przeprowadzana jest przez wyodrębnioną komórkę kontroli wewnętrznej 
i ma na celu uzyskanie zapewnienia, że SUM:

a) osiąga swoje cele w sposób oszczędny, wydajny i efektywny 

b) działa zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewnętrznymi i wytycznymi kierownictwa, 

c) zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki są chronione,

d) zapobiega i wykrywa błędy i nieprawidłowości,

e) informacje finansowe i zarządcze są rzetelne i tworzone terminowo. 

Rozdział IV

Procedury kontroli przy ocenie celowości zaciągania zobowiązań finansowych 

i dokonywania wydatków

§ 7

1. Procedury przeprowadzania wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych 
i dokonywania wydatków, pobierania i gromadzenia środków publicznych, oraz udzielania zamówień publicznych obejmują: 

a) obowiązki w zakresie planowania wydatków na etapie prac planu rzeczowo- finansowego, 

b) obowiązki w zakresie sprawdzania zamówień, 

c) obowiązki w zakresie sprawdzania projektów umów,

d) obowiązki w zakresie sprawdzania innych dokumentów stanowiących podstawę zaciągania zobowiązań i dokonywania wydatków. 

2. Powyższa ocena ma na celu sprawdzenie, poprzez wstępne zbadanie, czy zamierzone działania angażują środki publiczne oraz zapewniają całkowitą realizację zadań SUM 
w granicach kwot określonych w planie rzeczowo- finansowym i w określonych terminach. 

3. Przeprowadzenie wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych
i dokonywania wydatków następuje przed podjęciem decyzji o zaplanowaniu wydatków 
w pracach nad projektem planu rzeczowo- finansowego oraz przed podjęciem decyzji
o udzieleniu zamówienia publicznego, lub innym zaangażowaniu środków publicznych. Kontrola merytoryczna realizowana jest przez:

a) analizę faktycznych potrzeb,

b) analizę projektów umów skutkujących zaciągnięciem zobowiązań, 

c) porównywanie zgodności planowanych wydatków z planem rzeczowo- finansowym, 

d) zabezpieczenie środków finansowych na pokrycie wydatków. 

4. Oceny, o której mowa w ust. 3 dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej występujący  
z wnioskiem o uwzględnienie wydatku w planie rzeczowo- finansowym lub z wnioskiem 
o zaciągnięcie zobowiązania. 

5. W przypadku umów skutkujących zaciągnięciem zobowiązań, kontroli dokonuje również radca prawny. 

Rozdział V

Środowisko systemu kontroli

§ 8

1. Środowisko kontroli stanowi podstawę dla pozostałych elementów kontroli. Standardy dotyczące systemu zarządzania jednostką i jej zorganizowania jako całości obejmują:

a) uczciwość i inne wartości etyczne,

b) kompetencje zawodowe, 

c) strukturę organizacyjną,

d) identyfikację zadań wrażliwych,

e) powierzenie uprawnień.

2. Kryterium uczciwości wyraża się tym, że SUM działa w oparciu o zasady osobistej 
i zawodowej uczciwości pracowników, które zapewniają osiągnięcie celów kontroli finansowej. Pracownicy SUM zostają zapoznani z zasadami zawartymi w aktach wewnętrznych normujących przestrzeganie przepisów prawa, w tym dyscypliny pracy 
i potwierdzają ich znajomość składanym podpisem. Pracownicy winni mieć świadomość konsekwencji, jakie może wywołać nieetyczne zachowanie lub działanie niezgodne 
z prawem. Każde zauważone nieetyczne zachowanie pracownika musi zostać natychmiast zgłoszone kierownikowi jednostki organizacyjnej. 

3. Kryterium kompetencji zawodowej charakteryzuje się tym, że pracownicy SUM posiadają taki poziom wiedzy umiejętności i doświadczenia, który pozwala im skutecznie
i efektywnie wypełniać powierzone zadania i obowiązki. Proces rekrutacji pracowników jest prowadzony w sposób zapewniający wybór najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

4. Kryterium struktury organizacyjnej polega na tym, że zakres zadań, uprawnień
i odpowiedzialności poszczególnych komórek organizacyjnych SUM oraz zakres sprawozdawczości w zakresie działalności uczelni związanej z pozyskiwaniem
i wydatkowaniem środków finansowych jest przejrzysty, spójny oraz został określony
w formie pisemnej. Każdy pracownik otrzymuje na piśmie zakres obowiązków uprawnień
i odpowiedzialności. Struktura organizacyjna SUM odpowiada zadaniom nałożonym
na nią w zakresie pozyskiwania i wydatkowania środków na realizację celów ujętych
w planie. Struktura organizacyjna jest okresowo oceniana, w celu dostosowania
jej do zmieniających się warunków działania. 

5. Zadania, przy wykonywaniu, których pracownicy mogą być szczególnie narażeni
na wpływy szkodliwe dla gospodarki finansowej SUM w tym udzielanie zamówień publicznych wydawanie decyzji o charakterze uznaniowym, nakładanie i anulowanie kar traktowane są jako zadania wrażliwe i podlegają stałej, bieżącej analizie.

6. Kryterium powierzenia uprawnień wyraża się tym, że Rektor precyzyjnie określa zakres uprawnień dotyczących gospodarki finansowej lub majątkowej jednostki powierzonych poszczególnym pracownikom. Zakres uprawnień określony jest odpowiednio do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nim związanego. Przejęcie uprawnień potwierdzone jest podpisem pracownika. 

Rozdział VI

Zarządzanie ryzykiem

§ 9

1.
Osiąganie celów wiąże się z ryzykiem, zarządzanie ryzykiem ma na celu zwiększenie prawdopodobieństwa osiągnięcia celów jednostek organizacyjnych uczelni.
Do niezbędnych standardów w tym obszarze należy:

1) monitorowanie realizacji zadań:

a) Senat Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach ustala strategię rozwoju uczelni, uszczegóławiając ją w rocznych planach rzeczowo- finansowych,
b) uczelnia prowadzi bieżącą ocenę realizacji zadań.

2) identyfikacja ryzyka:

a) Rektor uczelni nie rzadziej niż raz w roku, dokonuje identyfikacji zewnętrznego
i wewnętrznego ryzyka związanego z osiąganiem celów uczelni, dotyczącego działania zarówno całej uczelni jak i prowadzonych przez uczelnię konkretnych programów projektów czy zadań,

b) identyfikacja działań wiążących się z pozyskaniem lub wykorzystaniem środków następuje bieżąco, w oparciu o dane finansowe uzyskane z księgowości
po zakończeniu miesiąca,

c) w przypadku zmiany warunków, w których funkcjonuje uczelnia identyfikacja ryzyka będzie ponawiana.

2.
w procesie analizy ryzyka i podejmowania działań zaradczych rozważane są czynniki wynikające w szczególności z:

a) czynników zewnętrznych, w tym: zmiany przepisów prawnych, zagrożenia przestępczością, presją społeczną, zmiany i zakłócenia działania infrastruktury, zmian demograficznych, zapotrzebowania społecznego,

b) czynników o charakterze finansowym, w tym: możliwe zmiany wysokości dochodów, zakłócenia w działalności inwestycyjnej, czynniki mogące spowodować utratę płynności finansowej, 

c) czynników wynikających z charakteru prowadzonej działalności w tym: utrzymanie minimum kadrowego na poszczególnych wydziałach, rozwój SUM, zmiana kierunków i rozszerzenie działalności wydziałów, ryzyko związane 
z działalnością badawczą,

d) czynników związanych z zarządzeniem w tym możliwe zmiany na stanowiskach kierowniczych wynikające np. z kadencyjności, konieczności reorganizacji wydziałów.

Rozdział VII

Informacja i komunikacja

§ 10

Wszystkim pracownikom należy zapewnić informacje niezbędne do wykonywania przez nich obowiązków. Należy zapewnić efektywny system komunikacji gwarantujący przepływ informacji i ich właściwe zrozumienie. System ten działa w oparciu o:

1)
bieżącą informację:

a)
kierownicy jednostek organizacyjnych i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy otrzymują niezbędne dla funkcjonowania danej jednostki organizacyjnej wytyczne,
a w szczególności zarządzenia Rektora i pisma okólne, 

b)
zarządzenia i inne przepisy wewnętrzne SUM wskazują osoby odpowiedzialne
za realizację danego zadania, a także zasady sporządzania i przekazywania dokumentacji powstałej w wyniku stosowania danego przepisu,

c)
informacje z zakresu ewidencji księgowej przekazuje kwestor, pozostałe informacje działy administracji zależnie od kompetencji,

d)
kierownicy jednostek organizacyjnych przekazują podległym im pracownikom właściwe 
i rzetelne informacje potrzebne do wypełniania obowiązków.

2)
efektywny system komunikacji wewnętrznej:

a) kierownicy jednostek organizacyjnych zapewniają skuteczne mechanizmy przekazywania informacji w obrębie jednostki,

b) kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadają za to, że pracownicy
ich jednostek rozumieją cele systemu kontroli finansowej, sposób jego funkcjonowania, 
a także jego rolę i odpowiedzialność w tym systemie. 

3)
komunikację zewnętrzną:

a) kierownicy jednostek organizacyjnych zapewniają funkcjonowanie efektywnego systemu komunikacji z podmiotami i jednostkami SUM, które mogą mieć znaczący wpływ na osiągnięcie celów jednostki, a także inną działalność jednostki dotyczącą
w szczególności wydatkowania lub gromadzenia środków publicznych.

Rozdział VIII

Mechanizmy systemu kontroli finansowej

§ 11

1. System kontroli finansowej powinien być elastyczny i dostosowany do potrzeb SUM. Procedury, instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy obowiązków są rzetelnie dokumentowane, a dokumentacja jest łatwo dostępna dla pracowników, którym
ta informacja jest niezbędna. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a także inne znaczące zdarzenia związane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem środków publicznych
są rzetelnie dokumentowane. Dokumentacja jest kompletna, łatwo dostępna
dla upoważnionych osób oraz umożliwia dokładne prześledzenie każdej operacji finansowej, gospodarczej od samego początku, w trakcie jej trwania oraz po jej zakończeniu. Operacje finansowe i gospodarcze są bezzwłocznie rejestrowane i prawidłowo klasyfikowane. 
W szczególności:

a) wszelkie wydatki oparte są o prawnie wiążące umowy zawierane zgodnie
z obowiązującymi zasadami i przepisami prawa,

b) przedsięwzięcia są realizowane zgodnie z zawartymi umowami, 

c) poczynione wydatki dotyczą operacji faktycznie wykonanych i udokumentowanych fakturami lub dowodami księgowymi o równoważnej wartości,

d) wydatki dotyczą operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa krajowego
i wspólnotowego, pomocy publicznej, zamówień publicznych, ochrony środowiska, 

e) monitorowany jest rzeczowy i finansowy postęp wykonywania umowy, 

f) płatności na rzecz wykonawcy (dostawcy) są dokonywane w sposób prawidłowy
i terminowy,

g) oryginały dokumentów poświadczających dokonanie wydatku są dostępne przez okres co najmniej 5 lat od daty realizacji.

2. Zatwierdzanie operacji finansowych:

1) zatwierdzenie operacji finansowych następuje przed ich realizacją przez Kwestora
i rektora lub osób przez nich upoważnionych,

2) poszczególne czynności związane z realizacją operacji finansowych lub gospodarczych są wykonywane wyłącznie przez osoby do tego upoważnione,

3) kierownik jednostki organizacyjnej wskazuje osoby merytorycznie odpowiedzialne
za realizację danego zadania.

3. Podział obowiązków:

1) obowiązki dotyczące prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzeń są rozdzielone pomiędzy różne osoby, 

2) Rektor zatwierdza zestawienie obowiązków, które w danej jednostce muszą być rozdzielone pomiędzy różnych pracowników.

4. Ograniczenie dostępu do zasobów poprzez funkcjonowanie odpowiednich procedur, które gwarantują dostęp do zasobów finansowych, materialnych lub informacyjnych jednostki jedynie upoważnionym osobom. Prowadzone są okresowe porównania rzeczywistego stanu zasobów z zapisami w odpowiednich rejestrach. W przypadku systemów informatycznych wdrożono system fizycznego i technicznego dostępu do zasobów objętych ochroną. 

Rozdział IX

Ustalenia końcowe

§ 12

1. Funkcjonowanie systemu kontroli finansowej podlega stałemu monitorowaniu jego poszczególnych elementów, a także bieżącemu rozwiązywaniu zidentyfikowanych problemów. W przypadku stwierdzenia, że w systemie kontroli finansowej istnieją potencjalne niedoskonałości, mechanizmy kontroli, w których wykryto nieprawidłowości podlegają ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej modyfikacji. 

2. Integralną częścią niniejszego dokumentu są:

1) wykaz procedur kontroli finansowej – Załącznik Nr 1 do niniejszych Zasad, 

2) zestawienie zadań wrażliwych, przy których pracownicy Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach mogą być podatni na wpływy szkodliwe dla gospodarki finansowej – Załącznik Nr 2 do niniejszych Zasad,

3) identyfikacja ryzyka wewnętrznego i zewnętrznego – Załącznik Nr 3 do niniejszych Zasad,

4) zestawienie kluczowych obowiązków dotyczących prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych lub gospodarczych, które muszą być rozdzielone pomiędzy różnych pracowników – Załącznik Nr 4 do niniejszych Zasad.

Załącznik Nr 1

do „Zasad Kontroli Finansowej” 

Wykaz procedur kontroli finansowej

I. Pobieranie i gromadzenie środków publicznych oraz gospodarowanie mieniem

1.
Tworzenie planu rzeczowo- finansowego

2.
Zawarcie i realizacja umowy najmu/dzierżawy

3.
Wynajem pokoi w Domach Studenta

4.
Wyliczenie odpłatności za studia niestacjonarne

5.
Wyliczenie odpłatności za powtarzanie przedmiotów

6.
Ustalenie cennika usług diagnostycznych

7.
Kalkulacja kosztów w przypadkach jednostkowych 

8.
Gospodarka magazynowa

9.
Przyjęcie materiałów z zakupu do bezpośredniego zużycia

10.
Przyjęcie środka trwałego na stan ewidencyjny

11.
Przyjmowania darowizn rzeczowych składników majątkowych

12.
Przyjmowania darowizn pieniężnych

13.
Inwentaryzacja spis z natury

14.
Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanów ewidencyjnych

15.
Inwentaryzacja na podstawie uzgodnień sald z kontrahentami

16.
Wystawianie orzeczeń technicznych

17.
Likwidacja środka trwałego

18.
Odzyskiwanie części komputerowych 

19.
Udostępnianie baz danych

20.
Spis z natury- skontrum 

21.
Rekrutacja cudzoziemców na studia w języku polskim, na zasadach odpłatności

22.
Decyzje Rektora w sprawie zwolnienia studenta/doktoranta z opłat bądź obniżenia opłat związanych z procesem kształcenia

23.
Decyzje w sprawie przesunięcia terminu opłat związanych z procesem kształcenia, wnoszonych przez studenta/doktoranta

24.
Windykacja należności pieniężnych

25.
Monitorowanie wynagradzania wykonawców specjalistycznych i wysoko specjalistycznych usług badawczych

26.
Przyjmowanie i realizacja zleceń na wykonywanie specjalistycznych 
i wysokospecjalistycznych usług badawczych 

27.
Przygotowanie i realizacja ofert na wykonywanie specjalistycznych 
i wysokospecjalistycznych usług badawczych

28.
Założenie lokaty terminowej

29. 
Tworzenie planu wydawniczego na dany rok
30.
Druk rozpraw habilitacyjnych
31.
Druk podręczników/skryptów
32.
Wydanie książek z magazynu i ich dystrybucja– egzemplarze bezpłatne
33.
Likwidacja książek
34. 
Umowa wydawnicza z autorem dzieła/recenzentem
35. 
Obniżenie ceny książek
36. 
Kalkulacja kosztów wydania i ustalenie ceny sprzedaży książki
37. 
Wywóz odpadów niebezpiecznych
38.
Wywóz odpadów komunalnych
39. 
Uzyskania zezwoleń oraz przygotowanie procedury wycinki drzew i krzewów oraz przeprowadzenia nowych nasadzeń drzew i krzewów
II. Zaciąganie zobowiązań finansowych

1. Rekrutacja nauczycieli akademickich

2. Rekrutacja pracowników niebędących nauczycielami akademickimi

3. Podjęcie pracy przez pracownika i rozwiązania stosunku pracy

4. Premiowanie

5. Przyznawanie nagród Ministra Zdrowia

6. Przyznawanie nagród rektora 

7. Przyznawanie nagród dla pracowników nie będących nauczycielami akademickimi 
8. Dodatkowe roczne wynagrodzenie

9. Dodatkowe wynagrodzenie za udział w pracach komisji rekrutacyjnej 

10. Wydanie delegacji krajowej i zagranicznej

11. Umowa zlecenia/o dzieło

12. Umowa o dzieło dydaktyczne

13. Podjęcie pracy w ramach skierowania do odbywania specjalizacji w trybie prezydenckim

14. Postępowania konkursowego poprzedzającego powierzenie pełnienia funkcji kierownika: katedry, kliniki, oddziału klinicznego, zakładu, studium, kolegium

15. Zabezpieczenie pracowników w odzież roboczą i środki ochrony indywidualnej 

16. Badania środowiskowe w Zakładach i Katedrach Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

17. Doposażenie apteczek będących w wyposażeniu jednostek organizacyjnych Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w katowicach

18. Szkolenia okresowe BHP dla kadry zarządzającej 

19. Refundacja kosztów zakupu okularów

20. Prowadzenie planowych remontów i konserwacji obiektów i urządzeń technicznych

21. Prowadzenie robót budowlanych i usług technicznych w przypadku wystąpienia awarii

22. Realizacja zadań transportowych

23. Odpłatne usługi reprograficzne Działu Udostępniania Zbiorów BG SUM wykonywane dla użytkowników indywidualnych oraz instytucji krajowych 

24. Wypożyczenia międzybiblioteczne realizowane w bibliotekach krajowych 
i zagranicznych

25. Realizacja zamówień na zestawienia tematyczne piśmiennictwa w Dziale informacji Naukowej Biblioteki Głównej 

26. Obsługa prenumeraty Wiadomości lekarskich

27. Przyznawanie świadczeń z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych

28. Nekrologi i klepsydry

29. Finansowanie projektów badawczych tzw. „grantów”

30. Finansowanie badań własnych

31. Finansowanie działalności statutowej

32. Finansowanie pobytu cudzoziemców – stypendystów Rządu polskiego

33. Finansowanie Komisji Bioetycznej SUM

34. Finansowanie działalności Lokalnej Komisji Etycznej ds. Doświadczeń na Zwierzętach w Katowicach

35. Wyjazdy studentów i doktorantów

36. Organizacja i prowadzenie kursów specjalizacyjnych i doskonalących w ramach szkolenia podyplomowego

III. Dokonywanie wydatków ze środków publicznych

1. Sporządzanie wypłaty z funduszu osobowego dla pracowników będących nauczycielami akademickimi oraz dla pracowników niebędących nauczycielami akademickimi.

2. Sporządzanie wypłaty z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych dla pracowników będących nauczycielami akademickimi oraz dla pracowników niebędących nauczycielami akademickimi

3. Sporządzanie wypłaty dotyczącej dodatkowego rocznego wynagrodzenia dla pracowników będących nauczycielami akademickimi oraz dla pracowników nie będących nauczycielami akademickimi

4. Sporządzanie wypłaty z umów zleceń i o dzieło dla zleceniobiorców będących pracownikami i niebędących pracownikami Uczelni

5. Sporządzanie wypłaty z tytułu zwrotu składek na ubezpieczenie emerytalne 
i rentowe dla pracowników zatrudnionych oraz dla osób niebędących pracownikami Uczelni

6. Sporządzanie wypłaty z tytułu odprawy pośmiertnej po zmarłym pracowniku

7. Sporządzanie deklaracji ZUS P DRA

8. Sporządzanie rocznej deklaracji PIT 4R, PIT 8AR oraz sporządzanie comiesięcznych przelewów dotyczących podatku dochodowego od osób fizycznych

9. Sporządzanie deklaracji INF-1 informacja miesięczna o zatrudnieniu, kształceniu lub o działalności na rzecz osób niepełnosprawnych

10. Sporządzanie deklaracji Dek-1-b deklaracja miesięcznych wpłat na krajowy fundusz osób niepełnosprawnych

11. Sporządzanie informacji o liczbie studentów i uczestników studiów doktoranckich, 
za których szkoła wyższa/placówka naukowa opłaca składki na ubezpieczenia zdrowotne oraz o kwocie wydatków z tego tytułu

12. Sporządzanie deklaracji ZUS P IWA

13. Roczne lub półroczne rozliczenie środków z tytułu umów rezydenckich 

14. Zapłata zobowiązań w formie bezgotówkowej

15. Zapłata za materiały i usługi w formie gotówkowej

16. Rozliczenie delegacji krajowej i zagranicznej

17. Korzystanie z samochodu prywatnego do celów służbowych

18. 
Złożenia sprawozdania do Urzędu Marszałkowskiego w związku z opłatami za korzystanie ze środowiska
IV. Udzielanie zamówień publicznych

1. Udzielenie zamówienia publicznego

2. Realizacja zakupu towarów, usług lub robót budowlanych  do wartości 14 000 EURO, do którego nie stosuje się przepisów ustawy Prawo Zamówień Publicznych

3. Zwrot zabezpieczenia należytego wykonania umowy lub zabezpieczenia roszczeń 
z tytułu rękojmi za wady lub gwarancji jakości

V. Finansowanie projektów w ramach funduszy Unii Europejskiej

1. Realizacja projektów finansowanych lub współfinansowanych ze środków europejskich lub międzynarodowych

2. Realizacja programu LLP-Erasmus

Załącznik Nr 2

do „Zasad Kontroli Finansowej” 

Zestawienie zadań wrażliwych,

przy których pracownicy Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

mogą być podatni na wpływy szkodliwe dla gospodarki finansowej

1. Wydatkowanie i pozyskiwanie środków finansowych 

1)
Udzielanie zamówień publicznych w trybie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2007 r. Nr 223 poz. 1655 z późn. zm.),

2)
Dokonywanie zakupów towarów i usług w trybie art. 4 ust. 4 i ust. 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych

3)
Gospodarka kasowa.

4)
Windykacja należności.

5)
Odpłatność za usługi naukowo- badawcze i diagnosty czne.

6)
Wynajem powierzchni użytkowych w tym pokoi gościnnych w domach studenckich, lokali mieszkalnych.

7)
Wnoszenie opłat za usługi edukacyjne.

8)
Sprzedaż składników majątkowych.

2. Działalność dydaktyczna i naukowo- badawcza.

1) Realizacja i rozliczanie godzin ponadwymiarowych.

2) Wewnątrzwydziałowy rozdział dotacji w ramach działalności naukowo- badawczej,  
w tym statutowej i własnej.

3) Realizacja programów nauczania, w odniesieniu do planów nauczania i standardów.

4) Wysokospecjalistyczne usługi badawcze- badania kliniczne.

3. Obsługa procesu nauczania.

1) Przyznawanie na rzecz studentów świadczeń pomocy materialnej.

2) Realizacja decyzji o zakwaterowaniu w domach studenckich.

3) Rekrutacja cudzoziemców na studia w języku polskim.

4) Rekrutacja na studia stacjonarne i niestacjonarne.

5) Rekrutacja na studia doktoranckie.

6) Udostępnianie danych osobowych.

7) Wydawanie decyzji administracyjnych dotyczących przebiegu studiów
np. powtarzanie semestru. 

4. Obsługa spraw pracowniczych i socjalnych.

1) Proces rekrutacji i zatrudniania pracowników.

2) Dysponowanie funduszem świadczeń socjalnych.

3) Opiniowanie i przyznawanie dodatków za pracę w warunkach szkodliwych dla zdrowia lub uciążliwych.

4) Udostępnianie danych osobowych pracowników 

5. Gospodarowanie mieniem.

1) Gospodarka magazynowa- przyjmowanie i wydawanie materiałów i towarów.

2) Inwentaryzacja- kasacja aparatury i wyposażenia, w tym zlokalizowanego na terenie Szpitali Klinicznych.

3) Wykorzystanie i eksploatacja sprzętu w jednostkach organizacyjnych Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach posadowionych w szpitalach klinicznych
i w jednostkach obcych. 

4) Realizacja zadań transportowych. 

Załącznik Nr 3

do „Zasad Kontroli Finansowej” 

Identyfikacja ryzyka wewnętrznego i zewnętrznego

1. Ryzyka wewnętrzne:

2) Rotacja pracowników i redukcja zatrudnienia, w tym liczebność kadry naukowej
o wąskich specjalnościach. 

3) System szkoleń wewnętrznych i zewnętrznych. 

4) Zmiana struktury organizacyjnej Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach. 

5) Wprowadzenie nowego systemu informatycznego obsługującego kluczowe obszary działalności Śląskiego uniwersytetu Medycznego w Katowicach.

6) Rozproszenie bazy dydaktycznej, w tym posadowionej na bazie obcej. 

7) Ewidencja majątku trwałego i stopnia wykorzystania przez poszczególne jednostki organizacyjne adekwatne do potrzeb. 

8) Przestarzała baza dydaktyczna niegwarantująca odpowiedniej jakości nauczania
i realizacji działalności naukowo- badawczej.

9) Zabezpieczenie lokalowe realizacji zajęć dydaktycznych. 

2. Ryzyka zewnętrzne:

1) Zmiany w przepisach prawa krajowego oraz europejskiego (obligatoryjna implementacja prawa z tytułu członkostwa w Unii Europejskiej).

2) Sytuacja polityczna i ekonomiczna, w tym deficyt budżetowy skutkujący obniżeniem nakładów na naukę i edukację.

3) Zmiany demograficzne.

4) Migracja społeczeństwa.

5) Zapotrzebowanie społeczne na usługi edukacyjne.

6) Konkurencja na rynku usług szkolnictwa wyższego.

7) Zmiany systemowe w zakresie służby zdrowia. 

Załącznik Nr 4

do „Zasad Kontroli Finansowej” 

Zestawienie kluczowych obowiązków dotyczących prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych lub gospodarczych, które muszą być rozdzielone pomiędzy różnych pracowników

	1.
	Szacowanie wydatków


	
decydowanie o wydatkach

	2.
	Zatwierdzanie wydatków


	
realizacja wydatków

	3.
	Uczestnictwo w komisjach przetargowych


	
zawieranie umów kupna

	4.
	Sprawdzanie dokumentacji finansowej


	
ewidencjonowanie operacji finansowych

	5.
	Ewidencjonowanie operacji finansowych


	
wystawianie dokumentacji finansowej

	6.
	Funkcja głównego księgowego


	
funkcja kasjera

	7.
	Członek komisji inwentaryzacyjnej


	
osoba odpowiedzialna materialnie

	8.
	Członek komisji inwentaryzacyjnej


	
osoba rozliczająca inwentaryzację

	9.
	Zarządzanie mieniem


	
zawieranie umów najmu, dzierżawy

	10.
	Naliczanie wynagrodzeń


	
wypłata wynagrodzeń

	11.
	Funkcja magazyniera
	
rozliczanie i zatwierdzanie dokumentów magazynowych

	12.
	Sprawdzanie dokumentów finansowych pod względem merytorycznym


	
sprawdzanie dokumentów finansowych pod względem formalnym 
i rachunkowym

	13.
	Sprawdzanie dokumentów finansowych pod względem merytorycznym i formalno rachunkowym
	
zatwierdzanie do wypłaty


