Zarządzenie Nr 109/2012
z dnia 16.07.2012 r.
Rektora

Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach
zmieniające Zarządzenie Nr 11/2009 z dnia 13.02.2009 r. z późn. zm.
w sprawie:  
wprowadzenia „Zasad kontroli finansowej w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach

Działając na podstawie ( 50 ust. 4 Statutu Śląskiego Uniwersytetu Medycznego 
w Katowicach zarządzam co następuje:
( 1

W Załączniku Nr 1 do „Zasad Kontroli Finansowej w Śląskim Uniwersytecie Medycznym 
w Katowicach” wprowadzonych Zarządzeniem Nr 11/2009 z dnia 13.02.2009 r. z późn. zm. Rektora SUM – Wykaz procedur kontroli finansowej wprowadza się następujące zmiany: 
1) procedury kontroli nr I/40, I/41, II/23, II/24, II/25, II/28 otrzymują nowe brzmienie określone w Załącznikach do niniejszego Zarządzenia.

2) dodaje się procedury o numerach I/50, I/51, I/52 w brzmieniu określonym w Załącznikach do niniejszego Zarządzenia.

3) uchyla się procedurę kontroli nr II/26 „Obsługa prenumeraty Wiadomości Lekarskich”.
( 2
Pozostałe zapisy Zarządzenia Nr 11/2009 z dnia 13.02.2009 r. z późn. zm. nie ulegają zmianie. 

( 3
Treść niniejszego Zarządzenie polecam umieścić na stronie internetowej Uczelni. 

§ 4
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Rektor

Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

prof. dr hab. n. med. Ewa Małecka-Tendera
Otrzymują:

· Prorektorzy

· Dziekani

· Kanclerz

· Z-ca kanclerza

· Kwestor

· Dział Kontroli i Audytu 

· a/a
Do wiadomości: 

· Kierownicy jednostek organizacyjnych
WYDANIE II NOWELIZACJA
Procedura kontroli nr I/40

Wydawnictwa Biblioteki Głównej SUM – publikacje promujące Uczelnię, egz. bezpłatne

Seria „Prace Centrum Dokumentacji Dziejów Medycyny i Farmacji Górnego Śląska”

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1
	Zgłoszenie publikacji do uczelnianego planu wydawniczego i oszacowanie kosztów jej realizacji
	Dyrektor Biblioteki Głównej SUM

	2
	Zaopiniowanie publikacji – umowa z recenzentem zgodnie z Procedurą kontroli nr I/34
	Dyrektor Biblioteki Głównej SUM; Radca Prawny; Kwestor; Zast. Kanclerza Dyrektor ds. Ekon.-Eksploat.; Kanclerz

	3
	Opracowanie redakcyjne i autorskie publikacji
	Autorzy; Dział Bibliografii 
i Dokumentacji BG

	4
	Przygotowanie kosztów wydania i kalkulacja ceny egzemplarza 1
	Kierownik Działu Bibliografii 
i Dokumentacji BG; Dyrektor BG

	5
	Przygotowanie zapotrzebowania na podstawie wyceny kosztów druku i stosownie do zasad określonych w procedurach kontroli nr IV/1 i IV/2
	Kierownik Działu Bibliografii 
i Dokumentacji BG; Dyrektor BG

	6
	Zatwierdzenie zapotrzebowania
	Kwestor; Kanclerz/Zast. Kanclerza Dyrektor ds. Ekon.-Eksploat.

	7
	Przygotowanie zamówienia na podstawie zapotrzebowania
	Kierownik Działu Bibliografii 
i Dokumentacji BG; Dyrektor BG

	8
	Zatwierdzenie zamówienia
	Kwestor; Kanclerz/Zast. Kanclerza Dyrektor ds. Ekon.-Eksploat.

	9
	Współpraca z wykonawcą usługi
	Kierownik Działu Bibliografii 
i Dokumentacji BG

	10
	Przyjęcie nakładu publikacji do Biblioteki SUM
	Kierownik Działu Bibliografii 
i Dokumentacji BG

	11
	Przekazanie bezpłatnych egzemplarzy obowiązkowych 2 
	Pracownik Działu Gromadzenia 
i Ewidencji Zbiorów BG

	12
	Przekazanie bezpłatnych egzemplarzy do bibliotek akademii i uniwersytetów medycznych 3
	Pracownik Działu Gromadzenia 
i Ewidencji Zbiorów BG

	13
	Przekazanie bezpłatnych egzemplarzy do archiwów państwowych w regionie Śląska
	Pracownik Działu Gromadzenia 
i Ewidencji Zbiorów BG

	14
	Przekazanie bezpłatnych egzemplarzy do Głównej Biblioteki Lekarskiej wraz z jej oddziałami
	Pracownik Działu Gromadzenia 
i Ewidencji Zbiorów BG

	15
	Przekazanie bezpłatnych egzemplarzy do wybranych archiwów i bibliotek za granicą 
	Pracownik Działu Gromadzenia 
i Ewidencji Zbiorów BG

	16
	Przekazanie bezpłatnych egzemplarzy recenzentowi, autorom/redaktorom, osobie, której poświęcona jest publikacja oraz jej rodzinie 
	Pracownik Działu Bibliografii 
i Dokumentacji BG

	17
	Przekazanie bezpłatnych egzemplarzy na potrzeby konferencji tematycznych, jubileuszy i uroczystości uczelnianych 
	Pracownik Działu Bibliografii 
i Dokumentacji BG

	18
	Przekazanie bezpłatnych egzemplarzy osobom i instytucjom szczególnie związanym z tematem publikacji
	Pracownik Działu Bibliografii 
i Dokumentacji BG


1 Do potrzeb ewentualnego zakupu;

2 Ustawa z dnia 7 listopada 1996 r. o obowiązkowych egzemplarzach bibliotecznych (Dz. U. nr 152, poz. 722 
z późn. zm.); 

3 Poz. 12–18 egzemplarze przekazywane w ramach promocji Uczelni i wzajemnej współpracy wg listy Biblioteki Głównej SUM, zatwierdzonej przez Dyrektora Biblioteki Głównej SUM

WYDANIE II NOWELIZACJA
Procedura kontroli nr I/41

Wydawnictwa Biblioteki Głównej SUM – publikacje promujące Uczelnię, egz. bezpłatne


„Biuletyn Informacyjny SUM”

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

	1
	Zgłoszenie „Biuletynu” do uczelnianego planu wydawniczego i oszacowanie kosztów jego realizacji
	Dyrektor Biblioteki Głównej SUM

	2
	Przygotowanie zapotrzebowania na podstawie wyceny kosztów druku i stosownie do zasad określonych w procedurach kontroli nr IV/1 i IV/2
	Kierownik Działu Bibliografii 
i Dokumentacji BG; Dyrektor BG

	3
	Zatwierdzenie zapotrzebowania
	Kwestor; Kanclerz/Zast. Kanclerza Dyrektor ds. Ekon.-Eksploat.

	4
	Przygotowanie zamówienia na podstawie zapotrzebowania
	Kierownik Działu Bibliografii 
i Dokumentacji BG; Dyrektor BG

	5
	Zatwierdzenie zamówienia
	Kwestor; Kanclerz/Zast. Kanclerza Dyrektor ds. Ekon.-Eksploat.

	6
	Współpraca z wykonawcą usługi
	Kierownik Działu Bibliografii 
i Dokumentacji BG

	7
	Przyjęcie nakładu „Biuletynu” do Biblioteki SUM
	Kierownik Działu Bibliografii 
i Dokumentacji BG

	8
	Przekazanie bezpłatnych egzemplarzy autorskich i redakcyjnych, autorom fotografii oraz osobom współpracującym z Redakcją „Biuletynu”
	Pracownik Działu Bibliografii 
i Dokumentacji BG

	9
	Przekazanie bezpłatnych egzemplarzy rodzinom osób wspominanych w Pro memoria
	Pracownik Działu Bibliografii 
i Dokumentacji BG

	10
	Przekazanie bezpłatnych egzemplarzy członkom Senatu SUM
	Pracownik Działu Bibliografii 
i Dokumentacji BG

	11
	Przekazanie bezpłatnych egzemplarzy obowiązkowych 1 
	Pracownik Działu Gromadzenia 
i Ewidencji Zbiorów BG

	12
	Przekazanie bezpłatnych egzemplarzy do bibliotek akademii i uniwersytetów medycznych
	Pracownik Działu Gromadzenia 
i Ewidencji Zbiorów BG

	13
	Przekazanie bezpłatnych egzemplarzy jednostkom organizacyjnym Administracji, ogólnouczelnianym oraz działalności podstawowej SUM 2
	Pracownik Działu Gromadzenia 
i Ewidencji Zbiorów BG

	14
	Przekazanie bezpłatnych egzemplarzy bibliotekom wydziałowym SUM, Samorządowi Studenckiemu SUM, dyrekcjom szpitali klinicznych SUM, dyrekcjom szpitali specjalistycznych w regionie 3
	Pracownik Działu Gromadzenia 
i Ewidencji Zbiorów BG

	15
	Przekazanie bezpłatnych egzemplarzy Redakcji „Forum Akademickiego”
	Pracownik Działu Gromadzenia 
i Ewidencji Zbiorów BG


1 Ustawa z dnia 7 listopada 1996 r. o obowiązkowych egzemplarzach bibliotecznych (Dz. U. nr 152, poz. 722 
z późn. zm.).

2 Egzemplarze dla jednostek działalności podstawowej przekazywane są za pośrednictwem dziekanatów poszczególnych wydziałów SUM.
3 Poz. 14–15 egzemplarze przekazywane wg listy Biblioteki Głównej SUM, zatwierdzonej przez Dyrektora Biblioteki Głównej SUM.
Procedura kontroli nr I / 50

Wydanie czasopisma naukowego Annales Academiae Medicae Silesiensis (AAMS)

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Odpowiedzialni 

za wykonanie czynności

	1
	Gromadzenie prac i ich weryfikacja pod względem zgodności z wymogami ustalonymi przez Redakcję  AAMS
	Redaktor Naczelny AAMS 

Zastępcy Redaktora Naczelnego AAMS

	2
	Kierowanie prac do recenzentów, korespondencja z autorami 
	Redaktor Naczelny AAMS 

Zastępcy Redaktora Naczelnego AAMS

	3
	Kwalifikacja prac do poszczególnych numerów AAMS
	Redaktor Naczelny AAMS 

Zastępcy Redaktora Naczelnego AAMS

	4
	Opracowanie redakcyjne numerów (adiustacja), przygotowanie wersji elektronicznej dla Wykonawcy usługi poligraficznej (drukarni)
	Pracownik Wydawnictwa SUM

	5
	Przeprowadzenie postępowania w zależności od przedmiotu zamówienia, na zasadach określonych odpowiednio w Procedurze kontroli Nr IV/1 i IV/2
	Kierownik Wydawnictwa SUM/Komisja Przetargowa

	6
	Przygotowanie jednostkowego zapotrzebowania i zamówienia na podstawie wyceny kosztów dokonanej przez Wykonawcę
	Pracownik Wydawnictwa SUM

	7
	Zaopiniowanie zapotrzebowania
	Prorektor ds. Nauki


	8
	Zatwierdzenie zapotrzebowania i zamówienia
	Kwestor; Kanclerz/Zastępca Kanclerza Dyrektor ds. Ekon.-Eksploatacyjnych

	9
	Przekazanie numeru do Wykonawcy (drukarni)
	Pracownik Wydawnictwa SUM 

	10
	Współpraca z Wykonawcą (korekty, monitoring realizacji usługi, akceptacja numeru do druku)
	Kierownik Wydawnictwa SUM 

Zastępca Redaktora Naczelnego AAMS

	11
	Przygotowanie rozdzielnika kolportażu AAMS
	Pracownik Wydawnictwa SUM 

Zastępca Redaktora Naczelnego AAMS

	12
	Potwierdzenie odbioru przedmiotu zamówienia
	Pracownik Wydawnictwa SUM Zastępca Redaktora Naczelnego AAMS



	13
	Potwierdzenie wykonania zlecenia 
	Zastępca Redaktora Naczelnego AAMS

Kierownik Wydawnictwa Uczelni


Procedura kontroli nr I/51

Wycena materiałów bibliotecznych

	L.p.

	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne

za wykonanie czynności

	1.
	Przygotowanie materiałów bibliotecznych do wyceny
	Pracownik Działu Gromadzenia


	2.
	Powołanie Komisji ds. Wyceny Zbiorów Bibliotecznych
	Dyrektor Biblioteki SUM


	3. 
	Zatwierdzenie składu Komisji ds. Wyceny Zbiorów Bibliotecznych
	Rektor

	4.
	Określenie wartości rynkowej materiałów bibliotecznych wg następujących zasad:

· wartość materiałów bibliotecznych  określa się na podstawie analizy aktualnych cen rynkowych z uwzględnieniem stanu i stopnia zużycia,

· w przypadku braku możliwości uzyskania informacji o cenach rynkowych wartość określa się na podstawie cen antykwarycznych,

· jeżeli nie można ustalić ani ceny rynkowej ani ceny antykwarycznej,  to wartość materiałów ustala się w drodze oszacowania, stosując  ceny inwentarzowe (historyczne) z uwzględnieniem inflacji oraz stopnia zużycia

 
	Komisja ds. Wyceny Zbiorów Bibliotecznych

	5.
	Sporządzenie protokołu wyceny  materiałów bibliotecznych oraz wykazu wpływów 
z ustalonymi przez Komisję wartościami
	Komisja ds. Wyceny Zbiorów Bibliotecznych

	6.
	Opiniowanie protokołu wyceny  materiałów bibliotecznych oraz wykazu wpływów 
	Dyrektor Biblioteki , Kwestor, Kanclerz

	7.
	Zatwierdzenie protokołu wyceny  materiałów bibliotecznych oraz wykazu wpływów
	Rektor


Procedura kontroli I/52

Postępowanie w Wydziałach Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach, w związku 
z nostryfikacją dyplomu ukończenia wyższych studiów uzyskanych zagranicą

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności


	1.
	Złożenie wniosku o wszczęcie postępowania nostryfikacyjnego 
	Wnioskodawca

	2.
	Ocena formalna wniosku:
	

	
	1) w przypadku uznania wniosku za niekompletny: 

- podjęcie stosownej Uchwały Rady Wydziału 

- wezwanie wnioskodawcy do uzupełnienia wniosku
	Rada Wydziału 

Przewodniczący Rady Wydziału

	
	2) w przypadku stwierdzenia braku właściwości do przeprowadzenia postępowania nostryfikacyjnego 

 - wydanie Postanowienia o odmowie przeprowadzenia postępowania 

 - powiadomienie Wnioskodawcy o odmowie przeprowadzenia postępowania nostryfikacyjnego
	Przewodniczący Rady Wydziału 



	
	3) dokonanie porównania programu studiów, efektów kształcenia, nadanych uprawnień i czasu trwania studiów,
	Wydziałowa Komisja
ds. Nostryfikacji

	
	4) w przypadku stwierdzenia różnic 
w programie lub czasie trwania studiów

- podjęcie uchwały Rady Wydziału o konieczności uzupełnienia przez Wnioskodawcę brakujących egzaminów, z określeniem warunków, terminów ich przeprowadzenia oraz wysokości opłat pobieranych za przeprowadzenie tych egzaminów.

- przekazanie Wnioskodawcy Uchwały w sprawie konieczności uzupełnienia brakujących egzaminów
	Rada Wydziału

Przewodniczący Rady Wydziału

	3
	Podjęcie decyzji w sprawie zawarcia umów o dzieło dydaktyczne z nauczycielami akademickimi na przeprowadzenie egzaminu
	Dziekan Wydziału


	4. 
	Sporządzenie umów o dzieło dydaktyczne - zgodnie ze wzorem określonym w Zarządzeniu Rektora
	Pracownik Dziekanatu 

	5.
	Zaopiniowanie umowy
	Dziekan Wydziału, Kwestor


	6. 
	Rejestracja umowy 
	Pracownik Dziekanatu


	7.
	Ustalenie wysokości opłaty za przeprowadzenie postępowania nostryfikacyjnego 

	Dziekan Wydziału

	8.
	Poinformowanie Wnioskodawcy o wysokości opłaty

	Dziekan Wydziału

	9.
	Przekazanie kopii pisma skierowanego do Wnioskodawcy do Kwestora.
	Dziekan Wydziału

	10.
	Podjęcie uchwały w sprawie uznania/ braku uznania dyplomu za równoważny 
z odpowiednim polskim dyplomem ukończenia studiów wyższych i tytułem zawodowym
	Rada Wydziału 



	11.
	Wydanie właściwego zaświadczenia Wnioskodawcy, zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym zakresie 
	Dziekan Wydziału 


WYDANIE II NOWELIZACJA

Procedura kontroli II/23

Odpłatne usługi reprograficzne Działu Obsługi Użytkownika 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
	Pracownik Działu Obsługi Użytkownika

	2.
	Uściślenie danych bibliograficznych zamówionych artykułów na podstawie dostępnych katalogów oraz baz medycznych
	Pracownik Działu Obsługi Użytkownika

	3.
	Lokalizacja dostępności zamówionych artykułów na podstawie katalogów bibliotecznych
	Pracownik Działu Obsługi Użytkownika

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

i odpłatne przekazanie zamawiającym
	Pracownik Działu Obsługi Użytkownika

	5.
	Przygotowanie i wysłanie faktur dla odbiorców regulujących należność przelewem 
	Kierownik Działu Obsługi Użytkownika

	6.
	Przyjmowanie należności płatnych przelewem
	Pracownik Działu Finansowo-Księgowego

	7.
	Przyjmowanie należności w gotówce

(kasa fiskalna) za wykonane kopie w BG SUM
	Pracownik Działu Obsługi Użytkownika

	8.
	Rozliczanie gotówki w kasie uczelni
	Kierownik Działu Obsługi Użytkownika

Pracownik Centralnego Zespołu Kasowego  

	9.
	Sporządzanie wykazu należności za wykonane kopie w BG SUM finansowanych z działalności naukowo – badawczej 
	Kierownik Działu Obsługi Użytkownika

	10.
	Wewnętrzne rozliczanie usług reprograficznych finansowanych z działalności naukowo – badawczej, sponsora, kursów, itp.
	Pracownik Działu Kosztów


WYDANIE II NOWELIZACJA
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
	Pracownik Działu Obsługi Użytkownika

	2.
	Lokalizacja dostępności zamówionych artykułów na podstawie katalogów bibliotecznych 
	Pracownik Działu Obsługi Użytkownika

	3.
	Przygotowanie zamówienia na realizację usługi w kraju lub zagranicą
	Pracownik Działu Obsługi Użytkownika

	4.
	Zatwierdzenie zamówienia


	Dyrektor Biblioteki Głównej

Kwestor, Kanclerz lub Z-ca Kanclerza

Dyrektor ds. Ekon.-Ekspl. SUM

	5.
	Wysłanie zamówień na artykuły do instytucji w kraju lub zagranicę 
	Pracownik Działu Obsługi Użytkownika

	6.
	Odbiór zrealizowanych artykułów (kserokopie, wydruki, skany) i odpłatne przekazanie zamawiającym
	Pracownik Działu Obsługi Użytkownika

	7.
	Przyjmowanie należności w gotówce

(kasa fiskalna) za przekazane kopie
	Pracownik Działu Obsługi Użytkownika

	8.
	Rozliczanie gotówki w kasie uczelni
	Kierownik Działu Obsługi Użytkownika 

Pracownik Centralnego Zespołu Kasowego 

	9.
	Sporządzanie wykazu należności za wykonane kopie w BG SUM finansowanych z działalności naukowo – badawczej
	Kierownik Działu Obsługi Użytkownika

	10.
	Wewnętrzne rozliczanie usług reprograficznych finansowanych z działalności naukowo – badawczej, sponsora, kursów, itp.
	Pracownik Działu Kosztów


WYDANIE II NOWELIZACJA
Procedura kontroli II/25

Realizacja zamówień na zestawienia tematyczne piśmiennictwa w Biblioteki Głównej SUM
	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

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

języka oraz formy płatności
	Pracownik Działu Obsługi Użytkownika

	2.
	Przeszukiwanie dostępnych baz bibliograficznych
	Pracownik Działu Obsługi Użytkownika

	3.
	Sporządzenie wydruku lub zapisanie na nośniku cyfrowym bądź wysłanie pocztą elektroniczną uzyskanych materiałów
	Pracownik Działu Obsługi Użytkownika

	4.
	Obliczenie kwoty należnej do zapłaty
	Pracownik Działu Obsługi Użytkownika

	5.
	Pobranie gotówki lub odliczenie z grantu czytelnika należnej kwoty
	Pracownik Działu Obsługi Użytkownika

	6.
	Wystawienie paragonu z kasy fiskalnej
	Pracownik Działu Obsługi Użytkownika

	7.
	Sporządzanie dobowych raportów fiskalnych
	Pracownik Działu Obsługi Użytkownika

	8.
	Odprowadzenie gotówki do kasy Uczelni
	Kierownik 
Działu Obsługi Użytkownika


WYDANIE III NOWELIZACJA

Procedura kontroli II/28

Nekrologi i klepsydry 

	Lp.
	Rodzaj czynności
	Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

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

i Socjalnych

	2.
	Zatwierdzenie treści nekrologu lub kondolencji 
	Kanclerz 

Rektor

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

	4.
	Przygotowanie klepsydr
	Pracownik Archiwum Uczelni



