Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia Nr 1/2016

Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

z dnia 8 stycznia 2016 r. w sprawie wprowadzenia procedury
przeprowadzania kontroli w siedzibie jednostki

PROCEDURA PRZEPROWADZANIA
KONTROLI W SIEDZIBIE JEDNOSTKI

§1. Wyjasnienie pojeé

llekro¢ w procedurze jest mowa o:
1) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Narodowe Centrum Nauki;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Narodowego Centrum Nauki;

3) Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ projekt badawczy finansowany przez Narodowe
Centrum Nauki na podstawie umowy o realizacje i finansowanie, w sprawie ktérego
zarzgdzono przeprowadzenie kontroli. Przez projekty rozumie sie réwniez staze po
uzyskaniu stopnia naukowego doktora i stypendia doktorskie, o ktérych mowa w art. 20
pkt 1 lit. d) ustawy z dnia 30 kwietnia 2010r. o Narodowym Centrum Nauki (t.j. Dz. U.
z 2015 r. poz. 839 z pdzn. zm.);

4) Jednostce — nalezy przez to rozumieé¢ podmiot, o ktérym mowa w art. 10 pkt 1 — 8 10
ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki (t.j. Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1620 z pézn. zm.) bedacy miejscem realizacji projektu;

5) Kierowniku projektu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika projektu finansowanego
przez Narodowe Centrum Nauki na podstawie umowy o realizacje i finansowanie,
w sprawie ktérego zarzgdzono przeprowadzenie kontroli. Przez kierownika projektu na
potrzebe niniejszej procedury rozumie sie rowniez stazyste realizujgcego staz
podoktorski lub stypendyste otrzymujgcego stypendium doktorskie z Narodowego
Centrum Nauki;

6) Zespole kontrolujgcym — zespdt wyznaczony przez Dyrektora Centrum do
przeprowadzenia kontroli;

7) Kontrolerze — nalezy przez to rozumie¢ czionka zespotu kontrolujgcego;

8) Kontrolerze kierujgcym kontrolg — nalezy przez to rozumie¢ czionka zespotu
kontrolujacego wyznaczonego przez Dyrektora Centrum do koordynowania kontrolg;

9) ZKA — nalezy przez to rozumieC Zespot ds. kontroli i audytu.

§2. Podstawa prawna kontroli

1. Centrum jest uprawnione do przeprowadzania kontroli projektéw na podstawie:
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— art. 34 ust 3 pkt 2 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Narodowym Centrum Nauki;

— art. 35 ust 2 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Narodowym Centrum Nauki
w przypadku, gdy zawarta umowa na realizacje i finansowanie stazu lub stypendium
przewiduje mozliwo$¢ przeprowadzenia kontroli w siedzibie jednostki, w ktdrej sg
realizowane.

§3. Informacje ogdlne

. Przeprowadzenie kontroli projektu ma na celu ocene prawidtowosci jego wykonania,
w szczegoblnosci zgodnosci z umowg, dokonang na podstawie ustalonego stanu
faktycznego, przy zastosowaniu przyjetych kryteriow kontroli, to jest: legalnosci,
gospodarnosci, celowosci lub rzetelnosci.

. Kontrole sg przeprowadzane z uwzglednieniem przepisow o ochronie informacji
niejawnych.

. Kontrole w siedzibach jednostek dzieli sie ze wzgledu na:

1) charakter kontroli:
—  kontrola planowa — prowadzona na podstawie Rocznego Planu Kontroli;
— kontrola dorazna — nieuwzgledniona w Rocznym Planie Kontroli.

2) zakres kontroli:

— kontrola kompleksowa — kontrola, w ktérej ocenie podlegajg wszystkie aspekty
realizacji projektu;

— kontrola problemowa — kontrola majgca na celu ocene realizacji projektu
w wybranym aspekcie.

. W danym roku kalendarzowym kontrole planowe sg przeprowadzane na podstawie
Rocznego Planu Kontroli, zatwierdzanego przez Dyrektora.

. Kontrola dorazna moze zosta¢ uruchomiona na podstawie uzasadnionego wniosku
komorki organizacyjnej Centrum, zatwierdzonego przez Kierownika ZKA i Dyrektora.

. Ocena raportéw rocznych projektéw, w ktérych podjeto czynnosci kontrolne moze zostac
wstrzymana do czasu zakonczenia kontroli.

. Rozliczenie koncowe projektéw przewidzianych do kontroli ulega wstrzymaniu do czasu
zakonczenia kontroli.

§4. Zespot kontrolujacy

. Kontrole przeprowadza wybrany przez Dyrektora zespot kontrolujacy, liczacy co najmniej
dwie osoby, w tym minimum jednego pracownika ZKA, na podstawie pisma o zarzadzeniu
kontroli, o ktérym mowa w § 7 ust.1.

. Dyrektor moze wyznaczy¢ do zespotu kontrolujgcego niezaleznego eksperta naukowego
lub finansowego. W przypadku wyznaczenia eksperta niebedgcego pracownikiem
Centrum (ekspert zewnetrzny) zawiera sie z nim umowe zgodnie z przyjetymi w Centrum
zasadami.
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. Cztonkowie zespotu kontrolujgcego sa wybierani z zachowaniem zasady bezstronno$ci,
tj. cztonkami zespotu kontrolujgcego mogg by¢ wytgcznie osoby w stosunku do ktérych
nie zachodzg okolicznosci faktyczne lub prawne moggce wptyngé na bezstronnosc
przeprowadzonej kontroli.

. Kontroler podlega wytgczeniu z udziatu w kontroli na kazdym etapie jej trwania jesli
zaistniejg uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci. O wytgczeniu kontrolera
z udziatu w kontroli rozstrzyga Dyrektor. O wylaczeniu tym powiadamia sie pisemnie
Jednostke.

. W uzasadnionych przypadkach, w trakcie kontroli, sktad zespotu kontrolnego moze zosta¢
zmieniony, o czym Jednostka zostanie pisemnie poinformowana.

. Ekspertem naukowym moze by¢ osoba posiadajgca co najmniej stopien naukowy doktora
i kompetencje w dziedzinie nauki odpowiedniej ze wzgledu na merytoryczny zakres
projektu.

. Ekspertem finansowym moze by¢ osoba posiadajgca uprawnienia, o ktérych mowa
w art. 54 ust 2 lub art. 286 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2013r. poz. 885 z pdzn. zm.).

§5. Prawa i obowiazki kontrolera

. Kontrolujgcy majg prawo do:
1) swobodnego wstepu i poruszania sie po terenie jednostki;

2) wgladu do dokumentoéw dotyczacych realizacji kontrolowanego projektu, pobierania
za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw zwigzanych z zakresem
kontroli, z zachowaniem przepiséw 0 tajemnicy prawnie chronionej;

3) sporzgdzania, a w razie potrzeby zlecania sporzadzenia, niezbednych do kontroli
kopii, odpisow lub wyciggéw z dokumentéw oraz zestawien lub obliczen. Zgodnosé
kopii, odpisow i wyciggow oraz zgodnosS¢ zestawien i obliczen z oryginalnymi
dokumentami potwierdza osoba upowazniona przez Jednostke;

4) uzyskiwania od Jednostki, na kazdym etapie kontroli, materiatdw wyjsciowych,
danych pierwotnych, analiz, wynikéw badan zwigzanych z realizacjg projektu;

5) zadania, od oséb zaangazowanych w realizacje oraz w obstuge administracyjno-
finansowg kontrolowanego projektu, ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien,
a takze odwiadczen w sprawach dotyczgcych zakresu kontroli;

6) przeprowadzania ogledzin, aparatury naukowo-badawczej, urzadzen Iub innych
sktadnikdw majgtkowych Jednostki, zakupionych lub wytworzonych ze srodkdéw
projektu;

7) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji zadan
ustawowych Centrum.

. Kontrolujgcy sg zobowigzani do zachowania poufnosci, tj. nie ujawniajg osobom
nieuprawnionym informacji uzyskanych w wyniku kontroli.
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§6. Prawa i obowiazki jednostki

. Jednostka przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych zobowigzana jest do wyznaczenia
upowaznionych 0sob, ktére udzielg kontrolujgcym informacji na temat merytorycznych
i finansowych aspektéw realizacji projektu.

. Jednostka ma obowigzek zapewnienia kontrolujgcym warunkéw niezbednych do
sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegodlnosci: niezwtocznego przedstawiania
zagdanych dokumentéw, terminowego udzielania ustnych i pisemnych wyjasnien
w sprawach objetych kontrolg, a takze udostepniania niezbednych urzgdzen
technicznych, zapewniania dostepu do Internetu oraz, w miare mozliwosci, oddzielnego
pomieszczenia do pracy z odpowiednim wyposazeniem.

. Jednostce (w tym osobom upowaznionym) w ramach postepowania kontrolnego
przystuguje prawo do skladania pisemnych lub ustnych wyjasnien oraz o$wiadczen
odnoszacych sie do przedmiotu kontroli, jak rowniez do wnioskowania o dotgczenie do akt
kontroli okreslonych dokumentéw, dowodow, zestawieh i sprawozdan.

. Kierownik Jednostki ma prawo zgtaszania pisemnych zastrzezen do ustalen zawartych
w Projekcie wystgpienia pokontrolnego, a takze ztozenia wniosku o wydtuzenie terminu do
sktadania zastrzezen.

§7. Postepowanie kontrolne

. Kontrola rozpoczyna sie w dniu podpisania przez Dyrektora Pisma o zarzgdzeniu
przeprowadzenia kontroli, ktére przekazywane jest Jednostce.

. W pismie, o ktérym mowa w ust.1 okresla sie w szczegdlnosci:

1) Tytut kontrolowanego projektu;

2) Numer rejestracyjny projektu;

3) Imie i nazwisko Kierownika projektu;

4) Zakres kontroli;

5) Termin spotkania kontrolnego w siedzibie jednostki;

6) Skiad zespotu kontrolujgcego upowaznionego przez Dyrektora;

7) Zakres dokumentéw jakie nalezy przygotowaé na spotkanie kontrolne w siedzibie
Jednostki lub przesta¢ do Centrum.

. Co do zasady kontrola jest przeprowadzana w siedzibie jednostki, w czasie wykonywania
jej zadan, a jezeli wymaga tego dobro kontroli, réwniez poza godzinami pracy i w dniach
wolnych od pracy.

. Ustalenia dokonane w trakcie kontroli przez cztonkéw zespotu kontrolujgcego opisuje sie
w Projekcie wystgpienia pokontrolnego, ktory przekazywany jest Kierownikowi Jednostki.

. Zespot kontrolujgcy ustala stan faktyczny na podstawie dowodéw zebranych w toku
kontroli od dnia jej rozpoczecia do dnia podpisania Projektu wystgpienia pokontrolnego
przez Dyrektora.

Strona 4z 6



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Kierownik jednostki ma prawo zgtoszenia pisemnych zastrzezen do ustalen zawartych
w Projekcie wystgpienia pokontrolnego w terminie 7 dni roboczych liczonych od dnia jego
otrzymania.

. Na wniosek Kierownika jednostki ztozony przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust.

6, termin ten moze by¢ przedtuzony na czas oznaczony przez Dyrektora.

Dyrektor ma prawo, w kazdym czasie, z urzedu lub na wniosek Kierownika jednostki, do
sprostowania oczywistych omytek majgcych wpltyw na ustalenia kontrolne zawarte
w Projekcie wystgpienia pokontrolnego. Projekt wystgpienia pokontrolnego, w ktorym
dokonano sprostowania, przekazuje sie do Kierownika jednostki wraz z informacjg
o0 wprowadzonych zmianach oraz pouczeniem o mozliwosci zlozenia zastrzezen
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

Zgtoszone zastrzezenia do Projektu wystgpienia pokontrolnego rozpatruje Dyrektor, ktéry
na pismie informuje wnoszgcego zastrzezenia o swoim rozstrzygnieciu.

Dyrektor moze:

1) odrzuci¢ zastrzezenia wniesione przez osobe nieuprawniong lub wniesione po uptywie
terminu;

2) uwzgledni¢ zastrzezenia w catosci lub w czesci;
3) oddali¢ zastrzezenia.

Kierownik jednostki moze w kazdym czasie wycofa¢ ztozone zastrzezenia. Wycofane
zastrzezenia pozostawia sie bez rozpatrzenia.

W trakcie rozpatrywania =zastrzezen Dyrektor ma prawo zgdaé¢ przedstawienia
dokumentéw lub ztozenia pisemnych wyjasnien przez Kierownika jednostki lub zleci¢,
w zakresie ztozonych zastrzezen, przeprowadzenie dodatkowych czynnosci kontrolnych.

W przypadku niezgtoszenia, oddalenia lub odrzucenia zastrzezeh sporzadza sie
Wystgpienie pokontrolne obejmujgce ustalenia zawarte w Projekcie wystgpienia
pokontrolnego.

W przypadku uwzglednienia zastrzezeh w catosci lub w czesci Wystgpienie pokontrolne
sporzadza sie na podstawie Projektu wystgpienia pokontrolnego i uwzglednionych
zastrzezen.

Wystgpienie pokontrolne moze zosta¢ uzupetnione o:
1) zalecenia dotyczace usuniecia nieprawidtowosci lub uchybien;

2) proponowane usprawnienia funkcjonowania jednostki w zakresie realizacji projektow
finansowanych przez Centrum;

3) termin ztozenia informacji o wykonaniu zalecen, a takze o podjetych dziataniach lub
przyczynach ich niepodjecia.

Kontrola konczy sie z dniem podpisania przez Dyrektora Wystgpienia pokontrolnego,
ktére przekazywane jest Kierownikowi jednostki.

Od Wystgpienia pokontrolnego nie przystugujg srodki odwotawcze.

Komérki organizacyjne Centrum odpowiedzialne za obstuge administracyjno-finansowg
projektu monitorujg wykonanie zalecenh pokontrolnych.
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§8. Postepowania koncowe

Dyrektor moze na kazdym etapie kontroli, z urzedu lub na wniosek cztonka zespotu
kontrolujgcego, zasiegng¢ opinii dodatkowego eksperta zewnetrznego, w celu zbadania
okolicznosci majgcych znaczenie dla wyniku postepowania kontrolnego, ktdérych
wyjasnienie wymaga specjalistycznej wiedzy. Ekspert ten nie wchodzi w sktad Zespotu
kontrolujacego.

Wyniki kontroli mogg stanowi¢ podstawe do wstrzymania finansowania lub przerwania
finasowania projektu i rozwigzania przez Centrum umowy o realizacje i finansowanie
projektu ze skutkiem natychmiastowym.

Dyrektor moze odstgpi¢ w kazdym czasie od dalszego przeprowadzania czynnosci
kontrolnych, informujgc na pismie Jednostke o odstgpieniu od kontroli.

§9. przepisy przejsciowe i koncowe

Niniejszg procedure stosuje sie do kontroli projektow zakwalifikowanych do finansowania
w konkursach ogtoszonych przez Centrum po dniu 14 wrzesnia 2015r.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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