Procedura kontroli nr I/1

Tworzenie planu rzeczowo- finansowego

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Przygotowanie wykonania przychodów oraz kosztów rodzajowych za zakończony rok obrotowy w działalności dydaktycznej i badawczej.
	Kwestor

	2.
	Sporządzenie planu kosztów działalności dydaktycznej i naukowo-badawczej, w tym m.in. na podstawie: 
	Kierownik Działu Planowania 

i Analiz Ekonomicznych

	a)
	Określonego planu zatrudnienia 
	Kierownik Działu 
ds. Pracowniczych i Socjalnych

	b)
	wysokości planowanych nagród jubileuszowych 
i odpraw emerytalnych
	Kierownik Działu Płac, Kierownik Działu 
ds. Pracowniczych i Socjalnych

	c)
	planu wynagrodzeń na podstawie materiałów 
z Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych oraz Działu Płac
	Kierownik Działu Planowania 
i Analiz Ekonomicznych

	d)
	Ustalenia priorytetów wydatkowania środków 
w kolejnym roku obrotowym
	Kanclerz, Zastępca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych

	3.
	Sporządzenie planu przychodów działalności dydaktyczno-badawczej w oparciu o otrzymane wykonanie, przewidywane zmiany w nowym roku oraz otrzymane decyzje o wysokości dotacji 
z Ministerstwa Zdrowia oraz Ministerstwa Nauki 
i Szkolnictwa Wyższego
	Kierownik Działu Planowania 

i Analiz Ekonomicznych

	4.
	Określenie wyniku finansowego Śląskiego Uniwersytetu Medycznego na podstawie zaplanowanych kosztów i przychodów
	Kierownik Działu Planowania 
i Analiz Ekonomicznych

	5.
	Przygotowanie planu rzeczowo-finansowego Zakładu Gospodarki Cieplnej 
	Kierownik Zakładu Gospodarki Cieplnej

	6.
	Określenie łącznego wyniku finansowego SUM wraz z wydzieloną działalnością gospodarczą 
(Zakład Gospodarki Cieplnej)
	Kierownik Działu Planowania 
i Analiz Ekonomicznych

	7.
	Sporządzenie planu rzeczowo-finansowego funduszu pomocy materialnej dla studentów 
i doktorantów oraz Domów Studenckich, w tym m.in. w oparciu o:
	Kierownik Działu Planowania 
i Analiz Ekonomicznych

	a)
	wykonanie przychodów oraz kosztów rodzajowych za zakończony rok obrotowy
	Kwestor

	b)
	plan stypendiów w wysokości zatwierdzonej zarządzeniami Rektora
	Kierownik Działu Planowania 
i Analiz Ekonomicznych

	c)
	koszty i przychody Domów Studenckich w oparciu o wykonanie
	Kierownik Działu Planowania 
i Analiz Ekonomicznych

	8.
	Sporządzenie planu inwestycyjnego 
	Kierownik Działu Planowania 

i Analiz Ekonomicznych, Zastępca Dyrektora ds. Technicznych, Prorektor ds. Nauki

	9. 
	Zatwierdzenie projektu planu rzeczowo-finansowego 
	Kanclerz, Zastępca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych

Kwestor 

	10.
	Przedstawienie projektu planu rzeczowo-finansowego Senackiej Komisji Budżetowej do zaopiniowania
	Kanclerz

	11.
	Zaopiniowanie planu przez Senacką Komisję Budżetową 
	Przewodniczący Senackiej Komisji Budżetowej

	12.
	Uchwalenie planu rzeczowo-finansowego 
	Senat

	13.
	Przesłanie uchwalonego planu rzeczowo-finansowego do Ministerstwa Zdrowia oraz Ministerstwa Finansów zgodnie z ustawą 

o finansach publicznych i ustawą Prawo 

o szkolnictwie wyższym
	Kierownik Działu Planowania 

i Analiz Ekonomicznych


Procedura kontroli nr I/2

Zawarcie i realizacja umowy najmu/dzierżawy

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	I
	Krótkoterminowy najem/dzierżawa powierzchni (np. auli, sal seminaryjnych, holi itp.) na wniosek podmiotu zewnętrznego

	1.
	Rozpatrzenie wniosku 
	Kierownik Działu Administracyjno - Gospodarczego właściwy dla lokalizacji przedmiotu najmu 

	2.
	 Potwierdzenie możliwości rezerwacji 
	Kierownik właściwego dziekanatu

	3.
	Opinia propozycji rozpatrzenia wniosku
	Z-ca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych 

	4.
	Przygotowanie umowy 
	Kierownik Działu Administracyjno-Gospodarczego w siedzibie rektoratu

	5.
	Zaopiniowanie umowy                                                                                                                                                                                                                  
	Dyrektor ds. Administracyjno – Gospodarczych, Z-ca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych, Radca Prawny

	6.
	Podpisanie umowy
	Kwestor

Kanclerz

	II
	Długoterminowy najem/dzierżawa wynikający z analizy i potrzeb SUM

	1.
	Analiza stanu majątkowego Uczelni celem ustalenia pomieszczeń/budynków z przeznaczeniem na najem/dzierżawę 
	Z-ca Dyrektora ds. Administracyjno – Gospodarczych 

	2.
	Analiza techniczna wolnych pomieszczeń/budynków

	Z-ca Dyrektora ds. Technicznych

	3.
	Akceptacja propozycji wynikającej z ww. analizy
	Z-ca Kanclerza - Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych

	4.
	Przygotowanie projektu zarządzenia w sprawie powołania komisji przetargowej oraz regulaminu przetargu - w oparciu o przepisy kodeksu cywilnego 

	Z-ca Dyrektora ds. Administracyjno – Gospodarczych 

	5.
	Wydanie Zarządzenia 1

	Rektor

	6.
	Przygotowanie materiałów przetargowych, w tym m.in. ogłoszenia specyfikacji, wzoru umowy
	Komisja powołana przez Rektora 

	7.
	Zaopiniowanie materiałów o którym mowa w pkt 6  
	Kwestor,

Radca Prawny,
Z-ca Kanclerza - Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych, 
Kwestor, 
Kanclerz

	8.
	Zatwierdzenie materiałów, o których mowa w pkt 7
	Rektor 

	9.
	Przeprowadzenie postępowania 


	Komisja przetargowa 

	10.
	Zatwierdzenie propozycji rozstrzygnięcia postępowania
	Kanclerz/Rektor

	11.
	Podpisanie umowy 
	Kwestor 

Rektor 


1 
 procedury wydania wewnętrznego aktu prawnego określa Regulamin Organizacyjny Uczelni
Procedura kontroli nr I/3

Wynajem pokoi w Domach Studenta

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Sporządzenie informacji zawierającej liczbę miejsc w Domach Studenckich z podziałem na pokoje przeznaczone dla studentów oraz pokoje gościnne
	Kierownicy Domów Studenckich

	2.
	Wyliczenie kosztów funkcjonowania Domów Studenckich w roku kalendarzowym w oparciu 
o dane z Kwestury oraz symulację kosztów 
	Kierownik Działu Planowania 
i Analiz Ekonomicznych

	3.
	Wyliczenie odpłatności za miejsce w Domach Studenckich oraz dokonanie analizy porównawczej wyliczonych cen z cenami obowiązującymi 
w innych uczelniach
	Kierownik Działu Planowania 
i Analiz Ekonomicznych

	5.
	Przygotowanie propozycji odpłatności 
	Kierownik Działu Planowania 
i Analiz Ekonomicznych

	6.
	Akceptacja propozycji odpłatności za miejsce 
w Domach Studenckich
	Zastępca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych, 

Kanclerz

	7.
	Przygotowanie projektu zarządzenia
	Kierownik Działu ds. Studiów 
i Studentów

	8.
	Zatwierdzenie odpłatności/wydanie Zarządzenia1
	Rektor 

	9.
	Rozpatrzenie wniosków o przyznanie miejsca 
w domach studenckich  i wydanie Decyzji2
	Dziekan


1 procedury wydania wewnętrznego aktu prawnego określa Regulamin Organizacyjny Uczelni

2 zasady wnoszenia opłat oraz zasady udostępniania pokoi gościnnych określa Regulamin Domu Studenta SUM.

Procedura kontroli nr I/4

Wyliczenie odpłatności za studia niestacjonarne

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

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

	2.
	Wyliczenie odpłatności w oparciu o otrzymane materiały oraz wyliczony koszt godziny dydaktycznej na każdym z wydziałów
	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 Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych, 

Kanclerz, Prorektor ds. Studiów i Studentów

	6.
	Przygotowanie projektu zarządzenia


	Kierownik Działu ds. Studiów 
i Studentów



	7.
	Zatwierdzenie odpłatności/wydanie Zarządzenia1
	Rektor




1 procedurę wydania wewnętrznego akt prawnego określa Regulamin Organizacyjny Uczelni

Procedura kontroli nr I/5

Wyliczenie odpłatności za powtarzanie przedmiotów

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

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

Procedura kontroli nr I/6

Ustalenie cennika usług diagnostycznych

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Przesłanie wzorów tabel zużycia materiałów oraz czasu pracy koniecznych do sporządzenia kalkulacji do jednostki organizacyjnej wykonującej dane usługi
	Kierownik Działu Planowania 

i Analiz Ekonomicznych

	2.
	Wypełnienie tabel przez jednostkę oraz odesłanie ich do Działu Planowania i Analiz Ekonomicznych
	Kierownik właściwej jednostki organizacyjnej

	3.
	Wstępna weryfikacja nadesłanych materiałów
	Kierownik Działu Planowania 

i Analiz Ekonomicznych

	4.
	Wycena pozycji podanych w tabeli zużycia materiałów
	Kierownik Działu Zaopatrzenia

	5.
	Określenie łącznych wynagrodzeń osób zaangażowanych w wykonywanie działalności usługowej w grupach pracowniczych
	Kierownik Działu Płac,

Kierownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	6.
	Wyliczenie stawki godzinowej osób zaangażowanych w wykonywanie usług diagnostycznych 


	Kierownik Działu Planowania 

i Analiz Ekonomicznych

	7.
	Wyliczenie kosztu poszczególnych usług
	Kierownik Działu Planowania 

i Analiz Ekonomicznych

	8.
	Analiza cen rynkowych i przedstawienie propozycji cennika


	Kierownik Działu Planowania 

i Analiz Ekonomicznych

	9.
	Akceptacja propozycji cennika 
	Zastępca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych, 

Kanclerz

	10.
	Przygotowanie projektu zarządzenia
	Kierownik Działu Planowania 

i Analiz Ekonomicznych

	11.
	Zatwierdzenie cennika usług/wydanie zarządzenia1
	Rektor


1 procedurę wydania wewnętrznego aktu prawnego określa Regulamin Organizacyjny Uczelni

Procedura kontroli nr I/7

Kalkulacja kosztów w przypadkach jednostkowych 

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Wniosek o sporządzenie kalkulacji wraz z załączonymi materiałami niezbędnymi do jej sporządzenie
	Kierownik jednostki organizacyjnej

	2.
	Przygotowanie propozycji kalkulacji
	Kierownik Działu Planowania i Analiz Ekonomicznych

	3.
	Zatwierdzenie propozycji kalkulacji


	Zastępca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych, 

Kanclerz,

	4.
	Przesłanie zatwierdzonych kalkulacji wnioskodawcy.
	Kierownik Działu Planowania i Analiz Ekonomicznych


Procedura kontroli nr I/8

Gospodarka magazynowa

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Sprawdzenie faktury z umową dostawy lub zamówieniem 
	Pracownik Działu Zaopatrzenia

	2.
	Sprawdzenie ilości i jakości otrzymanego towaru 

z fakturą
	Pracownik Magazynu

	3.
	Wystawienie dowodu PZ przyjęcia towaru 

i naniesienie na kartoteki magazynowe
	Pracownik Magazynu

	4.
	Sprawdzenie formalne i rachunkowe faktury

i dokumentu PZ
	Pracownik działu finansowo-Księgowego

	5.
	Ewidencja w księgach rachunkowych
	Pracownik działu finansowo-Księgowego 
i Działu ewidencji rzeczowych składników majątkowych

	6.
	Wydanie towaru na podstawie dokumentu rozchód wewnętrzny RW oraz naniesienie rozchodu na kartoteki ilościowe magazynowe 
	Pracownik Magazynu

	7.
	Przekazanie kopii dowodu RW do Działu Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych do zaksięgowania rozchodu na kartoteki wartościowo-ilościowe magazynowe
	Pracownik Magazynu

	8.
	Ewidencja rozchodu
	Pracownik Działu ewidencji rzeczowych składników majątkowych


Procedura kontroli nr I/9

Przyjęcie materiałów z zakupu do bezpośredniego zużycia

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Sprawdzenie faktury pod względem merytorycznym
	Pracownik Działu Zaopatrzenia

	2.
	Sprawdzenie ilości i jakości otrzymanego towaru 
z fakturą 
	Pracownik Działu dokonującego zakupu

	3.
	Uzyskanie potwierdzenia Kierownika jednostki organizacyjnej przyjęcia towaru do bezpośredniego zużycia
	Pracownik Działu dokonującego zakupu

	4.
	Sprawdzenie formalne i rachunkowe faktury 
	Pracownik działu finansowo-Księgowego

	5.
	Ewidencja w księgach rachunkowych
	Pracownik działu finansowo-Księgowego
Pracownik Działu Kosztów 


Procedura kontroli nr I/10

Przyjęcie środka trwałego na stan ewidencyjny

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Sprawdzenie merytoryczne faktury z umową dostawy lub zamówieniem
	Kierownik Działu dokonującego zakupu

	2.
	Sprawdzenie ilości i jakości otrzymanego sprzętu
	Pracownik Działu dokonującego zakupu

	3.
	Wystawienie dokumentu OT środka trwałego
	Pracownik Działu dokonującego zakupu

	4.
	Sprawdzenie formalne i rachunkowe faktury 
	Pracownik działu finansowo-Księgowego

	5.
	Ewidencja w księgach rachunkowych
	Pracownik działu finansowo-Księgowego 

i Działu ewidencji rzeczowych składników majątkowych


Procedura Kontroli nr I/11

Przyjmowania darowizn rzeczowych składników majątkowych

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Złożenie Wniosku o wyrażenie zgody na przyjęcie darowizny
	Kierownik jednostki organizacyjnej lub Kierownik Działu Zaopatrzenia, jeśli nie jest znany przyszły użytkownik przedmiotu darowizny

	2.
	Opiniowanie ekonomiczne, techniczne 
i organizacyjne przedmiotu darowizny
	Kierownik Działu Eksploatacji Technicznej i Remontów lub Kierownik Centrum Informatyki 

i Informatyzacji, w przypadku, gdy przedmiotem darowizny jest sprzęt informatyczny lub oprogramowanie

	3.
	Wycena wartości przedmiotu darowizny, 
w przypadku, gdy wartość ta nie została określona przez darczyńcę1
	Komisja ds. wyceny składników majątkowych

	4.
	Zatwierdzenie Protokołu wyceny darowizny
	Kwestor

Kanclerz

	5.
	Rejestracja kompletnego Wniosku
	Pracownik Działu Zaopatrzenia

	6.
	Decyzja o przyjęciu darowizny
	Rektor

	7.
	Sporządzenie Umowy darowizny 

- ocena merytoryczna umowy

- ocena formalno-prawna
	Pracownik Działu Zaopatrzenia

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

Radca Prawny, Kwestor, Kanclerz

	8.
	Podpisanie umowy darowizny
	Kwestor

Rektor 

	9.
	Sporządzenie Protokołu przyjęcia darowizny – załącznika do Umowy darowizny
	Pracownik Działu Zaopatrzenia

	10.
	Sporządzenie dowodu OT lub innego dokumentu potwierdzającego przekazanie przedmiotu darowizny osobie materialnie odpowiedzialnej
	Pracownik Działu Zaopatrzenia


1 
Zasady wyceny oraz skład komisji określa Zarządzenie Rektora w sprawie powołania Komisji ds. wyceny składników majątkowych oraz określenia ich zadań i kompetencji 
Procedura Kontroli nr I/12

Przyjmowania darowizn pieniężnych1
	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Złożenie Wniosku o wyrażenie zgody na przyjęcie darowizny w przypadku darowizn przekraczających wartość 1.000,00 zł
	Kierownik jednostki organizacyjnej dla której darowizna ma być przeznaczona

	2.
	Rejestracja i weryfikacja wniosku
	Pracownik Działu Finansowo - Księgowego

	3.
	Zatwierdzenie wniosku/wyrażenie zgody na przyjęcie darowizny
	Rektor

	4.
	Przedłożenie Rektorowi do podpisu umowy darowizny pieniężnej 
	Pracownik Działu Finansowo - Księgowego

	5.
	Podpisanie umowy
	Kwestor 
Rektor

	6.
	Zaewidencjonowanie darowizny pieniężnej
	Pracownik Działu Kosztów


1 Zasady i tryb przyjmowania darowizn pieniężnych określa Zarządzenie Rektora w sprawie  przyjmowania darowizn pieniężnych przez Śląski Uniwersytet Medyczny w Katowicach

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
	Przewodniczący Wydziałowej Komisji Inwentaryzacyjnej

	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

	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”.

Procedura kontroli nr I/14

Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanów ewidencyjnych1

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Ustalenie stanu ewidencyjnego
	Pracownik działu finansowo-Księgowego

	2.
	Ustalenie nieprawidłowości, ich wyjaśnienie, rozliczenie i ujęcie w księgach rachunkowych 
	Kwestor przy współudziale Pracownika działu finansowo-Księgowego,
Działu Kosztów, Działu Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych


1  Szczegółowy tryb postępowania w zakresie ustalania, weryfikacji oraz rozliczania różnic inwentaryzacyjnych został uregulowany w „Instrukcji inwentaryzacyjnej aktywów i pasywów w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach”.

Procedura kontroli nr I/15

Inwentaryzacja na podstawie uzgodnień sald z kontrahentami1
	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Sporządzenie i wysłanie do kontrahenta zawiadomień o wysokości sald
	Pracownik działu finansowo-Księgowego

	2.
	Potwierdzenie wysokości sald wykazanych 
w zawiadomieniach nadesłanych przez kontrahentów
	Pracownik działu finansowo-Księgowego  kwestor

	3.
	Ustalenie niezgodności sald, ich wyjaśnienie 
i rozliczenie w księgach rachunkowych
	Pracownik działu finansowo-Księgowego  kwestor


1 Szczegółowy tryb postępowania w zakresie uzgodnień sald z kontrahentami określa „Instrukcja inwentaryzacyjna aktywów i pasywów w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach”

Procedura kontroli nr I/16

Wystawianie orzeczeń technicznych

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Wniosek o dokonanie orzeczenia technicznego
	Kierownik jednostki organizacyjnej

	2.
	Sprawdzenie czy zgłoszony do ekspertyzy środek trwały jest na stanie majątkowym uczelni
	Pracownik Działu Ewidencji rzeczowych Składników Majątkowych 

	3.
	Przeprowadzenie oceny bądź ekspertyzy sprzętu/urządzenia
	Pracownik Centrum Informatyki i Informatyzacji/ pracownik Pionu Technicznego (w zakresie posiadanych kompetencji i uprawnień)

	4.
	Wydanie orzeczenia technicznego bądź ekspertyzy
	Pracownik Centrum Informatyki i Informatyzacji/ pracownik Pionu Technicznego (w zakresie posiadanych kompetencji i uprawnień)

	5.
	Decyzja w sprawie konieczności zlecenia podmiotowi zewnętrznemu wydania opinii bądź ekspertyzy technicznej ( z uwagi na brak możliwości wykonania przez własnych pracowników)


	 Z-ca Dyrektora ds. Technicznych/Kierownik Centrum Informatyki 
i Informatyzacji

	6. 
	Przeprowadzenie postępowania w zależności od wartości zamówienia, na zasadach określonych odpowiednio w procedurze kontroli nr IV/1 / IV/2
	Z-ca Dyrektora ds. Technicznych/Kierownik Centrum Informatyki i Informatyzacji/Komisja Przetargowa

	7.
	Przekazanie kserokopii opinii bądź ekspertyzy technicznej kierownikowi jednostki organizacyjnej
	Pracownik Działu Technicznego/ ECI

	8.
	Przekazanie orzeczenia bądź ekspertyzy do Działu Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych
	Pracownik Centrum Informatyki i Informatyzacji/ pracownik Działu Technicznego




Procedura kontroli nr I/17

Likwidacja środka trwałego1
	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Złożenie wniosku o kasację do Działu Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych wraz 
z orzeczeniem  
	Kierownik jednostki organizacyjnej

	2.
	Wydanie orzeczenia technicznego zgodnie 
z procedurą kontroli nr I/16
	

	3.
	Przygotowanie sprzętu do kasacji poprzez złożenie go w jednym miejscu, w warunkach umożliwiających łatwy dostęp do sprzętu celem jego identyfikacji i przeliczenia ilości przez Komisję.
	Kierownik jednostki organizacyjnej

	4.
	Ocena zasadności kasacji, sprawdzenie kompletności sprzętu zgłoszonego we wniosku do kasacji
	Komisja Kasacyjna

	5.
	Sporządzenie Protokołu kasacyjnego- likwidacyjnego zawierającego wnioski Komisji
	Pracownik Działu Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych w porozumieniu                          z Przewodniczącym Komisji Kasacyjnej

	6.
	Podpisanie protokołu
	Członkowie komisji kasacyjnej oraz Kierownik Działu Administracyjno – Gospodarczego

	7.
	Zatwierdzenie Protokołu kasacyjnego-likwidacyjnego
	Kwestor, Kanclerz

	8.
	Ujęcie w księgach rachunkowych Protokołu kasacyjnego-likwidacyjnego
	Pracownik Działu Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych

	9.
	Przekazanie kopii Protokołu kasacyjnego-likwidacyjnego do jednostek organizacyjnych zgodnie z rozdzielnikiem celem m.in. dokonania wymontowania nośników informacji, przekazania sprzętu do utylizacji.
	Pracownik Działu Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych

	10.
	Przekazanie do Działu Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych protokołów przekazania skasowanego sprzętu do utylizacji
	Pracownik jednostek organizacyjnych zgodnie 
z kompetencjami


1  Szczegółowy tryb postępowania oraz czynności związanie z likwidacją składników majątkowych zostały omówione w „Instrukcji w sprawie trybu i zasad przeprowadzania czynności kasacyjnych (likwidacyjnych) majątku rzeczowego w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach”.
Procedura kontroli nr I/18

Odzyskiwanie części komputerowych 

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne 

za wykonanie czynności

	1.
	Przyjęcie protokołu kasacyjnego
	Kierownik Centrum Informatyki i Informatyzacji 

	2.
	Obowiązkowy demontaż dysków twardych oraz opcjonalny pozostałych komponentów
	Pracownik Centrum Informatyki i Informatyzacji

	3.
	Sporządzenie protokołu odzysku części i materiałów użytecznych
	Pracownik Centrum Informatyki i Informatyzacji

	4.
	Uzupełnienie rejestru odzyskanych części i materiałów użytecznych
	Pracownik Centrum Informatyki i Informatyzacji

	5.
	Przekazanie dysków twardych do Działu Administracyjno-Gospodarczego celem utylizacji 
	Pracownik Centrum Informatyki i Informatyzacji


Procedura kontroli nr I/19

Udostępnianie baz danych

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne 

za wykonanie czynności

	1.
	Złożenie wniosku o dostęp do wybranej bazy danych wraz z uzasadnieniem
	Kierownik jednostki organizacyjnej 

	2.
	Weryfikacja wniosku
	Pracownik Centrum Informatyki i Informatyzacji

	3.
	Zaopiniowanie wniosku
	Administrator Bezpieczeństwo Informacji, Pełnomocnik Rektora ds. Ochrony Danych Osobowych

	4.
	Decyzja w sprawie udostępnienia bazy danych  
	Zastępca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych  

	5.
	Założenie konta na serwerze bazodanowym oraz zapoznanie użytkownika o sposobie korzystania z bazy
	Pracownik Centrum Informatyki i Informatyzacji


(Zasady korzystania z innych usług informatycznych określa „Regulamin korzystania z sieci komputerowej SUM – SLAMNet” wprowadzony Zarządzeniem Rektora)
Procedura kontroli I/20

Spis z natury- skontrum 1
	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Przygotowanie materiałów bibliotecznych do kontroli
	Kierownik oddziału biblioteki głównej

	2.
	Przygotowanie arkuszy skontrowych 
i wydruków komputerowych posiadanych zbiorów dla wybranej biblioteki
	Kierownik Działu Gromadzenia 
i ewidencji zbiorów 

	3.
	Powołanie komisji skontrowej
	Dyrektor Biblioteki

	4.
	Zaplanowanie czasu trwania skontrum 
w wybranej bibliotece
	Dyrektor Biblioteki

	5.
	Przeprowadzenie spisu z natury materiałów bibliotecznych znajdujących się w czytelniach, magazynach i zarejestrowanych jako wypożyczone z wykorzystaniem przygotowanych wcześniej arkuszy skontrowych i wydruków komputerowych
	Członkowie komisji skontrowej

	6.
	Stwierdzenie i wyjaśnienie różnic między zapisami ewidencyjnymi a stanem faktycznym zbiorów 
	Członkowie komisji skontrowej

	7.
	Ustalenie ewentualnych braków – materiały nieodnalezione w czasie skontrum przeprowadzonego po raz pierwszy uznaje się za braki względne, a przy ponownym skontrum uznaje się za braki bezwzględne
	Członkowie komisji skontrowej

	8.
	Sporządzenie protokołu komisji skontrowej zawierającego ustalenia dotyczące stanu ewidencji i stanu faktycznego materiałów bibliotecznych, wykazy braków względnych 
i bezwzględnych z podaniem ich wartości, wnioski w sprawie nieodnalezionych materiałów wraz z uzasadnieniem 
	Przewodniczący komisji skontrowej

	9.
	Zachowanie dokumentacji dotyczącej kontroli księgozbioru /protokoły komisji, wykazy braków względnych i bezwzględnych, arkusze skontrowe, wydruki komputerowe/ do następnego skontrum wybranej biblioteki
	Przewodniczący komisji skontrowej


1 przeprowadzenie skontrum księgozbioru w Bibliotece Uczelni odbywa się z uwzględnieniem zasad określonych Ustawą z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. Nr 85 poz. 539 z późn. zm.) 
Procedura kontroli I/21

Rekrutacja cudzoziemców na studia w języku polskim, na zasadach odpłatności

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Sprawdzenie poprawności złożonych przez cudzoziemca dokumentów do przyjęcia na studia 
	Pracownik Działu ds. Studiów 

i Studentów

	2.
	Zaopiniowanie podania cudzoziemca 
o przyjęcie na studia1  
	Prorektor ds. Studiów
i Studentów

	3.
	Przygotowanie decyzji administracyjnej i jej zarejestrowanie w rejestrze decyzji Rektora
	Pracownik Działu ds. Studiów 

i Studentów

	4.
	Sprawdzenie decyzji pod względem merytorycznym
	Kierownik Działu ds. Studiów 
i Studentów

	5.
	Zaopiniowanie decyzji pod względem formalno-prawnym
	Radca prawny

	6.
	Podjęcie/wydanie decyzji o przyjęciu, bądź nie przyjęciu kandydata (cudzoziemca) na studia
	Rektor

	7.
	Przekazanie decyzji kandydatowi na studia za pośrednictwem kancelarii, za potwierdzeniem odbioru
	Pracownik Działu ds. Studiów 
i Studentów

	8.
	Sporządzenie i przekazanie kandydatowi informacji o wysokości odpłatności za studia2
	

	9.
	Przekazanie złożonych przez kandydata na studia dokumentów wraz z decyzją o przyjęciu właściwemu dziekanatowi 
	Pracownik Działu ds. Studiów 
i Studentów


1 Zaopiniowanie wniosku i wydanie decyzji odbywa się przy uwzględnieniu zapisów rozporządzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 12 października 2006 r. w sprawie podejmowania 
i odbywania przez cudzoziemców studiów i szkoleń oraz ich uczestniczenia w badaniach naukowych i pracach rozwojowych (Dz. U. z 2006 Nr 190 poz. 1406)

2 Wysokość opłat określa Zarządzenie Rektora w sprawie wysokości i zasad wnoszenia opłat za zajęcia dydaktyczne ponoszonych przez cudzoziemców odbywających studia w SUM w języku polskim na zasadach odpłatności

Procedura kontroli I/22

Decyzje Rektora w sprawie zwolnienia studenta/doktoranta z opłat bądź obniżenia opłat związanych z procesem kształcenia 1
	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Złożenie przez studenta podania do Rektora wraz 
z kompletem wymaganych dokumentów.
	Student/doktorant

	2.
	Zaopiniowanie podania studenta przez organ samorządu studentów/doktorantów 
	Organ samorządu studentów/doktorantów

	3.
	Wystawienie zaświadczenia dla studenta/doktoranta o łącznej wysokości pobieranych stypendiów, bądź 
o fakcie ich niepobierania 
	Pracownik właściwego Dziekanatu

	4.
	Sprawdzenie czy student/doktorant wnosił terminowo należne Uczelni opłaty
	Pracownik Działu 
ds. Studiów i Studentów,

pracownik Działu Finansowo-Księgowego

	5.
	Zaopiniowanie podania 
	Prorektor ds. Studiów 
i Studentów/Prorektor ds. Szkolenia Podyplomowego

	6.
	Przygotowanie projektu decyzji administracyjnej Rektora 
	Pracownik Działu 
ds. Studiów i Studentów

	7.
	Sprawdzenie decyzji pod względem merytorycznym
	Kierownik Działu 
ds. Studiów i Studentów

	8.
	Zaopiniowanie decyzji pod względem formalno-prawnym
	Radca prawny

	9.
	Podjęcie /wydanie decyzji
	Rektor

	10.
	Przekazanie decyzji Rektora studentowi/doktorantowi za pośrednictwem kancelarii, za potwierdzeniem odbioru
	Pracownik Działu 
ds. Studiów i Studentów

	11.
	Przekazanie decyzji Rektora właściwemu Dziekanowi/kierownikowi Studium Doktoranckiego  oraz Kanclerzowi
	Pracownik Działu 
ds. Studiów i Studentów

	12.
	Przekazanie decyzji Rektora Kwestorowi
	Kanclerz


1  szczegółowe zasady zwalniania z opłat, bądź ich obniżania, w tym kryteria oraz wymagane dokumenty określa Regulamin odpłatności związanych z procesem kształcenia w Śląskim Uniwersytecie Medycznym 

   w Katowicach wprowadzony uchwałą Senatu SUM.

Procedura kontroli I/23

Decyzje w sprawie przesunięcia terminu opłat związanych z procesem kształcenia, wnoszonych przez studenta/doktoranta1 

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności


	1.
	Złożenie przez studenta/doktoranta podania do Prorektora ds. Studiów i Studentów wraz 
z uzasadnieniem 
	Student

	2.
	Ewentualne uzupełnienie podania o informacje wskazane przez Prorektora ds. Studiów i Studentów
	Pracownik Działu 
ds. Studiów i Studentów

	3.
	Przygotowanie projektu decyzji administracyjnej Prorektora ds. Studiów i Studentów 
	Pracownik Działu 
ds. Studiów i Studentów

	4.
	Sprawdzenie decyzji pod względem merytorycznym
	Kierownik Działu 
ds. Studiów i Studentów

	5.
	Zaopiniowanie decyzji pod względem formalno-prawnym
	Radca prawny

	6.
	Podjęcie/wydanie decyzji
	Prorektor ds. Studiów 
i Studentów

	7.
	Przekazanie decyzji Prorektora ds. Studiów 
i Studentów studentowi/doktorantowi za pośrednictwem kancelarii, za potwierdzeniem odbioru
	Pracownik Działu 
ds. Studiów i Studentów

	8.
	Przekazanie decyzji Prorektora ds. Studiów 
i Studentów właściwemu Dziekanowi oraz Kanclerzowi
	Pracownik Działu ds. Studiów i Studentów

	9.
	Przekazanie decyzji Prorektora ds. Studiów 
i Studentów Kwestorowi
	Kanclerz


1 zasady wydawania decyzji w sprawie przesunięcia terminu opłat określa Regulamin odpłatności związanych
 z procesem kształcenia w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach wprowadzony Uchwałą Senatu SUM.

Procedura kontroli I/24

Windykacja należności pieniężnych

	L.p.
	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 przez dłużnika
	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.
	W przypadku braku zapłaty w terminie wyznaczonym w przedsądowym wezwaniu do zapłaty, wystąpienie z wnioskiem do Działu Organizacyjno-Prawnego o podjęcie czynności windykacyjnych
	Pracownik Działu Finansowo- Księgowego

	6.
	Wszczęcie windykacji sądowej
	Radca prawny


Procedura kontroli 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 jednostki organizacyjnej

	2.
	Zatwierdzanie umów cywilno-prawnych
	Kwestor,

Radca Prawny, 

Prorektor ds. Nauki

	3.
	Przekazanie egzemplarzy umów Zleceniobiorcy/Wykonawcy i Kwestorowi
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

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

	5.
	Przyjmowanie i potwierdzanie pod względem formalnym rachunków do umów cywilno-prawnych
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej,

Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	6.
	Archiwizacja dokumentacji
	Dział ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej,

Archiwum Uczelni


Procedura kontroli 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 właściwej
	Prorektor ds. Nauki,

Kwestor

	6.
	Rejestracja umowy i rozesłanie 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 zgodnie 
z procedurą kontroli nr II/27 pkt 2 - 6
	


Procedura kontroli I/27

Przygotowanie i realizacja ofert na wykonywanie specjalistycznych 
i wysokospecjalistycznych usług badawczych

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	I
	Ofertowanie:

	1.
	Przygotowywanie ofert zgodnie z SIWZ lub warunkami ogłoszonych konkursów
	Pracownik Działu ds. Nauki 
i Współpracy Międzynarodowej

	2.
	Zaopiniowanie przygotowanej oferty


	Kwestor, 

Radca Prawny (w przypadku projektów umów)

Zastępca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych

Kanclerz

	3.
	Zatwierdzenie ofert
	Prorektor ds. Nauki

Kwestor

	4.
	Dostarczenie lub przesłanie ofert do zainteresowanych kontrahentów


	Kierowca, Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej, lub Pracownik Działu ds. Nauki 
i Współpracy Międzynarodowej,

Pracownik Kancelarii 

	5.
	Informowanie Kierownika jednostki realizującej badania o rozstrzygnięciu postępowania
	Pracownik Działu ds. Nauki 
i Współpracy Międzynarodowej

	II
	Zawieranie/opracowanie umów:

	1.
	Zaopiniowanie umowy


	Kierownik jednostki realizującej badania,

Prorektor ds. Nauki,

Zastępca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych,

Kwestor, 

Radca Prawny,

Kanclerz

	2.
	Zawarcie umowy
	Rektor/Prorektor ds. Nauki,

Kwestor

	3.
	Prowadzenie ewidencji umów


	Pracownik Działu ds. Nauki 
i Współpracy Międzynarodowej

	III
	Monitorowanie wykonania:

	1.
	Realizacja umowy – wystawianie faktur VAT za usługę


	Kierownik jednostki realizującej badania

	2.
	Przygotowywanie i weryfikacja umów cywilno-prawnych w ramach działalności diagnostyczno usługowej
	Kierownik Działu ds. Nauki 
i Współpracy Międzynarodowej

	3.
	Opiniowanie umów cywilno-prawnych


	Prorektor ds. Nauki,

Kwestor, Radca Prawny,

	4.
	Zawarcie umowy cywilno-prawnej
	Rektor/Prorektor ds. Nauki,

Kwestor

	5.
	Rejestracja i prowadzenie ewidencji umów cywilno-prawnych
	Pracownik Działu ds. Nauki 
i Współpracy Międzynarodowej

	6. 
	Potwierdzanie merytoryczne i formalne rachunków
	Kierownik jednostki realizującej badania/ Kierownik Działu ds. Nauki 
i Współpracy Międzynarodowej


Procedura kontroli I/28

Założenie lokaty terminowej
	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Analiza przewidywanych miesięcznych przychodów i wydatków
	Pracownik Działu Finansowo- księgowego

	2.
	Ustalanie ewentualnych wolnych środków na rachunkach bankowych
	Pracownik Działu Finansowo- księgowego

	3.
	Przygotowanie propozycji lokat terminowych z wolnych środków finansowych
	Pracownik Działu Finansowo- księgowego

	4.
	Analiza oprocentowania lokat 

w poszczególnych bankach
	Pracownik Działu Finansowo- księgowego

	5.
	Negocjacje z wybranym bankiem najkorzystniejszego oprocentowania lokaty
	Pracownik Działu Finansowo- księgowego

	6.
	Wybór oprocentowania
	Kwestor/ kanclerz lub pracownik przez nich upoważniony

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

	8.
	Przesłanie oryginału dokumentu do banku
	Pracownik Działu Finansowo- księgowego


Procedura kontroli I/29

Tworzenie planu wydawniczego na dany rok

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Stworzenie projektu planu wydawniczego na podstawie otrzymanych zgłoszeń 
i oszacowanie kosztów jego realizacji 
	Kierownik Wydawnictwa 

	2.
	Określenie wysokości możliwych środków na realizację planu wydawniczego
	Kierownik Działu Planowania i Analiz Ekonomicznych

	3.
	Zatwierdzenie środków na realizację planu wydawniczego
	Z-ca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych

	4.
	Merytoryczna ocena zgłoszeń do planu wydawniczego. Ustalenie ostatecznego kształtu planu w ramach przyznanych środków finansowych
	Przewodniczący Senackiej Komisji ds. Nauki

	5.
	Podjęcie uchwały o przyjęciu planu wydawniczego na określony rok 
	Senat


Procedura kontroli I/30 
Druk rozpraw habilitacyjnych

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Wydanie zgody na druk rozprawy habilitacyjnej 
	Dziekan
Prorektor ds. Nauki

	2.
	Analiza potrzeb w zakresie druku rozpraw habilitacyjnych przez zewnętrznych wykonawców usług poligraficznych oraz składanie zbiorczych zapotrzebowań/wniosków o ich realizację 
	Kierownik Wydawnictwa

	3.
	Przeprowadzenie postępowania w zależności od przedmiotu zamówienia, na zasadach określonych odpowiednio w procedurze kontroli Nr IV/1 / IV/2
	Kierownik Wydawnictwa / Komisja Przetargowa

	4.
	Sporządzenie zapotrzebowania zgodnie z otrzymaną wyceną kosztów druku w celu zarezerwowania środków finansowych
	Kierownik Wydawnictwa

	5.
	Zaopiniowanie zapotrzebowania
	Prorektor ds. Nauki

	6.
	Zatwierdzenie zapotrzebowania
	Kanclerz/Z-ca Kanclerza-Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych

	7.
	Sporządzenie zamówienia zewnętrznego na podstawie podpisanego zapotrzebowania 
	Kierownik Wydawnictwa

	8.
	Zatwierdzenie zamówienia zewnętrznego 
	Kwestor 
Kanclerz/Z-ca Kanclerza-Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych


Procedura kontroli I/31

Druk podręczników/skryptów

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Analiza potrzeb w zakresie druku podręczników/skryptów przez zewnętrznych wykonawców usług poligraficznych oraz składanie zbiorczych zapotrzebowań/wniosków o ich realizację 
	Kierownik Wydawnictwa

	2.
	Przeprowadzenie postępowania w zależności od przedmiotu zamówienia, na zasadach określonych odpowiednio w Procedurze kontroli Nr IV/1 / IV/2
	Kierownik Wydawnictwa / Komisja Przetargowa

	3.
	Zatwierdzenie zapotrzebowania
	Kanclerz/Z-ca Kanclerza Dyrektor ds.Ekonomiczno-Eksploatacyjnych

	4.
	Sporządzenie zamówienia zewnętrznego na podstawie podpisanego zapotrzebowania 
	Kierownik Wydawnictwa

	5.
	Zatwierdzenie zamówienia zewnętrznego 
	Kwestor 
Z-ca Kanclerza-Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych


1 Wzór sporządzania kalkulacji określa Zarządzenie Rektora 
Procedura kontroli I/32
Wydanie książek z magazynu i ich dystrybucja– egzemplarze bezpłatne

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Wydanie książek na podstawie druku WZ
	Magazynier 

	2.
	Przekazanie na podstawie druku WZ bezpłatnych egzemplarzy obowiązkowych 1 do:
– Biblioteki Narodowej

– Biblioteki Jagiellońskiej

– Biblioteki Śląskiej

– Biblioteki Głównej SUM
	Pracownik Wydawnictwa

	3.
	Przekazanie na podstawie druku WZ bezpłatnych egzemplarzy autorskich twórcom 1 
	Pracownik Wydawnictwa

	4.
	Przekazanie na podstawie druku WZ bezpłatnych egzemplarzy redakcyjnych do Wydawnictwa 1
	Pracownik Wydawnictwa

	  5.
	Przekazanie oryginału WZ do Działu Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych, a także po 1 kopii pobierającemu, magazynierowi oraz 

1 kopii do akt Wydawnictwa
	Pracownik Wydawnictwa

	6.
	Ewidencja rozchodu 
	Pracownik Działu Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych


1 
podstawę przekazania bezpłatnych egzemplarzy autorskich stanowią przepisy ustawy z dnia 7 listopada 1996r. o obowiązkowych egzemplarzach bibliotecznych oraz ustawy z dnia 04 lutego 1994 r. o prawie autorskim 
i prawach pokrewnych

Procedura kontroli I/33
Likwidacja książek

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Wniosek  w sprawie zgody na likwidację książek na podstawie wcześniejszego wniosku autora stwierdzającego dezaktualizację treści bądź stwierdzeniu egzemplarzy uszkodzonych
	Kierownik Wydawnictwa

	2.
	Zaopiniowanie wniosku o likwidację książek
	Z-ca Kanclerza Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych

	3.
	Wyrażenie zgody na kasację 
	Kanclerz

	4.
	Przekazanie zatwierdzonego przez Kanclerza spisu książek przeznaczonych do likwidacji do Działu Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych                                     
	Dział Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych/Komisja Kasacyjna

	5.
	Przygotowanie wniosków o spisanie w koszty publikacji zatwierdzonych do kasacji   
	Kierownik Wydawnictwa 



	6.
	Zaopiniowanie ww. wniosków 
	Radca Prawny

Kwestor

	7.
	Zatwierdzenie wniosków
	Kanclerz, Rektor

	8.
	Sporządzenie przez komisję Kasacyjną protokołu kasacyjno-likwidacyjnego w sprawie odpisania  rzeczowych składników majątkowych ze stanu ewidencyjnego
	Członkowie Komisji Kasacyjnej,  

Zastępca Kwestora,  Kwestor, Kanclerz

	9.
	Sporządzenie protokołu likwidacji
	Dział Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych/Osoby odpowiedzialne


Procedura kontroli I/34
Umowa wydawnicza z autorem dzieła/recenzentem

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Ustalenie ostatecznej objętości podręcznika/maszynopisu w arkuszach autorskich  oraz obliczenie honorarium wg obowiązujących stawek1
	Pracownik Wydawnictwa

	2.
	Zaopiniowanie umowy wydawniczej z autorem publikacji/recenzentem

	Kierownik Wydawnictwa,

Prorektor ds. Nauki, Kwestor,

Radca Prawny,

Z-ca Kanclerza Dyrektor ds. Ekonomiczno- Eksploatacyjnych, 

Kanclerz

	3.
	Podpisanie umowy 
	Autor/Recenzent

Kwestor

Prorektor ds. Nauki

	4.
	Wystawienie rachunku do umowy
	Autor/Recenzent

	5.
	Zaopiniowanie rachunku pod względem merytorycznym 
	Kierownik Wydawnictwa

	6.
	Zaopiniowanie rachunku pod względem rachunkowym 
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego

	7.
	Zatwierdzenie rachunku 
	Kwestor

Kanclerz

	8.
	Przekazanie kopii umowy wraz z rachunkiem do wypłaty do Działu Płac
	Pracownik Wydawnictwa


1 Wysokości honorariów autorskich oraz wzory oświadczeń i umów związanych z działalnością realizowaną przez Wydawnictwo Uczelni określa Zarządzenie Rektora 

Procedura kontroli I/35
Obniżenie ceny książek

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Sporządzenie wniosku dotyczącego obniżenia ceny książek oraz  przedstawienie propozycji nowej ceny
	Kierownik Wydawnictwa

	2.
	Zaopiniowanie zmiany ceny
	Z-ca Kanclerza Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych

	3.
	Zatwierdzenie zmiany ceny
	Kanclerz


Procedura kontroli I/36
Kalkulacja kosztów wydania i ustalenie ceny sprzedaży książki

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Sporządzenie kalkulacji kosztów wydania 

i ustalenie ceny sprzedaży 1
	Pracownik Wydawnictwa

	2.
	Zaopiniowanie kalkulacji
	Kierownik Wydawnictwa, Kierownik Działu Planowania 

i Analiz Ekonomicznych, Z-ca Kanclerza Dyrektor ds. Ekonomiczno- Eksploatacyjnych, Kwestor

	3.
	Zatwierdzenie kalkulacji kosztów wydania 
i ustalonej ceny sprzedaży książki
	Kanclerz


1 Wzór sporządzania kalkulacji określa Zarządzenie Rektora 
Procedura kontroli I/37

Wywóz odpadów niebezpiecznych
	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoba odpowiedzialna za wykonanie czynności

	1.
	Sporządzanie i składanie zbiorczych zapotrzebowań / wniosków o realizacje usługi
	Specjalista ds. Gospodarki Odpadami 

	2.
	Opiniowanie zbiorczych zapotrzebowań / wniosków     o realizacje usługi
	Z-ca Dyrektora ds. 

Administracyjno-Gospodarczych

	3.
	Zatwierdzanie zbiorczych zapotrzebowań / wniosków o realizacje usługi
	Kwestor

Kanclerz / Z-ca Kanclerza Dyrektor ds. Ekonomiczno- Eksploatacyjnych

	4.
	Przeprowadzenie postępowania w zależności od przedmiotu i wartości zamówienia, na zasadach określonych odpowiednio w procedurze kontroli Nr IV/1 lub IV/2
	Specjalista ds. Gospodarki   

Odpadami SUM/Komisja przetargowa

	5.
	Sporządzenie zamówienia zewnętrznego na podstawie podpisanego zapotrzebowania na usługi do wartości   14 000 Euro
	Specjalista ds. Gospodarki Odpadami 

	6.
	Zatwierdzenie zamówienia zewnętrznego na usługi do wartości 14 000 Euro
	Kwestor

Kanclerz / Z-ca Kanclerza Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych

	7.
	Podpisywanie umów z Wykonawcami, jeżeli wartość usługi przekracza 14 000 Euro
	Kwestor 

Rektor

	8.
	Wystawianie Kart Przekazania Odpadów określającą masę przekazanych odpadów 
	Specjalista ds. Gospodarki Odpadami 


1  Postępowanie z odpadami niebezpiecznymi medycznymi regulują: Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz. U. Nr  62 poz. 628 z późn. zm.), rozporządzenie Ministra Zdrowia z dnia 23 sierpnia 2007r. w sprawie  szczególnego sposobu postępowania z odpadami medycznymi (Dz. U. Nr 162, poz 1153), oraz przygotowana Instrukcja wewnętrzna instrukcja postępowania z odpadami medycznymi. 

2  Postępowanie z odpadami weterynaryjnymi regulują: Rozporządzenie (WE) nr 1774/2002 Parlamentu Europejskiego 
i Rady z dnia 3 października 2002 r. ustanawiające przepisy sanitarne dotyczące produktów ubocznych pochodzenia zwierzęcego nie przeznaczonych do spożycia przez ludzi oraz  ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz. U.                Nr 62 poz. 628 z późn. zm. ).

3  Postępowanie i zasady pracy z odpadami chemicznymi powstającymi w laboratoriach chemicznych powinny pozostawać 
w zgodzie z podstawowymi aktami prawnymi, którymi są:

    Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 „Prawo ochrony środowiska” (Dz. U. Nr 62, poz.627, oraz Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 „Ustawa o odpadach” (Dz. U., Nr 62, poz. 628) a także z aktami wykonawczymi: wojewódzkimi i lokalnymi oraz Zarządzeniem Nr 42/2007 z dnia 28.05.2007r. Rektora Śląskiej Akademii Medycznej w sprawie: wprowadzenia w Śląskiej Akademii Medycznej w Katowicach instrukcji bezpiecznego postępowania z substancjami i preparatami chemicznymi.
4  Postępowanie z sprzętem elektrycznym i elektronicznym regulują: ustawa z dnia 29 lipca 2005r. o zużytym sprzęcie elektrycznym i elektronicznym (Dz. U. nr 180, poz. 1495) oraz Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach ( Dz. U. Nr 62 poz. 628 z późn. zm.).

5 Procedurę kasacyjno – likwidacyjną oraz postępowanie z zdjętym z ewidencji Uczelni sprzętem elektrycznym 
i elektronicznym reguluje Zarządzenie Rektora 
Procedura kontroli nr I/38

Wywóz odpadów komunalnych
	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoba odpowiedzialna za wykonanie czynności

	1.
	Składanie zapotrzebowań z poszczególnych ośrodków Uczelni w Sosnowcu, Zabrzu i Katowicach 
	Kierownik Działu Administracyjno  Gospodarczego właściwego Ośrodka

	2.
	Składanie zbiorczych zapotrzebowań / wniosków o realizacje usługi dla wszystkich Ośrodków SUM
	Specjalista ds. Gospodarki 

Odpadami 

	3.
	Opiniowanie zbiorczych zapotrzebowań / wniosków o realizacje usługi
	Z-ca Dyrektora ds. 

Administracyjno-Gospodarczych

	4.
	Zatwierdzanie zbiorczych zapotrzebowań / wniosków o realizacje usługi
	Kwestor

Kanclerz / Z-ca Kanclerza Dyrektor 

ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych

	5.
	Przeprowadzenie postępowania w zależności od przedmiotu i wartości zamówienia, na zasadach określonych odpowiednio w procedurze kontroli Nr IV/1 lub IV/2
	Specjalista ds. Gospodarki Odpadami / Komisja przetargowa

	6.
	Sporządzenie zamówienia zewnętrznego na podstawie podpisanego zapotrzebowania na usługę do wartości 14 000 Euro
	Specjalista ds. Gospodarki Odpadami 

	7.
	Zamawianie usługi do wartości 14 000 Euro
	Kwestor

Kanclerz / Z-ca Kanclerza Dyrektor 
ds. Ekonomiczno- Eksploatacyjnych

	8.
	Podpisywanie umów z Wykonawcami, jeżeli wartość usługi przekracza 14 000 Euro
	Kwestor 

Rektor


1 Postępowanie z odpadami komunalnymi regulują: Ustawa z dnia Ustawa z dnia 13 września 1996 r. 
o utrzymaniu czystości i porządku w gminach (Dz. U. Nr 132 poz. 622 z późn. zm.) oraz Ustawa z dnia 
27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz. U. Nr 62 poz. 628 z późn. zm.).

2  Procedurę kasacyjno – likwidacyjne reguluje Zarządzenie Rektora 

Procedura kontroli nr I/39

Uzyskania zezwoleń oraz przygotowanie procedury wycinki drzew i krzewów oraz przeprowadzenia nowych nasadzeń drzew i krzewów1
	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoba odpowiedzialna za wykonanie czynności

	1.
	Składanie zapotrzebowań / wniosków o realizacje usługi w przedmiocie: wycinka drzew i krzewów
	Kierownik Działu Administracyjno -    

  Gospodarczego właściwego Ośrodka

	2.
	Opiniowanie zbiorczych zapotrzebowań / wniosków o realizacje usługi w przedmiocie: wycinka drzew i krzewów
	Specjalista ds. Gospodarki Odpadami  

	3.
	Zatwierdzanie zbiorczych zapotrzebowań / wniosków o realizacje usługi w przedmiocie: wycinka drzew i krzewów
	Kwestor

Kanclerz / Z-ca Kanclerza Dyrektor 
ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych

	4.
	Przeprowadzenie postępowania w zależności od przedmiotu i wartości zamówienia, na zasadach określonych odpowiednio w procedurze kontroli Nr IV/1 lub IV/2 w przedmiocie: wycinka drzew           i krzewów
	Specjalista ds. Gospodarki Odpadami  / Komisja przetargowa

	
	Sporządzenie zamówienia zewnętrznego na podstawie podpisanego zapotrzebowania na usługi do wartości   14 000 Euro
	Specjalista ds. Gospodarki Odpadami  



	5.
	Zatwierdzenie zamówienia zewnętrznego na usługi do wartości 14 000 Euro
	Kwestor

Kanclerz / Z-ca Kanclerza Dyrektor 

ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych

	6.
	Podpisywanie umów z Wykonawcami, jeżeli wartość usługi przekracza 14 000 Euro                   w przedmiocie: wycinka drzew i krzewów
	Kwestor 

Rektor

	7.
	Składanie zapotrzebowań / wniosków o zakup drzew i krzewów do nasadzeń rekompensacyjnych    (zgodnie z decyzją administracyjną)
	Kierownik Działu Administracyjno -    

Gospodarczego właściwego Ośrodka

	8.
	Opiniowanie zbiorczych zapotrzebowań / wniosków o zakup drzew i krzewów do nasadzeń rekompensacyjnych
	Specjalista ds. Gospodarki Odpadami  

  

	9.
	Zatwierdzanie zbiorczych zapotrzebowań / wniosków o zakup drzew i krzewów do nasadzeń rekompensacyjnych
	Kwestor

Kanclerz / Z-ca Kanclerza Dyrektor 
ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych

	10.
	Przeprowadzenie postępowania w zależności od przedmiotu i wartości zamówienia, na zasadach określonych odpowiednio w procedurze kontroli Nr IV/1 lub IV/2 na zakup drzew i krzewów do nasadzeń rekompensacyjnych
	Specjalista ds. Gospodarki Odpadam/ Komisja przetargowa

	
	Sporządzenie zamówienia zewnętrznego na podstawie podpisanego zapotrzebowania na usługi do wartości   14 000 Euro


	Specjalista ds. Gospodarki Odpadami  

 

	11.
	Zatwierdzenie zamówienia zewnętrznego na dostawę drzew i krzewów do wartości 14 000 Euro w celu dokonania nasadzeń rekompensacyjnych          
	Kwestor

Kanclerz / Z-ca Kanclerza Dyrektor 
ds. Ekonomiczno- Eksploatacyjnych

	12.
	Podpisywanie umów z Wykonawcami usługi, jeżeli wartość drzew i krzewów przeznaczonych do dokonywania nasadzeń przekracza 14 000 Euro 
	Kwestor 

Rektor



	13.
	W przypadku powstania wypadów wśród drzew       i krzewów nasadzanych (zgodnie z decyzją administracyjną) - składanie kolejnych zapotrzebowań 2
	Kierownik Działu Administracyjno -     

Gospodarczego właściwego Ośrodka


1 – Przy uzyskiwaniu zezwoleń na wycinkę drzew stosuje się przepisy prawa powszechnie obowiązujące 

      określone w Ustawie z dnia 16.04.2004r. o ochronie przyrody (Dz. U. Nr 92 poz. 880 z późn. zm.).  

2 – Uruchomienie procedury od punktu nr 7

Procedura kontroli II/1

Rekrutacja nauczycieli akademickich

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Wniosek na przeprowadzenie postępowania konkursowego 
	Dziekan 

	2.
	Decyzja w sprawie wyrażenia zgody na przeprowadzenie postępowania konkursowego
	Rektor

	3.
	Przedstawienie Radzie Wydziału do zatwierdzenia składu komisji konkursowej 
	Dziekan właściwego Wydziału

	4.
	Zamieszczenia ogłoszenia o postępowaniu konkursowym na stronie internetowej Uczelni
	Kierownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	5.
	Przyjmowanie i ewidencjonowanie zgłaszanych ofert do postępowania konkursowego
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	6.
	Powiadamianie kandydatów o terminie postępowania konkursowego
	Kierownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	7.
	Przekazanie zgłoszonych ofert do komisji konkursowej
	Kierownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych 
i Socjalnych

	8.
	Przeprowadzenie postępowania (weryfikacja 

i ocena ofert, zaproszenie kandydatów na rozmowę i przeprowadzenie rozmów kwalifikacyjnej) oraz przedstawienie propozycji wyboru kandydata Rektorowi. 
	Komisja konkursowa

	9.
	Zatwierdzenie propozycji Komisji konkursowej 

i wyrażenie zgody na zatrudnienie
	Rektor

	10.
	Poinformowanie kandydatów o rozstrzygnięciu postępowania konkursowego.
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych
i Socjalnych


Procedura Kontroli II/2

Rekrutacja pracowników niebędących nauczycielami akademickimi

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Decyzja w sprawie o wyrażenia zgody na zatrudnienie pracownika niebędącego nauczycielem akademickim
	Kanclerz

	2.
	Zamieszczenie ogłoszenia w prasie/na stronie portalu internetowego powiatowego urzędu pracy 
	Kierownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	3.
	Przyjmowanie ofert
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	4.
	Weryfikacja ofert i przedstawienie Kanclerzowi propozycji wyboru kandydata
	Kierownik jednostki organizacyjnej

	5.
	Zatwierdzenie wyboru
	Kanclerz

	6.
	Poinformowanie wybranego kandydata o podjętej przez Kanclerza Decyzji 
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych


Procedura kontroli II/3

Podjęcie pracy przez pracownika i rozwiązania stosunku pracy

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	I.
	Podjęcie pracy przez pracownika

	1.
	Przedłożenie do Działu ds. Pracowniczych 
i Socjalnych następujących dokumentów: 

· wypełnionego kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

· świadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentów potwierdzających okresy zatrudnienia, obejmujących okresy pracy przypadające w roku kalendarzowym, w którym pracownik ubiega się o zatrudnienie,

· dokumentów potwierdzających kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

· orzeczenia lekarskiego stwierdzającego brak przeciwwskazań do pracy na określonym stanowisku,

· innych dokumentów, jeżeli obowiązek ich przedłożenia wynika z odrębnych przepisów

· (fakultatywnie) świadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzające okresy zatrudnienia, obejmujące okresy przypadające w innym roku kalendarzowym niż rok, w którym pracownik ubiega się o zatrudnienie oraz dokumenty stanowiące podstawę do korzystania ze szczególnych uprawnień w zakresie stosunku pracy.


	Osoba ubiegająca się 
o zatrudnienie, której wyrażono zgodę na zatrudnienie

	2.
	Skierowanie pracownika na wstępne badania lekarskie 
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych 

	3.
	Sporządzenie i przedstawienie Rektorowi/Kanclerzowi do podpisu:

· umowy o pracę/aktu mianowania

· informacji o warunkach zatrudnienia oraz zakresu obowiązków kierownika jednostki organizacyjnej – w przypadku pracownika niebędącego nauczycielem akademickim
	Kierownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych 

	4.
	Sporządzenie zakresu obowiązków pracownika
	Kierownik jednostki organizacyjnej 

	5.
	Przygotowanie i przesłanie informacji do ZUS -zgłoszenie do ubezpieczenia
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	6.
	Przedłożenie do Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych:

· kwestionariusza osobowego dla pracownika 

· oświadczenia o zapoznaniu się z treścią regulaminu pracy,

· zaświadczenia o ukończeniu wymaganego szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

· karty obiegowej
	Pracownik

	7.
	 Przekazanie do Działu Płac dokumentów niezbędnych do naliczenia wynagrodzenia
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	8.
	Założenie i prowadzenie oddzielnie dla każdego pracownika 

· akt osobowych, 

· karty ewidencji czasu pracy/rozliczenia godzin dydaktycznych

oraz bieżąca aktualizacja danych o pracowniku do ZUS


	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	II. 
	Rozwiązanie stosunku pracy

	1.
	Decyzja o rozwiązaniu stosunku pracy 
z pracownikiem i trybie jego rozwiązania


	Rektor/Kanclerz

	2.
	Przygotowanie i przedłożenie do podpisu Rektorowi/Kanclerzowi dokumentacji związanej 
z procedurą konsultacji ze związkami zawodowymi 
w sprawie rozwiązania stosunku pracy  (jeżeli dotyczy)
	Kierownik Dział ds. Pracowniczych i Socjalnych

	3.
	Sporządzenie i przedłożenie Rektorowi/Kanclerzowi dokumentów odpowiednio do trybu rozwiązania stosunku pracy:

· wypowiedzenia stosunku pracy,

· rozwiązania stosunku pracy bez wypowiedzenia,

· porozumienia stron


	Kierownik Dział ds. Pracowniczych i Socjalnych

	4.
	Przedłożenie pracownikowi dokumentu zawierającego oświadczenie pracodawcy 
o rozwiązaniu stosunku pracy
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	5.
	Wydanie pracownikowi karty obiegowej
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	6.
	Wydanie świadectwa pracy dotychczasowemu pracownikowi, w związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	7.
	Zgłoszenie ZUS- wyrejestrowane z ubezpieczenia
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	8.
	Poinformowanie kierownika jednostki organizacyjnej o rozwiązaniu stosunku pracy z  pracownikiem
	Kierownik Dział ds. Pracowniczych i Socjalnych


Procedura kontroli II/4

Premiowanie 1

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne  za wykonanie czynności

	1.
	Naliczenie funduszu premiowego (miesięcznie)


	Kierownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych



	2.
	Zatwierdzenie funduszu premiowego dla jednostek organizacyjnych oraz przyznanie premii dla kierowników tych jednostek
	Kanclerz          

	3.
	Przygotowanie i przekazanie informacji kierownikom jednostek organizacyjnych o wysokości funduszu premiowego wraz z informacjami o absencji pracowników.
	Kierownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	4.
	Przyznanie premii pracownikom i przekazanie informacji o jej przyznaniu do Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych
	Kierownik właściwej jednostki organizacyjnej

	5.
	Przygotowanie dokumentacji niezbędnej do dokonania wypłat premii i przekazanie jej Kanclerzowi do zatwierdzenia
	Kierownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych 

	6.
	Dokonanie wypłat premii
	Kierownik Działu Płac


1
zasady naliczania i wypłaty premii określa „Regulamin Premiowania pracowników Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach nie będących nauczycielami akademickimi” 

Procedura kontroli nr II/5

Przyznawanie nagród Ministra Zdrowia1
	L.p.
	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 
	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. 987)

Procedura kontroli nr II/6

Przyznawanie nagród rektora 1

	L.p.
	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.
	Realizacja wypłaty
	Kierownik Dział Płac

	12.
	Sporządzenie listy do wypłaty 
	pracownik Działu Płac

	13.
	Zatwierdzenie listy do wypłaty 
	Kwestor

Kanclerz 

	14.
	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 Nr 27/2007 z dnia 24.10.2007 r.

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 

Procedura kontroli nr II/7

Przyznawanie nagród dla pracowników nie będących nauczycielami akademickimi 1
	L.p.
	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 oraz Bibliotekę i administrację Uczelni i przekazanie Kanclerzowi do zatwierdzenia
	Kierownik Działu Planowania i Analiz Ekonomicznych

	5.
	Przekazanie informacji o naliczonym funduszu dla:

- Dziekanów,

- Kanclerza,

- Zastępcy Kanclerza – Dyrektora ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych,

- Dyrektora Biblioteki Głównej
	Kierownik Działu ds. Pracowniczych 

i Socjalnych

	6.
	Przedłożenie Kanclerzowi wniosków 
o przyznanie nagrody 
	Dziekani Wydziałów, Dyrektor Biblioteki 

Z-ca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych

	7.
	Weryfikacja wniosków w zakresie zgodności z § 97 ust. 5 i 6 Statutu Uczelni 
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych 
i Socjalnych

	8.
	Weryfikacja wniosków w zakresie zgodności z § 97 ust 8 Statutu Uczelni
	Pracownik Działu Płac

	9.
	Zatwierdzenie wniosków 
	Kanclerz

	10.
	Przygotowanie zarządzenia do wypłaty nagrody 
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych 
i Socjalnych

	11.
	Zatwierdzenie zarządzenia
	Rektor

	12.
	Sporządzenie listy do wypłaty 
	Pracownik Działu Płac

	13.
	Zatwierdzenie listy do wypłaty 
	Kwestor

Kanclerz 

	14.
	Realizacja wypłaty
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego


1 zasady podziału i przyznawania nagród dla pracowników niebędacych nauczycielami akademickimi określa 

  § 97 Statutu Uczelni.

2 naliczanie funduszu nagród następuje w oparciu o art. 155 ust. 8 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo 
o szkolnictwie wyższym

Procedura kontroli nr II/8

Dodatkowe roczne wynagrodzenie

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Przygotowanie wykazu osób uprawnionych do otrzymania dodatkowego wynagrodzenia rocznego1 
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych 

	2.
	Przekazanie wykazu do Działu Płac 
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	3.
	naliczenie wysokości dodatkowego rocznego wynagrodzenia indywidualnie dla każdego pracownika1 
	Pracownik Działu Płac 

	4.
	Sporządzenie listy do wypłaty 
	Pracownik Działu Płac

	5.
	Zatwierdzenie listy do wypłaty 
	Kwestor

Kanclerz 

	6.
	Realizacja wypłaty
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego


1 ustalenie nabycia przez pracownika uprawnienia do dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz jego naliczenie indywidualnie dla każdego pracownika następuje zgodnie z zapisami ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników jednostek sfery budżetowej.
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  
	Pracownik Działu ds. Studiów i Studentów 

	3.
	Zatwierdzenie wniosku oraz wykazu osób uprawnionych
	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.
	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
Procedura kontroli nr II/10

Wydanie delegacji krajowej i zagranicznej

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Dział odpowiedzialny za wykonanie czynności

	I
	Delegacja krajowa1

	1.
	Przedłożenie do Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych -  wypełnionego przez pracownika 
i zaakceptowanego przez bezpośredniego przełożonego - wniosku 
o wydanie polecenia wyjazdu służbowego
	Bezpośredni przełożony pracownika, któremu pracodawca polecił wykonać zadanie służbowe poza miejscowością, 
w której znajduje się siedziba Uczelni lub poza stałym miejscem pracy

	2.
	Sprawdzenie wniosku pod względem formalnym i rejestracja wniosku
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych 
i Socjalnych 

	3.
	Opinia dotycząca możliwości sfinansowania wyjazdu służbowego
	Pracownik Działu Kosztów

	4.
	Akceptacja/ rezerwacja środków
	Kwestor

	5.
	Przekazanie wniosku do zatwierdzenia:

Rektorowi/właściwemu Prorektorowi/

Kanclerzowi
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych 
i Socjalnych

	6.
	Zatwierdzenie wniosku/podjęcie decyzji w sprawie wydania „polecenia wyjazdu”
	Rektor/właściwy Prorektor/Kanclerz



	7.
	Wydanie druku „polecenia wyjazdu” pracownikowi
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych 
i Socjalnych

	8.
	Przedłożenie do Działu Finansowo – Księgowego rozliczenia delegacji
	Pracownik

	9.
	Kontrola formalno – rachunkowa rozliczenia kosztów podróży
	Pracownik Działu Finansowo - Księgowego

	10.
	Przekazanie rozliczenia do zatwierdzenia Kwestorowi i Kanclerzowi/Z-cy Kanclerza Dyrektorowi ds. Ekonomiczno – Eksploatacyjnych
	Pracownik Działu Finansowo - Księgowego

	11.
	Rozliczenie udzielonej zaliczki
	Pracownik

	II
	Delegacja zagraniczna2

	1. 
	Przedłożenie do Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych -  wypełnionego przez pracownika 
i zaakceptowanego przez bezpośredniego przełożonego druku „polecenie wyjazdu” 
	Bezpośredni przełożony pracownika 

	2.
	Sprawdzenie „polecenia wyjazdu” pod względem formalnym i jego rejestracja 
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych 

i Socjalnych

	3. 
	Opinia dotycząca możliwości sfinansowania wyjazdu służbowego
	Pracownik Działu Kosztów

	4.
	Akceptacja/Rezerwacja środków
	Kwestor

	5.
	Przekazanie wniosku do zatwierdzenia:

Rektorowi/ Prorektorowi ds. Nauki/

Kanclerzowi
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych 

i Socjalnych

	6.
	Przedłożenie do Działu Finansowo – Księgowego rachunku kosztów podróży zagranicznej 
	Pracownik

	7.
	Kontrola formalno – rachunkowa rozliczenia kosztów podróży
	Pracownik Działu Finansowo - Księgowego

	8.
	Przekazanie rozliczenia do zatwierdzenia Kwestorowi 

i Kanclerzowi
	Pracownik Działu Finansowo - Księgowego

	9.
	Rozliczenie udzielonej zaliczki 
	Pracownik


1 Szczegółowe zasady odbywania podróży służbowej w kraju przez pracowników SUM, w tym wzory wniosków oraz udzielania zaliczek reguluje Zarządzenie Rektora w sprawie udzielania i rozliczania krajowych delegacji służbowych 

2  Szczegółowe tryb udzielania i rozliczania zagranicznych delegacji służbowych, w tym wzoru druków oraz udzielania zaliczek reguluje Zarządzenie Rektora w sprawie wprowadzenia zasad odbywania podróży służbowej za granice przez pracowników SUM

Procedura kontroli II/11

Umowa zlecenia/o dzieło 

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Złożenie zapotrzebowania uzasadnionego merytorycznie na realizację czynności w ramach umowy cywilnoprawnej zlecenia/o dzieło  
	Kierownik jednostki organizacyjnej

	2.
	Zatwierdzenie zapotrzebowania 
	Kwestor

Kanclerz

	3.
	Sporządzenie projektu umowy zlecenia/o dzieło,

opinia merytoryczna
	Kierownik jednostki organizacyjnej - wnioskodawca

	4.
	Zaopiniowanie umowy
	Kwestor

Radca prawny 

	5.
	Zatwierdzenie umowy 
	Rektor/Kanclerz

	6.
	Rejestracja umowy 
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych chyba, że Zarządzenie Rektora określa inne miejsce rejestracji

	7.
	Zgłoszenie do ZUS
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	8.
	Sprawdzenie pod względem merytorycznym rachunku
	Kierownik jednostki organizacyjnej/wnioskodawca

	9.
	Sprawdzenie pod względem formalno-rachunkowym 
	Pracownik Działu Kosztów
Pracownik Działu Finansowo – Księgowego 
Pracownik Działu Płac 

	10.
	Zatwierdzenie rachunku do wypłaty 
	Kwestor
Kanclerz

	11.
	Przekazanie rachunku celem realizacji do Działu Płac
	Pracownik Działu Kosztów 

	12.
	Sprawdzenie pod względem merytorycznym listy wynagrodzeń z umów zlecenia/dzieło, które zostaną przekazane przez Dział Płac do Kasy celem wypłaty
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych


Procedura kontroli nr II/12

Umowa o dzieło dydaktyczne1, 2
	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	I. 
	Zawarcie umowy z pracownikiem niebędącym nauczycielem akademickim

	1.
	Złożenie wniosku o wyrażenie zgody na zawarcie umowy 
	Dziekan

	2.
	Weryfikacja wniosku pod względem celowości zawarcia umowy 
	Pracownik Działu ds. Studiów 
i Studentów 



	3.
	Weryfikacja wniosku w części dotyczącej załączonego harmonogramu zajęć w odniesieniu do godzin pracy świadczonych przez pracownika w ramach umowy o pracę 
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	4.
	Zatwierdzenie wniosku/wyrażenie zgody na zawarcie umowy o dzieło dydaktyczne z pracownikiem niebędącym nauczycielem akademickim
	Kanclerz 

	5.
	Sporządzenie umowy o dzieło dydaktyczne – wg wzoru określonego Zarządzeniem Rektora
	Pracownik Dziekanatu

	6.
	Podpisanie  umowy o dzieło dydaktyczne 
z pracownikiem niebędącym nauczycielem akademickim 
	Kwestor

Dziekan

	7.
	Rejestracja umowy 
	Pracownik Dziekanatu

	II. 
	Zawarcie umowy z osobą niezatrudnioną w Uczelni

	1. 
	Podjęcie decyzji w sprawie zawarcia umowy 
o dzieło dydaktyczne. 
	Dziekan

	2. 
	Sporządzenie umowy o dzieło dydaktyczne – wg wzoru określonego Zarządzeniem Rektora
	Pracownik Dziekanatu 

	3. 
	Podpisanie  umowy o dzieło dydaktyczne z pracownikiem niebędącym nauczycielem akademickim 
	Dziekan, Kwestor

	4.
	Rejestracja umowy 


	Pracownik Dziekanatu


1    Zasady zawierania umów o dzieło dydaktyczne oraz wzory umów określa Zarządzenie Rektora
2  
Zawieranie umów o dzieło dydaktyczne następuje przy uwzględnieniu zapisów Uchwały Senatu w sprawie ustalenia zasad rozliczania pensum dydaktycznego, godzin ponadwymiarowych i zleconych w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach
Procedura kontroli nr II/13

Podjęcie pracy w ramach skierowania do odbywania specjalizacji w trybie rezydenckim

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Przedłożenie Prorektorowi ds. Szkolenia Podyplomowego 

· wniosku z prośbą o wyrażenie zgody na rozpoczęcie specjalizacji w trybie rezydenckim z określonej dziedziny medycyny (zatwierdzonego przez kierownika jednostki organizacyjnej prowadzącej specjalizację)

· skierowania do odbywania specjalizacji w trybie rezydenckim Śląskiego Centrum Zdrowia Publicznego 

· karty szkolenia specjalizacyjnego Śląskiego Centrum Zdrowia Publicznego (zatwierdzonej przez kierownika specjalizacji oraz jednostki prowadzącej specjalizację)
	Osoba ubiegająca się 
o zatrudnienie 

	2.
	Zatwierdzenie wniosku oraz karty szkolenia specjalizacyjnego 
	Prorektor ds. Szkolenia Podyplomowego 

	3.
	Przedłożenie Kanclerzowi podania o zatrudnienie  wraz z zatwierdzonym skierowaniem
	Osoba ubiegająca się 
o zatrudnienie

	4.
	Czynności związane z zatrudnieniem określone 
w pkt 1- 8 Procedury kontroli Nr II/3 
	

	5.
	Sporządzenie umowy o rezydenturę i przedstawienie Rektorowi do podpisu
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	6.
	Przesłanie umowy do Ministra Zdrowia
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	7.
	Przygotowywanie i przedkładanie Rektorowi do podpisu, zgodnie z wytycznymi Ministerstwa Zdrowia, informacji o zmianach/nieobecności w pracy mających wpływ na wysokość środków finansowych przekazywanych na podstawie umowy rezydenckiej
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	8.
	Sporządzanie i przedkładanie Rektorowi do podpisu  rozliczenia rocznego/półrocznego środków przeznaczonych na sfinansowanie rezydentur zgodnie z Procedurą kontroli Nr III/13
	Pracownik Działu Płac

	9.
	Czynności związane z rozwiązaniem stosunku pracy zgodnie z procedurą określoną w pkt II ppkt  1 – 8  Procedury kontroli Nr II/3 
	


Procedura kontroli II/14

Postępowania konkursowego poprzedzającego powierzenie pełnienia funkcji kierownika: katedry, kliniki, oddziału klinicznego, zakładu, studium, kolegium1
	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Wniosek o przeprowadzenie postępowania konkursowego
	Dziekan właściwego Wydziału

	2
	Ogłoszenie o postępowaniu konkursowym na stronie internetowej Uczelni
	Rektor

	3.
	Zawiadomienie poszczególnych jednostek organizacyjnych o wszczęciu postępowania konkursowego ze wskazaniem wymagań i warunków, jakie powinna spełniać osoba ubiegająca się o funkcję kierownika oraz terminu, do którego należy składać wymagane dokumenty
	Dziekan

	4.
	Opinia pod względem formalnym dokumentów złożonych przez kandydatów
	Dziekan

	5.
	Przedłożenie komisji konkursowej spełniających wymagania formalne zaopiniowanych dokumentów
	Dziekan

	6.
	Głosowanie nad oceną poszczególnych kandydatów
	Komisja konkursowa

	7.
	Sporządzenie protokołu z posiedzenia
	Komisja konkursowa/protokolant

	8.
	Przekazanie wyników oceny Komisji Rektorowi 
	Przewodniczący Komisji

	9.
	Wyrażenie opinii Rady Wydziału w sprawie powołania kierownika jednostki organizacyjnej działalności podstawowej
	Rada Wydziału

Senat

	10.
	Decyzja w sprawie powołania kierownika jednostki organizacyjnej działalności podstawowej
	Rektor

	11.
	Uzyskanie opinii kierownika odpowiedniego zakładu opieki zdrowotnej - w przypadku powołania na stanowisko kierownika kliniki/oddziału klinicznego – ordynatora
	Dziekan

	12.
	Sporządzenie i przedłożenie Rektorowi do podpisu dokumentu powołania na stanowisko kierownika jednostki organizacyjnej działalności podstawowej
	Kierownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych

	13.
	Zawiadomienie Dziekana właściwego Wydziału 
o wyniku postępowania konkursowego
	Rektor


1  Tryb i zasady przeprowadzania postępowania konkursowego poprzedzającego powierzenie pełnienia funkcji Kierownika jednostki organizacyjnej działalności podstawowej określa załącznik Nr 2 do Statutu SUM
Procedura kontroli II/15

Zabezpieczenie pracowników w odzież roboczą i środki ochrony indywidualnej 1
	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Analiza potrzeb w zakresie zaopatrywania pracowników w odzież roboczą i środki ochrony indywidualnej oraz składanie zbiorczych zapotrzebowań/wniosków o realizację zakupu. 
	Kierownik sekcji BHP

	2. 
	Przeprowadzenie postępowania w zależności od przedmiotu i wartości zamówienia, na zasadach określonych odpowiednio w Procedurze kontroli Nr IV/1 / IV/2
	Kierownik Sekcji BHP/Komisja Przetargowa

	3.
	Złożenie zapotrzebowania (wniosku) na odzież roboczą i środki ochrony indywidualnej dla pracownika jednostki 
	Kierownik jednostki organizacyjnej

	4.
	Zaopiniowanie zapotrzebowania zgodnie 
z „tabelą przydziału norm” 
	Pracownik Sekcji BHP

	5.
	wydanie odzieży i środków ochrony 
z magazynu
	Pracownik magazynu

	6.
	Wprowadzenie danych o wydaniu pracownikowi odzieży ochronnej do indywidualnej karty wyposażenia pracownika
	Pracownik Sekcji BHP

	7.
	Prowadzenie i przechowywanie kart indywidualnego wyposażenia pracowników 
w odzież roboczą i środki ochrony indywidualnej
	Pracownik sekcji BHP


1 Zasady przydziału odzieży roboczej i środków ochrony indywidualnej oraz tabele przydziału norm odzieży reguluje Instrukcja w sprawie zasad przydzielania pracownikom SUM środków ochrony indywidualnej oraz odzieży roboczej stanowiąca załącznik do Regulaminu Pracy  
Procedura kontroli nr II/16

Badania środowiskowe w Zakładach i Katedrach Śląskiego Uniwersytetu Medycznego 
w Katowicach

	L.p.
	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  harmonogramy 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 / IV/2 
	

	5.
	Przygotowanie stanowiska pomiarowego
	Kierownik jednostki organizacyjnej objętej badaniami

	6. 
	Przyjęcie sprawozdania, oraz ocena wyników badań
	Kierownik Sekcji BHP/ Inspektorzy BHP


Procedura kontroli nr II/17

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

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Dokonywanie okresowych przeglądów wyposażenia apteczek pod względem kompletności 
	Pracownik Sekcji BHP

	2.
	Złożenie zapotrzebowania zbiorczego na brakujące środki medyczne 
	Kierownik Sekcji BHP

	3.
	Przeprowadzenie postępowania w zależności od przedmiotu i wartości zamówienia, na zasadach określonych odpowiednio w Procedurze kontroli Nr IV/1 / IV/2 
	Kierownik Sekcji BHP/Komisja Przetargowa

	4.
	Rozdział zakupionych środków medycznych na jednostki SUM
	Inspektorzy BHP


Procedura kontroli nr II/18

Szkolenia okresowe BHP dla kadry zarządzającej 

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Monitorowanie okresu daty ważności szkoleń okresowych z zakresu BHP dla kadry zarządzającej                                                   
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych 
i Socjalnych/ Kierownik Sekcji BHP

	2.
	Złożenie zapotrzebowania na zorganizowanie szkolenia poprzez zewnętrzną firmę szkoleniową
	Kierownik BHP

	3.
	Przeprowadzenie postępowania w zależności od przedmiotu i wartości zamówienia, na zasadach określonych odpowiednio 

w Procedurze kontroli Nr IV/1 / IV/2
	Kierownik Sekcji BHP/Komisja Przetargowa

	4.
	Realizacja szkolenia przez podmiot zewnętrzny
	Kierownik BHP

	5.
	Dołączenie do akt pracowniczych świadectw ukończenia szkolenia
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych 
i Socjalnych

	6.
	Przekazanie informacji do Sekcji BHP 
o osobach, które ukończyły szkolenie
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych 
i Socjalnych


Procedura kontroli nr II/19

Refundacja kosztów zakupu okularów1
	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Złożenie wniosku o refundację wraz z zaświadczeniem lekarza okulisty oraz fakturą.
	Zainteresowany pracownik

	2.
	Opiniowanie wniosku podległych pracowników 
	Przełożony pracownika

	3.
	Zaopiniowanie wniosku pod względem merytorycznym 
	Inspektor/Kierownik BHP

	4.
	Zatwierdzenie wniosku pod względem finansowym
	Kwestor  

	5.
	Podjęcie decyzji w sprawie refundacji
	Kanclerz 


1 Szczegółowe zasady refundacji kosztów zakupu okularów, w tym przesłanki od których spełnienia uzależniona jest decyzja w sprawie refundacji, wzór wniosku oraz maksymalną kwotę refundacji określa Zarządzenie Rektora w sprawie: refundacji kosztów zakupu okularów korygujących wzrok pracownikom zatrudnionym na stanowisku wyposażonym w monitory ekranowe 

Procedura kontroli II/20

Prowadzenie planowych remontów i konserwacji obiektów i urządzeń technicznych

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Przygotowanie Zapotrzebowania na roboty budowlane i usługi techniczne z określeniem wartości zamówienia na podstawie oszacowania lub w przypadkach bardziej złożonych na podstawie kosztorysu inwestorskiego
	Kierownik Działu Technicznego 
w Katowicach lub Działu Eksploatacji Technicznej 

i Remontów właściwy terenowo

	2.
	Przeprowadzenie postępowania i zawarcie umowy w zależności od przedmiotu i wartości zamówienia, na zasadach określonych odpowiednio w Procedurze kontroli Nr IV/1 / IV/2
	Z - ca Dyrektora ds. Technicznych/Komisja Przetargowa 

	3.
	Protokolarne przekazanie terenu robót/obiektów/urządzeń technicznych przeznaczonych do konserwacji 
	Pracownik Działu Technicznego 

w Katowicach lub Działu Eksploatacji Technicznej 

i Remontów właściwy terenowo

	4.


	Nadzór nad robotami budowlanymi
	właściwy branżowo Inspektor nadzoru

	5. 
	Przedstawienie propozycji składu Komisji do 
odbioru robót budowlanych objętych pozwoleniem/ zgłoszeniem robót
	Z-ca Dyrektora ds. Technicznych, Z-ca Kanclerza - Dyrektor ds. Ekonomiczno - Eksploatacyjnych

	6.
	Powołanie Komisji do odbioru robót budowlanych
	Kanclerz

	7.
	Protokolarny odbiór wykonanych robót/prac 
	Przewodniczący Komisji

	8.
	Rozliczenie wykonanych robót/prac 
	Inspektor nadzoru odpowiedniej branży oraz pracownik Działu Technicznego (kosztorysant)


Procedura kontroli II/21

Prowadzenie robót budowlanych i usług technicznych w przypadku wystąpienia awarii. 

	L.p.


	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 i zatwierdzenie protokołu konieczności oraz zlecenia wykonania naprawy/usunięcia awarii
	Z-ca Dyrektora ds. Technicznych

Z-ca Kanclerza Dyrektor ds. Ekonomiczno - Eksploatacyjnych


Procedura kontroli II/22

Realizacja zadań transportowych

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Wypisanie karty drogowej, która musi zawierać:

· numer seryjny karty

· markę i numer rejestrach jny pojazdu

· nazwisko i imię użytkownika samochodu

· stan paliwa przy otrzymaniu karty

· stan licznika przy wyjeździe z bazy
	Pracownik działu Zaopatrzenia, któremu zakresem czynności powierzone zostały zadania z zakresu koordynacji transportu wewnętrznego  

	2.
	Wpisanie karty, zgodnie z jej numerem do dziennego rejestru wydanych kart
	Pracownik działu Zaopatrzenia, któremu zakresem czynności powierzone zostały zadania z zakresu koordynacji transportu wewnętrznego  

	3.
	Wydanie użytkownikowi pojazdu, karty za potwierdzeniem w rejestrze kart drogowych
	Pracownik działu Zaopatrzenia, któremu zakresem czynności powierzone zostały zadania z zakresu koordynacji transportu wewnętrznego  

	4.
	Wypełnienie karty drogowej danymi dotyczącymi codziennej eksploatacji:

· godzina rozpoczęcia i zakończenia pracy użytkownika

· godzina wyjazdu i powrotu pojazdu do bazy

· trasy dziennych przejazdów z wyszczególnieniem stanu licznika, przebiegu km i czasu pracy

· stan licznika przy zjeździe do bazy

· stan paliwa przy zjeździe do bazy

· określenie czasu pracy pojazdu i przebiegu km
	Pracownik działu Zaopatrzenia użytkujący samochód służbowy 

	5.
	Potwierdzenie wykonanych przejazdów przez dysponentów
	Pracownik jednostki SUM zamawiający pojazd

	6.
	Zwrot wypełnionej karty do Działu Zaopatrzenia
	Pracownik działu Zaopatrzenia użytkujący samochód służbowy

	7.
	Odnotowanie zwrotu karty w rejestrze kart drogowych
	Pracownik działu Zaopatrzenia, któremu zakresem czynności powierzone zostały zadania z zakresu koordynacji transportu wewnętrznego  

	8.
	Weryfikacja kart drogowych polegająca na:

· rozliczeniu dziennego przebiegu km

· rozliczeniu dziennego zużycia paliwa w oparciu o normy obowiązujące w SUM

· rozliczenie faktycznego czasu pracy pojazdu
	Pracownik działu Zaopatrzenia, któremu zakresem czynności powierzone zostały zadania z zakresu koordynacji transportu wewnętrznego  


	9.
	Rozliczenie paliwa zakupionego bezgotówkowo, przy pomocy kart flotowych 

· sprawdzanie zgodności danych pomiędzy zestawieniem przesyłanym drogą elektroniczną przez firmę 
a zapisami w kartach drogowych

· porównanie danych z zestawień elektronicznych z zawartością faktury VAT

· sporządzanie zastawień tankowań do każdej faktury do Działu Finansowo- Księgowego
	Pracownik działu Zaopatrzenia, któremu zakresem czynności powierzone zostały zadania z zakresu koordynacji transportu wewnętrznego  
Kierownik działu Zaopatrzenia

	10.
	Przekazanie za potwierdzeniem rozliczonej faktury do Działu Finansowo- Księgowego
	Pracownik działu Zaopatrzenia, któremu zakresem czynności powierzone zostały zadania z zakresu koordynacji transportu wewnętrznego  

	11.
	Archiwizowanie dokumentacji dotyczącej zakupu paliwa a zawierającej:

· kserokopię faktury VAT

· wydruk elektroniczny zestawień tankowań 
	Pracownik działu Zaopatrzenia, któremu zakresem czynności powierzone zostały zadania z zakresu koordynacji transportu wewnętrznego  


Procedura kontroli II/23

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

	L.p.

	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne

za wykonanie czynności

	1.
	Przyjęcie zamówień na realizację pełnych tekstów artykułów naukowych w formie elektronicznej bądź tradycyjnej
	Kierownik Działu Udostępniania Zbiorów

	2.
	Uściślenie danych bibliograficznych zamówionych artykułów na podstawie dostępnych katalogów oraz baz medycznych
	Kierownik Działu Udostępniania Zbiorów

	3.
	Lokalizacja dostępności zamówionych artykułów na podstawie katalogów bibliotecznych
	Kierownik Działu Udostępniania Zbiorów

	4.
	Sporządzenie pełnego tekstu artykułu 
w postaci: kserokopii, skanu lub wydruku 

i odpłatne przekazanie zamawiającym
	Kierownik Działu Udostępniania Zbiorów

	5.
	Przygotowanie i wysłanie faktur dla odbiorców regulujących należność przelewem 
	Kierownik Działu Udostępniania Zbiorów 

	6.
	Przyjmowanie należności płatnych przelewem
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego

	7.
	Przyjmowanie należności w gotówce

(kasa fiskalna) za wykonane kopie w BG SUM
	Kierownik Działu Udostępniania Zbiorów 

	8.
	Rozliczanie gotówki w kasie uczelni
	Kierownik Działu Udostępniania Zbiorów 

Kasa 

	9.
	Rozliczanie należności z umów za wykonane kopie w BG SUM w formie miesięcznych zestawień dla Kwestury
	Kierownik Działu Udostępniania Zbiorów 

	10.
	Potrącanie należności z umów
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego


Procedura kontroli II/24

Wypożyczenia międzybiblioteczne realizowane w bibliotekach krajowych 

i zagranicznych

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Przyjęcie od czytelników zamówień na realizację pełnych tekstów artykułów naukowych
	Kierownik Działu Udostępniania Zbiorów

	2.
	Lokalizacja dostępności zamówionych artykułów na podstawie katalogów bibliotecznych 
	Kierownik Działu Udostępniania Zbiorów

	3.
	Przygotowanie zamówienia na realizację usługi w kraju lub zagranicą
	Kierownik Działu Udostępniania Zbiorów

	4.
	Zatwierdzenie zamówienia


	Dyrektor Biblioteki Głównej

Kwestor, Kanclerz lub Z-ca Kanclerza

Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych SUM

	5.
	Wysłanie zamówień na artykuły do instytucji w kraju lub zagranicę 
	Kierownik Działu Udostępniania Zbiorów

	6.
	Odbiór zrealizowanych artykułów (kserokopie, wydruki, skany) i odpłatne przekazanie zamawiającym
	Kierownik Działu Udostępniania Zbiorów

	7.
	Przyjmowanie należności w gotówce

(kasa fiskalna) za przekazane kopie
	Kierownik Działu Udostępniania Zbiorów

	8.
	Rozliczanie gotówki w kasie uczelni
	Kierownik Działu Udostępniania Zbiorów

Kasa 

	9.
	Rozliczanie należności z umów za przekazane odbitki w formie miesięcznych zestawień dla Kwestury 
	Kierownik Działu 

Udostępniania Zbiorów



	10.
	Potrącanie należności z umów
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego

	11.
	Odbiór i sprawdzanie faktur wystawionych przez biblioteki wykonujące usługi (potwierdzenie świadczenia usługi)
	Kierownik Działu Udostępniania Zbiorów

Dyrektor Biblioteki Głównej

	12.
	Realizacja płatności
	Pracownik Działu Finansowo – Księgowego 


Procedura kontroli II/25

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

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Ustalenie z czytelnikiem tematu zestawienia bibliograficznego, zakresu chronologicznego,

języka oraz formy płatności
	Kierownik 
Działu Informacji Naukowej

	2.
	Przeszukiwanie dostępnych baz bibliograficznych
	Kierownik 
Działu Informacji Naukowej

	3.
	Sporządzenie wydruku lub zapisanie na nośniku cyfrowym bądź wysłanie pocztą elektroniczną uzyskanych materiałów
	Kierownik 
Działu Informacji Naukowej

	4.
	Obliczenie kwoty należnej do zapłaty
	Kierownik 
Działu Informacji Naukowej

	5.
	Pobranie gotówki lub odliczenie z grantu czytelnika należnej kwoty
	Kierownik 
Działu Informacji Naukowej

	6.
	Wystawienie paragonu z kasy fiskalnej
	Kierownik 
Działu Informacji Naukowej

	7.
	Sporządzanie dobowych raportów fiskalnych
	Kierownik 
Działu Informacji Naukowej

	8.
	Odprowadzenie gotówki do kasy Uczelni
	Kierownik 
Działu Informacji Naukowej


Procedura kontroli II/26

Obsługa prenumeraty Wiadomości lekarskich

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Gromadzenie i komputerowa rejestracja prac naukowych
	Sekretariat Biblioteki Głównej

	2.
	Kwalifikowanie do druku
	Redaktor Naczelny WL

Sekretarz Redakcji

Recenzenci

	3.
	Opracowanie redakcyjne zakwalifikowanych artykułów
	Dyrektor Biblioteki Głównej Kierownik Działu Dokumentacji Naukowej i Publikacji BG

	4.
	Przygotowanie dla autorów faktur 

za publikację artykułów
	Kierownik Działu Dokumentacji Naukowej i Publikacji BG; Z-ca Dyrektora Biblioteki Głównej

	5.
	Przyjmowanie należności finansowych
	Kasa 

	6.
	Przygotowanie zapotrzebowania na Wiadomości Lekarskie
	Kierownik Działu Dokumentacji Naukowej i Publikacji Biblioteki Głównej 

	7.
	Akceptacja zapotrzebowania
	Redaktor Naczelny WL

Dyrektor Biblioteki Głównej Z-ca Kanclerza - Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych 

	8.
	Wniosek o uruchomienie procedury przetargowej
	Kierownik Działu Dokumentacji Naukowej

Dyrektor Biblioteki Głównej

	9.
	Realizacja procedury przetargowej
	Dział Zamówień Publicznych

	10.
	Przygotowanie zamówienia na wykonanie usługi
	Dyrektor Biblioteki Głównej

	11.
	Współpraca z wykonawcą usługi (stały monitoring, korekty, kontrola)
	Kierownik Działu Dokumentacji Naukowej

	12.
	Odbiór egzemplarzy redakcyjnych 
(nie objętych rozdzielnikiem wysyłki)
	Kierownik Działu Dokumentacji Naukowej


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 
	Komisja Socjalna

	5.
	Zatwierdzenie protokołu z prac Komisji Socjalnej
	Kanclerz

Rektor

	6.
	Dokonywanie wypłat zgodnie z Procedurą kontroli Nr III/2 
	

	7.
	Archiwizacja dokumentów
	Pracownik Działu 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 
	Komisja Socjalna

	5.
	Zatwierdzenie protokołu z prac Komisji 
	Kanclerz

Rektor

	6.
	Sporządzenie umowy
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych

 i Socjalnych

	7.
	Podpisanie umowy
	Kwestor

Kanclerz

Rektor

	8.
	Przekazanie umowy celem realizacji wypłaty do Działu Finansowo-Księgowego 
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych

i Socjalnych

	9.
	Przekazanie umowy do Działu Płac celem wprowadzenia zadłużenia oraz dokonywania miesięcznych potrąceń 
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego 

	10.
	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.
	Zatwierdzenie protokołu z prac Komisji Socjalnej
	Kanclerz

Rektor

	5.
	Składanie zbiorczych zapotrzebowań/wniosków o realizację usługi 
	Kierownik Działu ds. Pracowniczych 
i Socjalnych

	6.
	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/Komisja Przetargowa 

	7.
	Potwierdzenie wykonanie usługi – wycieczki, kina, transportu
	Kierownik Działu ds. Pracowniczych 
i Socjalnych

	8.
	Rozliczenie faktury, zaliczek itp.
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego

	9.
	Archiwizacja dokumentów
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych 
i Socjalnych


1 
Szczegółowe zasady przyznawania Świadczeń oraz wysokości dopłat określa Regulamin Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych 
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 wraz z wyceną 
	Kwestor

Kanclerz 

	3.
	Przesłanie treści nekrologu lub kondolencji do prasy codziennej celem ustalenia wyceny
	Kierownik Działu ds. Pracowniczych 
i Socjalnych

	4.
	Przekazanie do prasy codziennej zatwierdzonej wartości nekrologu lub kondolencji
	Kierownik Działu ds. Pracowniczych 
i Socjalnych

	5.
	Zamówienie klepsydr
	Dział Dokumentacji Naukowej 
i Publikacji

	6.
	Zamówienie transportu do rozwiezienia klepsydr
	Pracownik Działu ds. Pracowniczych 
i Socjalnych

	7.
	Rozwiezienie klepsydr 
	Dział Zaopatrzenia


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
	Kwestor

Radca Prawny

Kanclerz

	15.
	Podpisanie umowy
	Rektor/Prorektor ds. Nauki

Kwestor

Kierownik projektu

	16.
	Realizacja projektu badawczego „grantu”, w tym:

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

	17.
	Przeprowadzenie postępowania w zależności od przedmiotu i wartości zamówienia, na zasadach określonych odpowiednio w Procedurze kontroli 
Nr  IV/1 / IV/2
	

	18.
	Przygotowanie projektów umów cywilno-prawnych na świadczenie usług przez osoby fizyczne
	Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	19.
	Opiniowanie projektów umów cywilno-prawnych
	Kwestor 

Radca Prawny

Prorektor ds. Nauki

	20.
	Zawarcie umów cywilnoprawnych
	Kwestor, 
Prorektor ds. Nauki

	21.
	Rejestracja i prowadzenie ewidencji umów cywilno-prawnych
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	22.
	Przygotowanie raportu rocznego i raportu końcowego z realizacji projektu
	Kierownik projektu, Pracownik Działu 
ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

Pracownik Działu Kosztów

	23.
	Zwrot ewentualnie niewykorzystanych środków
	Pracownik Działu Finansowo - Księgowego


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

	9.
	Ustalenie parytetu podziału dotacji na badania własne dla Wydziałów
	Senacka Komisja ds. Nauki

	11.
	Przekazanie Dziekanom informacji o przyznanych środkach finansowych na realizację na Wydziałach zadań badawczych
	Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	12.
	Podział dotacji na zadania badawcze
	Wydziałowa Komisja ds. Nauki

	13.
	Przekazanie informacji Kierownikowi projektu o dokonanym przez Komisję podziale 
	Dziekan

	14.
	Rozpatrywanie odwołań od decyzji Wydziałowej Komisji ds. Nauki
	Senacka Komisja ds. Nauki

	15.
	Przygotowanie umowy o realizację projektów naukowo – badawczych wraz z załącznikami 
	Kierownicy projektów

	16.
	Weryfikacja umowy o realizację prac naukowo-badawczych pod względem formalnym
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej, Radca Prawny

	17.
	Podpisanie umów
	Kwestor, Prorektor ds. Nauki

	19.
	Prowadzenie ewidencji umów
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	20.
	Przekazanie egzemplarzy umów Kierownikom projektów i Kwestorowi
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	21.
	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

	22.
	Realizacja umowy, w tym:

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

	23.
	Przeprowadzenie postępowania w zależności od przedmiotu i wartości zamówienia, na zasadach określonych odpowiednio w Procedurze kontroli 

Nr IV/1 / IV/2
	

	24.
	Przygotowanie projektów umów cywilno-prawnych na świadczenie usług przez osoby fizyczne i ich rejestracja 
	Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej


	25.
	Opiniowanie projektów umów cywilno-prawnych
	Radca Prawny, Kwestor,

Prorektor ds. Nauki

	26.
	Zawarcie umowy
	Kwestor
Prorektor ds. Nauki

	27.
	Przygotowanie sprawozdania 
	Kierownik Projektu

	28.
	Przyjęcie i ocena sprawozdania 
	Wydziałowa Komisja ds. Nauki

	29.
	Rozpatrywanie odwołań odwołanie od decyzji Wydziałowej Komisji ds. Nauki
	Senacka Komisja ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	30.
	Przygotowanie do Ministra Zdrowia sprawozdania zbiorczego Uczelni 
	Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej 




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

	16.
	Przekazanie egzemplarzy umów Kierownikom projektów i Kwestorowi
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	17.
	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

	18.
	Realizacja umowy, w tym:

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

	19.
	Przeprowadzenie postępowania w zależności od przedmiotu i wartości zamówienia, na zasadach określonych odpowiednio w Procedurze kontroli Nr IV1 / IV2
	

	20.
	Przygotowanie projektów umów cywilno-prawnych na świadczenie usług przez osoby fizyczne i ich rejestracja 
	Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	21.
	Opiniowanie projektów umów cywilno-prawnych
	Radca Prawny, Kwestor,

Prorektor ds. Nauki

	22.
	Zawarcie umowy
	Kwestor, Prorektor ds. Nauki

	23.
	Przygotowanie sprawozdania 
	Kierownik Projektu

	24.
	Przyjęcie i ocena sprawozdania 
	Wydziałowa Komisja ds. Nauki

	25.
	Rozpatrywanie odwołań odwołanie od decyzji Wydziałowej Komisji ds. Nauki
	Senacka Komisja ds. Nauki

	26.
	Przygotowanie do Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego sprawozdania zbiorczego Uczelni 
	Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej 




Procedura kontroli nr II/32

Finansowanie pobytu cudzoziemców – stypendystów Rządu polskiego

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Wpływ skierowania stypendysty Rządu polskiego do Uczelni 
	Pracownik Działu ds. Nauki 
i Współpracy Międzynarodowej



	2.
	Przekazanie skierowania Prorektorowi ds. Nauki
	Kierownik Działu ds. Nauki 
i Współpracy Międzynarodowej

	3.
	Przekazanie informacji o skierowaniu cudzoziemca:

· Kierownika jednostki organizacyjnej, w której stypendysta będzie uczestniczył w szkoleniu lub prowadził badania,

· Dyrektorowi szpitala, w którym stypendysta będzie uczestniczył w szkoleniu lub prowadził badania, 
	Pracownik Działu ds. Nauki 
i Współpracy Międzynarodowej,



	4.
	Przygotowanie informacji dla Działu Płac 
o wysokości należnych stypendiów w oparciu 
o Komunikat Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego.
	Pracownik Działu ds. Nauki 
i Współpracy Międzynarodowej

 

	5.
	Przygotowanie miesięcznych zestawień wydatków podlegających refundacji przez Biuro Uznawalności Wykształcenia i Wymiany Międzynarodowej i występowanie o ich refundację
	Kierownik Działu ds. Nauki 
i Współpracy Międzynarodowej,

Pracownik Dziekanatu

	6.
	Wystąpienie, do Kwestora, za pośrednictwem Kanclerza, o wystawienie not księgowych do Ministerstwa Zdrowia i Biura Uznawalności Wykształcenia i Wymiany Międzynarodowej 
w celu refundacji świadczeń stypendialnych 
	Prorektor ds. Nauki 

	7.
	Wystąpienie do Biura Uznawalności Wykształcenia i Wymiany Międzynarodowej 
i Ministerstwa Zdrowia o refundację kosztów świadczeń stypendialnych
	Kwestor,

Kanclerz

	8.


	Przygotowywanie sprawozdań w zakresie kształcenia stypendystów
	Kierownik Działu ds. Nauki 
i Współpracy Międzynarodowej


Procedura kontroli II/33

Finansowanie Komisji Bioetycznej SUM1,2
	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Przygotowanie wniosków przez kierowników projektów/Sponsora badania
	Kierownicy projektów

	2.
	Zatwierdzanie wniosków kierowników projektów
	Kierownicy jednostek organizacyjnych, którym podlegają kierownicy projektów

	3.
	Przyjęcie i rejestracja wniosków
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	4.
	Przygotowywanie wniosków do wstępnej oceny przez Członka Komisji Bioetycznej (Prawnika) 
i przekazywanie ewentualnych zaleceń Wnioskodawcom
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	5.
	Ocena formalno-prawna wniosków
	Członek Komisji Bioetycznej (Prawnik)

	6.
	Zatwierdzanie wniosków 
	Przewodniczący Komisji Biotycznej 

	7.
	Rozdział wniosków do recenzentów/ekspertów
	Przewodniczący Komisji Biotycznej

	8.
	Planowanie i organizowanie wysyłki do recenzentów oraz odbiór dokumentacji  po jej zaopiniowaniu
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej, 

	9.
	Prowadzenia korespondencji ze Sponsorem nt. odpłatności za wydanie opinii w zakresie złożonego projektu badawczego (wezwanie do zapłaty)
	Pracownik Działu ds. Nauki 
i Współpracy Międzynarodowej

Kierownik Działu ds. Nauki 
i Współpracy Międzynarodowej

	10.
	Wystawianie faktur


	Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	11.
	Rejestracja i prowadzenie ewidencji faktur
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	12.
	Przygotowanie miesięcznego zestawienia Miesięczne zestawienie faktur dla Działu Finansowo – Księgowego
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	13.
	Przygotowanie umów cywilno-prawnych dla recenzentów/ekspertów
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	14.
	Zaopiniowanie umów cywilno-prawnych
	Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej, 

Prorektor ds. Nauki, 

Kwestor,

Radca Prawny,

	15. 
	Zawarcie umowy
	Prorektor ds. Nauki, 

Kwestor

	16.
	Rejestracja i prowadzenie ewidencji umów cywilno-prawnych
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	17.
	Potwierdzanie merytoryczne i formalne rachunków



	Przewodniczący Komisji Bioetycznej SUM, 

Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	18.
	Przekazanie rachunków do Działu Płac
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	19.
	Sporządzanie list płac za posiedzenia
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	20.
	Zatwierdzanie list płac


	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej, 

Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej, 

Kierownik Działu Płac, 

Kwestor, 

Prorektor ds. Nauki, 

Kanclerz

	21.
	Przekazanie listy płac do Działu Płac
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	22.
	Analiza uzupełnień, poprawek, raportów działań niepożądanych oraz innej korespondencji do Komisji
	Przewodniczący Komisji Bioetycznej

	23.
	Przygotowywanie harmonogramu posiedzeń
	Przewodniczący Komisji Bioetecznej

	24.
	Informowanie Wnioskodawców o terminach posiedzeń Komisji Bioetycznej
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	25.
	Protokołowanie posiedzeń
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej,

	26.
	Sporządzanie projektów pism i uchwał 
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	27.
	Zatwierdzanie pism i podejmowanie uchwał 
	Przewodniczący Komisji Bioetycznej SUM/Komisja Bioetyczna

	28.
	Sporządzanie sprawozdań z działalności Komisji  Bioetycznej 
	Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej, 

Przewodniczący Komisji Bioetycznej


1 
Finansowanie Komisji następuje w oparciu o rozporządzenie Ministra Zdrowia i Opieki Społecznej z dnia 
11 maja 1999 r. w sprawie szczegółowych zasad powoływania i finansowania oraz trybu działania komisji bioetycznych (Dz. U. Nr 47, poz. 480)
2 
wysokość opłat na pokrycie kosztów działalności Komisji Bioetycznej Śląskiego Uniwersytetu Medycznego 
w Katowicach oraz wynagrodzeń dla Członków Komisji Bioetycznej określa Zarządzenie Rektora 
Procedura kontroli nr II/34

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

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Przyjęcie i ocena merytoryczna projektu umowy 
o finansowanie Lokalnej Komisji Etycznej 
ds. Doświadczeń na Zwierzętach 
	Kierownik Działu ds. Nauki
i Współpracy Międzynarodowej, 

Prorektor ds. Nauki 

	2. 
	Zaopiniowanie umowy
	Prorektor ds. Nauki, 

Kwestor

Radca Prawny, 

Kanclerz

	3.
	Zawarcie umowy
	Prorektor ds. Nauki, 
Kwestor

	4.
	Sporządzanie kalkulacji na dany rok kalendarzowy w zakresie kosztów administracyjnych zgodnie z warunkami przedstawionymi w zawartej umowie
	Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	5.
	Zatwierdzanie planu kosztów 
	Kwestor, Kanclerz

	6.
	Złożenie zapotrzebowań na zakup materiałów
	Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy 
w porozumieniu z Przewodniczącym Komisji

	7.
	Wystawianie delegacji zamiejscowym Członkom Komisji
	Przewodniczący Komisji

	8.
	Wstępna ocena wniosków kierowników projektów i wskazanie recenzentów 
	Przewodniczący Komisji

	9.
	rejestracja wniosków
	Sekretarz Komisji

	10.
	Wezwanie do uzupełnienia braków we wniosku
	Przewodniczący Komisji

	11.
	Wyznaczanie Zespołu przygotowującego projekt uchwały
	Przewodniczący Komisji

	12.
	Zlecenie wykonania ekspertyzy przez eksperta zewnętrznego
	Przewodniczący Komisji

	13.
	Przygotowywanie umów cywilno-prawnych 


	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej,



	14.
	Zaopiniowanie umów cywilno-prawnych 
	Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej, Radca Prawny,

Prorektor ds. Nauki, Kwestor

	15.
	Rejestracja i prowadzenie ewidencji umów cywilno-prawnych
	Pracownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

	16.
	Weryfikacja i potwierdzanie rachunków pod względem merytorycznym i formalnym 
	Kierownik ds. Nauki Współpracy Międzynarodowej, Przewodniczący Komisji

	17.
	Podejmowanie uchwał w sprawie wyrażenia zgody na przeprowadzenie badań na zwierzętach
	Komisja

	18.
	Kontrole w jednostkach doświadczalnych podległych Komisji
	Członkowie Komisji

	19.
	Sporządzanie listy płac za udział członków na posiedzeniu Komisji, oraz czynności kontrolne
	Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej 

	20.
	Zatwierdzanie listy płac
	Prorektor ds. Nauki, Kierownik Działu Płac

Kwestor, Kanclerz

	21.
	Realizacja płatności 
	Dział Finansowo - Księgowy

	22.
	Protokołowanie z posiedzeń LKE
	Sekretarz Komisji

	23.
	Zatwierdzanie protokołu
	Przewodniczący Komisji

	24.
	Sporządzanie kwartalnego zestawienia wydatków 
	Sekretarz Komisji, Pracownik Działu 

	25.


	Zatwierdzenie kwartalnego zestawienia do Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego
	Przewodniczący Komisji, 
Kwestor, 
Prorektor ds. Nauki

	26.
	Sporządzanie rocznego sprawozdania merytorycznego z wykorzystania zwierząt 
do doświadczeń 
	Kierownicy jednostek doświadczalnych,

Sekretarz Komisji

	27.
	Zatwierdzenie sprawozdania
	Prorektor ds. Nauki

	28.
	Sporządzenie rocznego sprawozdania z działalności Lokalnej Komisji Etycznej ds. Doświadczeń na Zwierzętach w Katowicach 
	Przewodniczący Komisji 

	29.
	Przesłanie sprawozdania do Krajowej Komisji Etycznej ds. Doświadczeń na Zwierzętach 
	Sekretarz Komisji




Procedura kontroli nr II/35

Wyjazdy studentów i doktorantów1
	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Złożenie do Prorektora ds. Studiów i Studentów / Prorektora ds. Doktorantów zaopiniowanego przez Dziekana Wydziału wniosku 
	Student/doktorant lub w jego imieniu wydziałowy lub uczelniany organ samorządu studentów/doktorantów lub STN

	2.
	Wskazanie źródła finansowania kosztów wyjazdu studenta/doktoranta (w przypadku ich pokrycia w całości lub części przez Uczelnię)
	Prorektor ds. Studiów 
i Studentów/Prorektor ds. Szkolenia Podyplomowego

	3.
	Sprawdzenie czy samorząd studentów/ doktorantów lub STN dysponuje środkami, o których mowa w art. 202 ust. 8 i 204 ust. 3 ustawy Prawo o szkolnictwie wyższym
	Pracownik Działu ds. Studiów 

i Studentów

	4.
	Podjecie decyzji o wyrażenie zgody na wyjazd bądź odmowie wyjazdu studenta/doktoranta
	Prorektor ds. Studiów 

i Studentów/Prorektor ds. Szkolenia Podyplomowego

	5.
	Zatwierdzenie decyzji Prorektora przez Rektora, w przypadku gdy zgoda dotyczy studenta/doktoranta nie będącego członkiem wydziałowego /uczelnianego organu samorządu studentów/doktorantów lub STN 
	Rektor

	6.
	Przekazanie zatwierdzonego wniosku studentowi oraz Dziekanowi/Kierownikowi Studium Doktoranckiego
	Pracownik Działu ds. Studiów 

i Studentów

	7.
	Przedłożenie Rozliczenia kosztów wyjazdu Prorektorowi ds. Studiów i Studentów/Prorektorowi ds. Szkolenia Podyplomowego
	Student/doktorant

	8.
	Zaopiniowanie merytoryczne Rozliczenia kosztów wyjazdu 
	Prorektor ds. Studiów 

i Studentów/Prorektor ds. Szkolenia Podyplomowego

	9.
	Zatwierdzenie pod względem formalno-rachunkowym 
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego


1 
zasady wyjazdów studentów i doktorantów, w tym wzory wniosków oraz warunki i kryteria udzielania zgody określa Zarządzenie Rektora 
Procedura kontroli nr II/36

Organizacja i prowadzenie kursów specjalizacyjnych i doskonalących w ramach szkolenia podyplomowego

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Złożenie wniosku do Centrum Medycznego Kształcenia Podyplomowego z Wnioskiem 
o wpisanie na listę podmiotów uprawnionych do prowadzenia kursów specjalizacyjnych lub doskonalących  w 3 egz. 
(w przypadku kursów tzw. z listy CMKP) poprzez właściwe Kolegium Kształcenia Podyplomowego
	Kierownik naukowy kursu

	2.
	Przekazanie Wniosku do Prorektora ds. Szkolenia Podyplomowego (w 3 egz.)   
	Kolegium Kształcenia Podyplomowego

	3.
	Ocena merytoryczna i zatwierdzenie Wniosku 
	Prorektor ds. Szkolenia Podyplomowego

	4.
	Zarejestrowanie Wniosku i przekazanie za pośrednictwem kancelarii Uczelni, listem poleconym do CMKP (2 egz.)
	Pracownik Działu ds. Studiów 

i Studentów

	5.
	Przekazanie zatwierdzonego Wniosku przez Prorektora ds. Szkolenia Podyplomowego do kierownika naukowego kursu za pośrednictwem Kancelarii Uczelni  
	Pracownik Działu ds. Studiów 
i Studentów

	6.
	Sporządzenie zapotrzebowania na świadczenie usług przez osoby fizyczne na kursie w ramach kształcenia podyplomowego 
	Kierownik naukowy kursu/Kierownik Kolegium Kształcenia Podyplomowego

	7.
	Zaopiniowanie zapotrzebowania 
	Kwestor

	8.
	Przeprowadzenie procedury postępowania 
o zamówienie o wartości do 14.000 Euro
	Pracownik Działu ds. Studiów 
i Studentów

	9.
	Zatwierdzenie zapotrzebowania
	Prorektor ds. Szkolenia Podyplomowego

	10.
	Przekazanie zatwierdzonego zapotrzebowania do właściwego Kolegium Kształcenia Podyplomowego
	Pracownik Działu ds. Studiów 
i Studentów

	11.
	Sporządzenie umów cywilnoprawnych 
z osobami wskazanymi w zatwierdzonym Zapotrzebowaniu na świadczenie usług przez osoby fizyczne
	Pracownik Kolegium Kształcenia Podyplomowego

	12.
	Przyjęcie i zarejestrowanie umów cywilnoprawnych na świadczenie usług przez osoby fizyczne
	Pracownik Działu ds. Studiów 

i Studentów

	13.
	Weryfikacja umów pod względem merytorycznym
	Kierownik Działu ds. Studiów 
i Studentów

	14.
	Zaopiniowanie umów pod względem formalno-prawnym
	Radca Prawny

	15.
	Zatwierdzenie umów cywilnoprawnych
	Kwestor, 

Prorektor ds. Szkolenia Podyplomowego

	16.
	Przekazanie zatwierdzonych umów do Kolegium Kształcenia Podyplomowego
	Pracownik Działu ds. Studiów 

i Studentów

	17.
	Potwierdzenie wykonania usługi na rachunku wystawionym przez wykonawcę
	Kierownik naukowy kursu/kierownik jednostki organizacyjnej

	18.
	Sprawdzenie rachunku pod względem formalnym
	Kierownik Działu ds. Studiów 
i Studentów

	19.
	Zatwierdzenie rachunku do wypłaty
	Kwestor

Kanclerz


Procedura kontroli III/1

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

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Pobieranie zaktualizowanych danych osobowych oraz stałych składników płacowych z Działu ds. pracowniczych 
i Socjalnych (około 15-go każdego miesiąca).
	Pracownik Działu Płac

	2.
	Wprowadzanie (obliczanie) na podstawie dokumentów otrzymanych z jednostek organizacyjnych Uczelni zmiennych składników wynagrodzenia brutto
	Pracownik Działu Płac

	3.
	Wprowadzanie i aktualizacja na podstawie dokumentów otrzymanych z jednostek organizacyjnych Uczelni oraz jednostek zewnętrznych, składników potrąceń 
	Pracownik Działu Płac

	4.
	Aktualizacja kartoteki osobowej pracownika celem prawidłowego obliczenia zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych na podstawie oświadczenia PIT 2, oświadczenia dla celów podwyższenia kosztów uzyskania przychodów o 25 %, oświadczenia 
o wspólnym rozliczaniu się ze współmałżonkiem, oświadczenia o wspólnym rozliczaniu się z podatku dochodowego 
z dzieckiem
	Pracownik Działu Płac

	5.
	Wprowadzanie rocznej podstawy wymiaru składek na ubezpieczenie emerytalne 
i rentowe na podstawie oświadczenia pracownika
	Pracownik Działu Płac

	6.
	Obliczanie listy płac i sporządzanie pasków indywidualnych dla pracowników
	Pracownik Działu Płac

	7.
	Sporządzanie wydruków sortów pieniężnych
	Pracownik Działu Płac

	8.
	Sprawdzenie listy płac pod względem rachunkowym
	Kierownik Działu Płac



	9.
	Sprawdzenie listy płac pod względem merytorycznym 
    
	Kierownik Działu Spraw Pracowniczych i Socjalnych

	10.
	Sporządzanie dokumentu dotyczącego zasilenia konta
	Pracownik Działu Płac

	11.
	Zatwierdzanie listy płac oraz zasilenie konta 
	Kwestor
Kanclerz

	12.
	Tworzenie na podstawie obliczonej listy płac przelewów imiennych, sporządzanie wydruków celem sprawdzenia z listą płac, przekazywanie siecią do systemu Multi Cash
	Pracownik Działu Płac

	13.
	Tworzenie na podstawie obliczonej listy płac przelewów dotyczących składników potrąceń
z wynagrodzenia pracowników, sporządzenia imiennych wykazów celem sprawdzenia, przekazywanie siecią do systemu Multi Cash
	Pracownik Działu Płac

	14.
	Przekazywanie do kasy listy imiennej dla pracowników, którzy nie posiadają ROR-ów wraz z wykazem sortów pieniężnych oraz 
z dokumentem – polecenie wypłaty do kasy
	Pracownik Działu Płac

	15.
	Przekazywanie do kasy pasków imiennych pracowników Uczelni.

Archiwizowanie list płac
	Pracownik Działu Płac

	16.
	Elektroniczne przekazanie wynagrodzeń na konta pracowników
	Pracownik Działu Finansowo- Księgowego


Procedura kontroli nr III/2

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

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Wprowadzanie należności na podstawie wykazów imiennych do Protokołu 
z posiedzenia Komisji Socjalnej otrzymanego 
z Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych
	Pracownik Działu Płac

	2.
	Obliczanie list płac wg poszczególnych tytułów
	Pracownik Działu Płac

	3.
	Sporządzanie imiennej listy płac dla pracowników posiadających ROR oraz dla pracowników, którzy otrzymują wynagrodzenie w kasie uczelni. Sporządzanie wydruków sortów pieniężnych
	Pracownik Działu Płac

	4.
	Sprawdzenie listy płac pod względem formalno- rachunkowym 
	Kierownik Działu Płac



	5.
	Sprawdzenie listy płac pod względem 

merytorycznym
	Kierownik Działu Spraw Pracowniczych i Socjalnych

	6.
	Sporządzanie dokumentu dotyczącego zasilenia konta
	Pracownik Działu Płac

	7.
	Podpisanie listy płac oraz dokumentu zasilenia konta
	Kierownik Działu Płac

Kierownik Działu Spraw Pracowniczych i Socjalnych

	8.
	Zatwierdzanie listy płac oraz zasilenie konta
	Kwestor
Kanclerz

	9.
	Tworzenie na podstawie obliczonej listy płac przelewów imiennych, sporządzanie wydruków celem sprawdzenia z listą płac, przekazywanie siecią do Multi Cash
	Pracownik Działu Płac

	10.
	Przekazywanie do kasy listy imiennej dla pracowników, którzy nie posiadają ROR-ów wraz z wykazem sortów pieniężnych oraz 
z dokumentem – polecenie wypłaty do kasy
	Pracownik Działu Płac

	11.
	Elektroniczne przekazanie wynagrodzeń na konta pracowników
	Pracownik Działu Finansowo- Księgowego


Procedura kontroli nr III/3

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

nie będących nauczycielami akademickimi

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Korekta kartoteki służącej jako podstawa do wyliczenia wysokości wynagrodzenia rocznego na podstawie wykazów imiennych 
z Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych 
	Pracownik Działu Płac

	2.
	Sporządzanie imiennej listy płac dla pracowników posiadających ROR oraz dla pracowników, którzy otrzymują wynagrodzenie w kasie uczelni
	Pracownik Działu Płac

	3.
	Sporządzanie wydruków sortów pieniężnych
	Pracownik Działu Płac

	4.
	Sprawdzenie listy płac pod względem formalno- rachunkowym 
	Kierownik Działu Płac



	5.
	Sprawdzenie listy płac pod względem 

merytorycznym
	Kierownik Działu Spraw Pracowniczych i Socjalnych

	6.
	Sporządzanie dokumentu dotyczącego zasilenia konta
	Pracownik Działu Płac

	7.
	Podpisanie listy płac oraz zasilenia konta
	Kierownik Działu Płac

Kierownik Działu Spraw Pracowniczych i Socjalnych

	8.
	Zatwierdzanie listy płac oraz zasilenie konta
	Kwestor, 
Kanclerz

	9.
	Tworzenie na podstawie obliczonej listy płac przelewów imiennych, sporządzanie wydruków celem sprawdzenia z listą płac, przekazywanie siecią do systemu Multi Cash
	Pracownik Działu Płac

	10.
	Przekazywanie do kasy listy imiennej dla pracowników, którzy nie posiadają ROR-ów wraz z wykazem sortów pieniężnych oraz 
z dokumentem – polecenie wypłaty do kasy
	Pracownik Działu Płac

	11.
	Elektroniczne przekazanie wynagrodzeń na konta pracowników
	Pracownik Działu Finansowo- Księgowego


Procedura kontroli nr III/4

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

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Sprawdzanie rachunków z umowami zleceniami 
i o dzieło pod względem rachunkowym
	Pracownik Działu Płac

	2.
	Sprawdzanie rachunków z oświadczeniem zleceniobiorców niebędących pracownikami uczelni
	Pracownik Działu Płac

	3.
	Segregowanie rachunków wg tytułów wypłat
	Pracownik Działu Płac

	4.
	Wprowadzanie kodów tytułów ubezpieczenia dla zleceniobiorców niebędących pracownikami uczelni
	Pracownik Działu Płac

	5.
	Wprowadzanie danych na podstawie wystawionych rachunków zleceniobiorców
	Pracownik Działu Płac

	6.
	Sporządzanie imiennej listy płac dla zleceniobiorców posiadających ROR oraz dla zleceniobiorców, którzy otrzymują wynagrodzenie w kasie uczelni
	Pracownik Działu Płac

	7.
	Sporządzanie wydruków sortów pieniężnych
	Pracownik Działu Płac

	8.
	Sprawdzenie listy płac pod względem formalno- rachunkowym 
	Kierownik Działu Płac



	9.
	Sprawdzenie listy płac pod względem 

merytorycznym
	Kierownik Działu Spraw Pracowniczych i Socjalnych

	10.
	Sporządzanie dokumentu dotyczącego zasilenia konta
	Pracownik Działu Płac

	11.
	Podpisanie listy płac oraz zasilenia konta
	Kierownik Działu Płac

Kierownik Działu Spraw Pracowniczych i Socjalnych

	12.
	Zatwierdzanie listy płac oraz zasilenie konta
	Kwestor, 

Kanclerz

	13.
	Tworzenie na podstawie obliczonej listy płac przelewów imiennych, sporządzanie wydruków celem sprawdzenia z listą płac, przekazywanie siecią do systemu Multi Cash
	Pracownik Działu Płac

	14.
	Przekazywanie do kasy listy imiennej dla pracowników, którzy nie posiadają ROR-ów wraz z wykazem sortów pieniężnych oraz z dokumentem – polecenie wypłaty do kasy
	Pracownik Działu Płac

	15.
	Elektroniczne przekazanie wynagrodzeń na konta pracowników
	Pracownik Działu Finansowo- Księgowego


Procedura kontroli nr III/5

Sporządzanie wypłaty z tytułu zwrotu składek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe dla pracowników zatrudnionych oraz dla osób niebędących pracownikami Uczelni
	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Wyliczenie kwoty nadpłaconych składek emerytalnych i rentowych na podstawie decyzji ZUS w związku z przekroczeniem rocznej podstawy wymiaru składek emerytalnych 
i rentowych za rok bieżący i lata ubiegłe
	Pracownik Działu Płac

	2.
	Rozliczenie i przekazanie nadpłaty na konto pracownika łącznie z bieżącym wynagrodzeniem (w m-cu, w którym otrzymano decyzję ZUS)
	Pracownik Działu Płac

	3.
	Pomniejszenie przelewu o kwotę nadpłaconych składek w miesiącu, w którym dokonano korekty na podstawie otrzymanej decyzji
	Pracownik Działu Płac


Procedura kontroli nr III/6

Sporządzanie wypłaty z tytułu odprawy pośmiertnej po zmarłym pracowniku

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Wyliczanie kwoty odprawy pośmiertnej na podstawie zarządzenia otrzymanego z Działu 
ds. Pracowniczych i Socjalnych dla osób uprawnionych do odprawy
	Pracownik Działu Płac

	2.
	Sporządzenie list płac do wypłaty w kasie uczelni dla osób uprawnionych do odprawy
	Pracownik Działu Płac

	3.
	Sporządzanie wydruków sortów pieniężnych
	Pracownik Działu Płac

	4.
	Sprawdzenie listy płac pod względem formalno- rachunkowym 
	Kierownik Działu Płac



	5.
	Sprawdzenie listy płac pod względem

merytorycznym
	Kierownik Działu Spraw Pracowniczych i Socjalnych

	6.
	Zatwierdzanie listy płac
	Kwestor, 

Kanclerz

	7.
	Przekazywanie do kasy listy wraz z wykazem sortów pieniężnych oraz z dokumentem- polecenie wypłaty z Kasy
	Pracownik Działu Płac


Procedura kontroli III/7

Sporządzanie deklaracji ZUS P DRA

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Pobieranie danych z programu płacowego do programu PŁATNIK
	Pracownik Działu Płac

	2.
	Weryfikacja danych w programie PŁATNIK
	Pracownik Działu Płac

	3.
	Tworzenie i przekazywanie przelewów do systemu Multi Cash
	Pracownik Działu Płac

	4.
	Przekazywanie drogą elektroniczną do ZUS raportów imiennych RCA, RZA, RSA wraz 
z deklaracją rozliczeniową ZUS P DRA
	Kierownik Działu Płac

Kierownik Działu Spraw Pracowniczych i Socjalnych

	5.
	Zatwierdzenie deklaracji
	Kwestor

kanclerz

	6.
	Elektroniczne przekazanie składek na konto ZUS 
	Pracownik Działu Finansowo- Księgowego


Procedura kontroli III/8

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

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Sporządzanie zestawienia na podstawie dokumentów płacowych
	Pracownik Działu Płac

	2.
	Wprowadzanie wyliczonych danych na deklaracjach PIT 4R i PIT 8AR i wysłanie do Urzędu Skarbowego wg siedziby płatnika
	Pracownik Działu Płac

	3.
	Sporządzenie przelewu i przekazanie do systemu Multi Cash
	Pracownik Działu Płac

	4.
	Zatwierdzenie deklaracji
	Kwestor,
Rektor

	5.
	Elektroniczne przekazanie podatku na konto Urzędu Skarbowego 
	Pracownik Działu Finansowo- Księgowego


Procedura kontroli nr III/9

Sporządzanie deklaracji INF-1 informacja miesięczna o zatrudnieniu, kształceniu lub 

o działalności na rzecz osób niepełnosprawnych

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Obliczanie i sporządzanie deklaracji  
	Pracownik Działu Płac

	2.
	Zatwierdzenie deklaracji
	Kwestor

Rektor

	3.
	Przekazanie drogą elektroniczną do PFRON
	Pracownik Działu Płac


Procedura kontroli nr III/10

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

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Wprowadzanie stopni niepełnosprawności
	Pracownik Działu Płac

	2.
	Obliczanie i sporządzanie deklaracji 
i przekazanie drogą elektroniczną do PFRON
	Pracownik Działu Płac

	3.
	Sporządzanie przelewu i przesłanie do systemu Multi Cash
	Pracownik Działu Płac

	4.
	Zatwierdzenie deklaracji
	Kwestor/Rektor

	5.
	Elektroniczne przekazanie składki na konto PFRON 
	Pracownik Działu Finansowo- Księgowego


Procedura kontroli nr III/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

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Wyszczególnienie wg miesięcy liczby ubezpieczonych studentów i uczestników   studiów doktoranckich na podstawie informacji otrzymanych z Dziekanatów oraz Studiów Podyplomowych
	Pracownik Działu Płac

	2.
	Wyszczególnienie wg miesięcy kwot wydatkowanych na ubezpieczenie zdrowotne    przez uczelnie studentów i uczestników studiów doktoranckich na podstawie sporządzonych deklaracji ZUS P DRA
	Pracownik Działu Płac

	3.
	Zatwierdzenie informacji
	Kwestor

Rektor

	4.
	Przekazanie informacji o kwotach wydatkowanych na ubezpieczenie studentów 
i doktorantów celem otrzymania refundacji
z Ministerstwa nauki i Szkolnictwa Wyższego
	Pracownik Działu Płac


Procedura kontroli nr III/12

Sporządzanie deklaracji ZUS P IWA

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Wyszczególnienie liczby ubezpieczonych 
w uczelni zgłoszonych do ubezpieczenia wypadkowego na dzień 31 grudzień każdego roku
	Pracownik Działu Płac

	2.
	Wyszczególnienie liczby poszkodowanych 
w wypadkach przy pracy oraz liczby zatrudnionych w warunkach zagrożenia na podstawie informacji otrzymanej z BHP
	Pracownik Działu Płac

	3.
	Sporządzenie deklaracji ZUS PIWA
	Pracownik Działu Płac

	4.
	Zatwierdzenie deklaracji
	Kwestor

Rektor

	5.
	Przekazanie deklaracji drogą elektroniczną do ZUS
	Pracownik Działu Płac


Procedura kontroli nr III/13

Roczne lub półroczne rozliczenie środków z tytułu umów rezydenckich 

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Sprawdzenie kwoty środków otrzymanych 
z ministerstwa Zdrowia na finansowanie umów rezydenckich 
	Pracownik Działu Płac

	2.
	Porównanie wypłaconej kwoty wynagrodzeń zatrudnionych rezydentów z kwotą otrzymanych środków
	Pracownik Działu Płac

	3.
	Sporządzenie sprawozdania (rozliczenia) otrzymanych środków z podaniem przyczyny ewentualnej różnicy zgodnie z terminem określonym w zawartej umowie
	Pracownik Działu Płac

	4.
	Sporządzenie noty księgowej i przelewu do Ministerstwa Zdrowia w przypadku nadwyżki środków pieniężnych
	Pracownik Działu Płac

	5.
	Zatwierdzenie rozliczenia
	Kwestor

Rektor

	6.
	Elektroniczne przekazanie ewentualnej nadwyżki na konto Ministerstwa Zdrowia 
w terminie podanym w zawartej umowie
	Pracownik Działu Finansowo- Księgowego


Procedura kontroli III/14

Zapłata zobowiązań w formie bezgotówkowej

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Otrzymanie faktury lub innego dokumentu potwierdzającego zobowiązanie
	Pracownik Działu Finansowo- Księgowego

	2.
	Przekazanie dokumentu do potwierdzenia odbioru towaru lub usługi lub wystawienia dowodu przyjęcia magazynowego lub dowodu przyjęcia środka trwałego 
	Pracownik działu Zaopatrzenia

	3.
	Przekazanie dokumentu do sprawdzenia pod względem merytorycznym
	Pracownik Działu Finansowo- Księgowego

	4.
	Sprawdzenie dokumentu pod względem merytorycznym
	Kierownik Działu realizującego zakup

	5.
	Sprawdzenie dokumentu pod względem formalno-rachunkowym
	Pracownik Działu Finansowo- Księgowego

	6.
	Zatwierdzenie dokumentu do zapłaty 
	Kwestor

Z-ca Kanclerza – Dyrektor 

ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych 

	7.
	Sporządzenie dokumentu przelewu
	Pracownik Działu Finansowo- Księgowego

	8.
	Zatwierdzenie dokumentu przelewu
	Kwestor

Kanclerz lub osoby upoważnione 

	9.
	Wprowadzenie dokumentu przelewu do systemu płatności elektronicznej
	Pracownik Działu Finansowo- Księgowego

	10.
	Zatwierdzenie przelewu w systemie płatności elektronicznej
	Osoby wskazane w Banku prowadzącym obsługę Uczelni, zgodnie z kartą wzoru podpisu 


Procedura kontroli nr III/15

Zapłata za materiały i usługi w formie gotówkowej

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Wystawienie wniosku o zaliczkę
	Pracownik Działu realizującego zakup

	2.
	Sprawdzenie wystawionego wniosku 
o zaliczkę
	Kierownik Działu realizującego zakup

	3.
	Zatwierdzenie wniosku o zaliczkę 
	Kwestor/Kanclerz lub osoby przez ich upoważnione 

	4.
	Wypłata gotówki
	Kasa 

	5.
	Rozliczenie pobranej zaliczki
	

	-
	Przedstawienie dowodów potwierdzających zakup (faktura VAT, rachunek) 
	Pracownik Działu realizującego zakup

	-
	Potwierdzenie otrzymania towaru lub wykonania usługi
	Kierownik lub upoważniony pracownik Działu dla którego realizowano zakup 

	-
	Sprawdzenie merytoryczne faktury lub rachunku
	Kierownik Działu realizującego zakup

	-
	Sprawdzenie formalne i rachunkowe dowodów potwierdzających zakup
	Pracownik Działu Finansowo- Księgowego

	-
	Zatwierdzenie dowodów potwierdzających zakup
	Kwestor

Z-ca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych 

	-
	Zwrot do kasy lub pobranie z kasy różnicy pomiędzy kwotą pobranej zaliczki a kwotą wydatkowaną. 
	Pracownik Działu realizującego zakup


Procedura kontroli nr III/16

Rozliczenie delegacji krajowej i zagranicznej 1

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Złożenie kompletu dokumentów potwierdzających wyjazd służbowy 
	Pracownik delegowany

	2.
	Kontrola merytoryczna delegacji 
	Kierownik jednostki organizacyjnej, 
z której delegowano pracownika

	3.
	Kontrola formalno- rachunkowa
	Pracownik działu Finansowo- księgowego 

	4.
	Zatwierdzenie do wypłaty:
- delegacje krajowe

- delegacje zagraniczne
	Kwestor, Z-ca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych
Kwestor, Kanclerz

	5.
	Wypłata należności za odbytą podróż służbową lub zwrot różnicy pomiędzy kwotą wydatkowaną, a kwotą pobranej zaliczki 
(w przypadku pobrania zaliczki na wyjazd) 
	Pracownik działu Finansowo- księgowego/Kasa


1  szczegółowe zasady dotyczące rozliczania delegacji krajowych i zagranicznych regulują Zarządzenia Rektora

Procedura kontroli nr III/17

Korzystanie z samochodu prywatnego do celów służbowych1 

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Wniosek o możliwość korzystania 
z samochodu prywatnego do celów służbowych – dotyczy osób pełniących funkcje określone zarządzeniem Rektora 
	Zainteresowany pracownik

	2.
	Wyrażenie zgody na korzystanie z samochodu prywatnego do celów służbowych- przyznanie miesięcznego limitu kilometrów 
	Rektor 

	3.
	Sporządzenie umowy na korzystanie 
z samochodu prywatnego do celów służbowych
	Pracownik działu administracyjno- gospodarczego w Katowicach 

	4.
	Podpisanie umowy
	Kwestor
Rektor/Kanclerz

	5.
	Miesięczne rozliczenie limitu kilometrów- oświadczenie 
	Pracownik korzystający z samochodu prywatnego do celów służbowych

	6.
	Sprawdzenie złożonego oświadczenia ilość absencji (L-4, urlop, delegacja)
	Pracownik Działu ds. pracowniczych i Socjalnych 

	7.
	Sprawdzenie złożonego oświadczenia pod względem formalno- rachunkowym 
	Pracownik działu Finansowo- księgowego 

	8.
	Sporządzenie listy płac z tytułu korzystania 
z samochodu prywatnego do celów służbowych
	Pracownik Działu płac 

	9.
	Zatwierdzenie listy płac
	Kwestor
Kanclerz 

	10.
	Sporządzenie dokumentu przelewu
	Pracownik Działu płac 

	11.
	Zatwierdzenie dokumentu przelewu
	Kwestor
Kanclerz

	12.
	Wprowadzenie dokumentu przelewu do systemu płatności elektronicznej
	Pracownik działu Finansowo- księgowego 

	13.
	Zatwierdzenie przelewu w systemie płatności elektronicznej
	Osoby wskazane w Banku prowadzącym obsługę Uczelni, zgodnie z kartą wzoru podpisu


1 Szczegółowe warunki korzystania z samochodu prywatnego do celów służbowych określa Zarządzenie Rektora 

Procedura kontroli nr III/18

Złożenia sprawozdania do Urzędu Marszałkowskiego w związku z opłatami za korzystanie ze środowiska 1
	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoba odpowiedzialna za wykonanie czynności

	1.
	Przygotowanie sprawozdania i naliczenie opłat za korzystanie ze środowiska w okresie sprawozdawczym
	Specjalista ds. Gospodarki 

Odpadami SUM

	2.
	Zaopiniowanie przygotowanego sprawozdania
	Z-ca Dyrektora ds. 

Administracyjno-Gospodarczych

	3.
	Podpisanie sprawozdania
	Kanclerz / Z-ca Kanclerza 

Dyrektor ds. Ekonomiczno- 

Eksploatacyjnych

	4.
	Przygotowanie informacji dla Kwestora o wysokości opłat za korzystanie ze środowiska wraz z wnioskiem o zapłatę
	Specjalista ds. Gospodarki 

Odpadami SUM

	5.
	Podpisanie wniosku
	Kanclerz / Z-ca Kanclerza 

Dyrektor ds. Ekonomiczno- 

Eksploatacyjnych

	6.
	Uiszczenie opłat za korzystanie ze środowiska za dany okres sprawozdawczy
	Kwestor


1 Zakres informacji związanych z korzystaniem ze środowiska reguluje Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001r. – Prawo Ochrony Środowiska ( Dz. U. Nr 62 poz. 627,z późn. zm. ), opłaty zostają naliczone na podstawie Obwieszczenia Ministra Środowiska z dnia 20 września 2007r.w sprawie stawek opłat za korzystanie ze środowiska  ( M. P. 2007 nr 68, poz.754 ).  

Procedura kontroli IV/1

Udzielenie zamówienia publicznego1
	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Złożenie wniosku o wszczęcie postępowania o udzielenia 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 protestów 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 Finansowo – Księgowego

	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 IV/2

Realizacja zakupu towarów, usług lub robót budowlanych  do wartości 14 000 EURO, do którego nie stosuje się przepisów ustawy Prawo Zamówień Publicznych 1

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Złożenie zapotrzebowania na usługę/dostawę/robotę budowlaną
	Kierownik jednostki organizacyjnej oraz osoby, którym powierzono funkcję kierownika pracy badawczej

	2.
	Zaopiniowanie zapotrzebowania 
	odpowiednio do przedmiotu zapotrzebowania – Dziekan, Prorektor, Dyrektorzy/Kierownicy Działów Administracji w zakresie określonym zarządzeniem Rektora 
w sprawie wydatkowania środków publicznych

	3.
	Zatwierdzenie zapotrzebowania do realizacji
	Kwestor

Z-ca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych Kanclerz

	4.
	Realizacja zatwierdzonego zapotrzebowania
	Pracownik działu merytorycznie właściwego do przedmiotu zapotrzebowania

	5.
	Nadzór nad realizacją zapotrzebowania/wyborem oferenta  
	Dyrektorzy/Kierownicy Działów Administracji w zakresie określonym zarządzeniem Rektora w sprawie wydatkowania środków publicznych

	6.
	Zatwierdzenie protokołu podstawowych czynności postępowania
	Kanclerz/ Z-ca kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych

	7.
	Sporządzenie projektu zamówienia/ umowy/umowy o roboty budowlane na podstawie Protokołu Podstawowych Czynności Postępowania
	Pracownik działu merytorycznie odpowiedzialnego za realizację

	8.
	Zaopiniowanie projektu umowy
	Kwestor

Radca prawny
	
	

	9.
	Podpisanie umowy
	Kwestor, Kanclerz lub Z-ca Kanclerza – Dyrektor 
ds. Ekonomiczno Eksploatacyjnych 


1 szczegółowe zasady realizacji zakupu towarów lub usług do wartości 14 000 EURO, określa Zarządzenie Rektora w sprawie wydatkowania środków publicznych w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach 

Procedura kontroli IV/3

Zwrot zabezpieczenia należytego wykonania umowy lub zabezpieczenia roszczeń 

z tytułu rękojmi za wady lub gwarancji jakości 

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1.
	Przekazanie informacji do Działu Zamówień Publicznych o konieczności zwrotu zabezpieczenia bądź przedłużenia terminu zabezpieczenia
	Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizację umowy

	2.
	Przekazanie informacji o konieczności zwrotu zabezpieczenia do Działu Finansowo- Księgowego
	Pracownik Działu Zamówień Publicznych 

	3.
	Zwrot zabezpieczenia należytego wykonania umowy
	Pracownik Działu Finansowo- Księgowego

	4.
	W przypadku przedłużenia terminu realizacji umowy przygotowanie informacji do wykonawcy o konieczności złożenia zabezpieczenia na wydłużony okres realizacji – (dotyczy zabezpieczenia złożonego w innej formie niż pieniądzu) 
	Pracownik Działu Zamówień Publicznych 

	5.
	Przekazanie nowego zabezpieczenia należytego wykonania umowy do Działu Finansowo – Księgowego   
	Pracownik Działu Zamówień Publicznych


Procedura kontroli nr V/1

Realizacja projektów finansowanych lub współfinansowanych ze środków europejskich lub międzynarodowych 1
	L.p.
	Rodzaj czynności
	Dział odpowiedzialny za wykonanie czynności

	1.
	Złożenie „Zgłoszenia projektu” do Sekcji 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 Sekcji ds. Programów Międzynarodowych   

	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 Sekcji ds. Programów Międzynarodowych   

	6.
	Przygotowanie umowy o dofinansowanie 
	Pracownik Sekcji 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.
	Przekazanie zawartej umowy do właściwych jednostek
	Pracownik Sekcji ds. Programów Międzynarodowych   

	10.
	Realizacja umowy, w tym:

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

	11.
	Przeprowadzenie postępowania w zależności od przedmiotu i wartości zamówienia, na zasadach określonych odpowiednio 
w procedurze kontroli nr IV1/IV2
	

	12.
	Przygotowanie projektów umów cywilno-prawnych na świadczenie usług przez osoby fizyczne
	Kierownik Sekcji ds. Programów Międzynarodowych


	13.
	Sporządzanie okresowych /końcowych raportów - wniosków o płatność
	Kierownik projektu, Pracownik Działu Finansowo-Księgowego, Pracownik Sekcji ds. Programów Międzynarodowych   

	14. 
	Zatwierdzanie okresowych /końcowych raportów - wniosków o płatność
	Kwestor

Kanclerz 

Rektor 

	15.
	Zwrot ewentualnie niewykorzystanych środków
	Pracownik Działu Finansowo - Księgowego


1 Zasady wnioskowania i realizacji określa odrębne Zarządzenie Rektora

Procedura kontroli 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
	Rektor

	3.
	Przygotowanie wniosku o nadanie Karty Uczelni Erasmusa
	Uczelniany Koordynator Programu Erasmus, Pracownik Sekcji 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 Sekcji 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, 
Kanclerz

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

	18.
	Opiniowanie umów z beneficjentami Programu
	Kwestor, 
Radca prawny, 
Kanclerz

	19.
	Przygotowanie umów do podpisania
	Pracownik Sekcji ds. Programów Międzynarodowych

	20.
	Podpisanie umów
	Kwestor

Rektor

	21.
	Przygotowanie wniosków o wypłatę stypendiów
	Pracownik Sekcji ds. Programów Międzynarodowych

	22.
	Zatwierdzanie wniosków o wypłatę
	Kwestor, 
Kanclerz

	23.
	Realizacja wypłat
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego

	24.
	Przygotowywanie raportów przejściowych/końcowego z realizacji działań zdecentralizowanych w danym roku akademickim 
	Uczelniany Koordynator Programu Erasmus, Pracownik Sekcji ds. Programów Międzynarodowych,

Pracownik Działu Finansowo-Księgowego

	25.
	Opiniowanie raportów przejściowych/końcowego z realizacji działań zdecentralizowanych w danym roku akademickim
	Kwestor

Kanclerz

	26.
	Zatwierdzenie raportów przejściowych/ końcowego z realizacji działań zdecentralizowanych w danym roku akademickim
	Rektor

	27.
	Archiwizacja dokumentacji Programu
	Sekcja ds. Programów Międzynarodowych,

	28.
	Prowadzenie korespondencji dotyczącej Programu
	Sekcja ds. Programów Międzynarodowych,


