Zatgcznik nr 1 do

Zarzadzenie nr 52/2016

Dyrektora Narodowego Centrum Nauki
w sprawie wprowadzenia zmian do
Regulaminu  organizacyjnego Biura
Narodowego Centrum Nauki i zakresu
zadan Koordynatoréow Dyscyplin
Narodowego Centrum Nauki

z dnia 01-12-2016

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA NARODOWEGO CENTRUM NAUKI | ZAKRES ZADAN KOORDYNATOROW DYSCYPLIN
NARODOWEGO CENTRUM NAUKI

Rozdziat 1

Przepisy ogodine

§1.

. Biuro Narodowego Centrum Nauki, na podstawie art. 19 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r.
o Narodowym Centrum Nauki (Dz. U. Nr 96, poz. 617 z p6zn. zm.), zwane dalej ,Biurem”, zapewnia
obstuge administracyjng Narodowego Centrum Nauki, zwanego dalej ,Centrum”.

. Regulamin organizacyjny Biura oraz zakres zadan Koordynatoréw Dyscyplin Centrum, zwany dalej
»,Regulaminem”, zgodnie z § 17 ust. 4 statutu bedgcego zatgcznikiem do rozporzgdzenia Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 9 wrzesnia 2010 r. w sprawie statutu Narodowego Centrum

Nauki (Dz. U. Nr 171, poz. 1154), okresla szczeg6towg organizacje i sposéb dziatania Centrum.

§2.

. Centrum dziata pod kierownictwem Dyrektora Centrum, zwanego dalej ,Dyrektorem”.

. Dyrektor dziata przy pomocy nie wiecej niz dwéch zastepcow Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego,
Kierownikow komérek organizacyjnych Biura.

. W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go zastepca Dyrektora. W przypadku nieobecno$ci
Dyrektora oraz zastepcy Dyrektora, zastepuje ich Kierownik Dzialu Badah Naukowych i Rozwoju
Naukowcéw.

. Dyrektor wydaje zarzadzenia, komunikaty i inne akty wewnetrzne regulujgce prace oraz tryb realizacji
zadan Biura i Koordynatoréw Dyscyplin.

. Dyrektor okresla, w drodze zarzgdzenia, podziat zadan pomiedzy Dyrektora oraz zastepce Dyrektora.

6. Dyrektor udziela zastepcom Dyrektora, Koordynatorom Dyscyplin, Gidwnemu Ksiegowemu,

Kierownikom komérek organizacyjnych i innym pracownikom Centrum, petnomocnictw do
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reprezentowania Centrum na zewngtrz w sprawach okreslonego rodzaju i upowaznien do
wykonywania czynnosci okreslonego rodzaju, w tym do zarzgdzania sprawami Centrum.

7. Pelnomocnictwa i upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 6 sg udzielane, pod rygorem niewaznosci, na
piSmie lub w postaci elektronicznej, podpisanej bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.

8. Odbidr udzielonych petnomocnictw i upowaznien powinien by¢ potwierdzone poprzez dodanie
w systemie Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg ,notatki” zawierajacej informacje o ich przyjeciu,
a wszelkie zmiany w delegowanych uprawnieniach nalezy niezwiocznie zgtosi¢ do Dziatu Spraw
Organizacyjnych, ktéry prowadzi rejestr petnomocnictw i upowaznien.

9. Raz na kwartat Dzial Spraw Organizacyjnych dokonuje monitoringu udzielonych petnomocnictw
i upowaznien pod katem realizacji standardu ,Delegowanie uprawnien”, nalezgcego do standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, stanowigcych zatgcznik do komunikatu nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora

finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

10.W Centrum zapewniona jest niezalezna i obiektywna dziatalno$¢ audytu wewnetrznego, ktérej celem
jest wspieranie Dyrektora w realizacji celow i zadan jednostki poprzez systematyczng ocene kontroli

zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

§ 3.

1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg wszystkie pisma i dokumenty wychodzgce na zewnatrz,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Osoby, ktérym Dyrektor udzielit stosownych petnomocnictw i upowaznien moga podpisywac pisma
i dokumenty w granicach udzielonych przez Dyrektora petnomocnictw i upowaznien zgodnie z § 2
ust. 6.

3. Zasady i tryb postepowania z dokumentami w Centrum regulujg wydane przez Dyrektora instrukcja
kancelaryjna, przepisy w sprawie wzoréw pism sporzadzanych w Centrum i inne przepisy
szczegotowe.

5. Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci zapewnienie wiasciwego funkcjonowania
Centrum oraz nadzorowanie prawidiowego i terminowego wykonywania zadan przez komorki
organizacyjne.

6. Dyrektor ustala liczbe stanowisk pracy, w tym stanowisk kierowniczych.

7. Dyrektor zatwierdza wnioski urlopowe zastepcow Dyrektora, Kierownikéw komérek organizacyjnych,
Gltoéwnego Ksiegowego i Koordynatora Dyscyplin o ktérym mowa w § 5 ust. 3.

8. Dyrektor wyraza zgode na podréze stuzbowe zastepcom Dyrektora, Kierownikom komodrek
organizacyjnych, Gtéwnemu Ksiegowemu i Koordynatora Dyscyplin o ktérym mowa w § 5 ust. 3.

9. Dyrektor wykonuje czynnosci, o ktérych mowa w § 6 ust. 2 pkt 1-5 w stosunku do kadry kierowniczej

i samodzielnych stanowisk pracy, z wyjgtkiem, o ktérym mowa w § 27 ust. 3.

§4.
1. Centrum gwarantuje kazdemu prawo sktadania skarg i wnioskéw.

2. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane w zwigzku z zadaniami wykonywanymi przez Centrum.
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3. Skargi i wnioski mozna sktadac w interesie publicznym, wtasnym lub innej osoby za jej zgoda.

4. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Centrum zostang wprowadzone odrebnym

zarzagdzeniem Dyrektora.

Rozdziat 2

Zadania kadry kierowniczej

§5.

. Na potrzeby niniejszego Regulaminu przez Kierownika komorki organizacyjnej nalezy rozumieé
Kierownika Dziatu, lub Kierownika albo Koordynatora Zespotu nie wchodzgcego w sktad Dziatu.

. Pracg komorki organizacyjnej kieruje, w przypadku:

1) Dziatéw — Kierownik Dziatu;

2) Zespotu — Koordynator Zespotu;

3) Zespotéw nie wchodzgcych w sktad Dziatu — Kierownik lub Koordynator Zespotu.

. W odniesieniu do Zespotow Koordynatoréw Dyscyplin, Dyrektor, w drodze upowaznienia wyznacza
Koordynatora Dyscyplin realizujgcego zadania przewidziane dla kierownika komorki organizacyjnej
w § 6 niniejszego regulaminu oraz jego zastepcow, jednakze w zakresie merytorycznej prawidtowosci
realizacji zadan Koordynator Dyscyplin odpowiada wytgcznie przed Dyrektorem.

. Szczegotowy zakres zadan, obowigzkow i uprawnien osdb, o ktérych mowa w ust. 1-3 zostanie
okreslony odrebnym zarzadzeniem Dyrektora, w sprawie wprowadzenia regulaminéw wewnetrznych
komoérek organizacyjnych Biura i Koordynatoréw Dyscyplin.

. W czasie nieobecnosci Kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go jego zastepca lub inny
pracownik Biura wskazany przez Dyrektora, zastepce Dyrektora Ilub Kierownika komorki
organizacyjnej.

. Kierownik komorki organizacyjnej w porozumieniu z Dyrektorem lub jego zastepca, moze upowaznic
pracownika podlegtej mu komérki organizacyjnej do prowadzenia okreslonych spraw w jego imieniu.
Upowaznienie udziela sie na piSmie pod rygorem niewaznosci.

Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 6 przekazuje sie do Dzialu Spraw Organizacyjnych, ktéry

prowadzi rejestr upowaznien, z uwzglednieniem § 2 ust. 8 i 9.

§ 6.

. Kierownik komorki organizacyjnej:

1) kieruje dziatalno$cig komorki organizacyjney;

2) odpowiada za prawidiowe i terminowe wykonywanie zadahn w podlegajgcej mu komorce
organizacyjnej;

3) odpowiada za biezgca kontrole wykonania zadan na kazdym etapie ich realizacji, wedlug zakresu
zadan przewidzianego dla danej komoérki organizacyjnej;

4) odpowiada za efektywng organizacje pracy komorki organizacyjnej i wykorzystanie czasu przez
podlegtych mu pracownikow;

5) odpowiada za przestrzeganie w komaérce organizacyjnej ustalonych procedur wewnetrznych;

6) zapewnia wymiane informacji z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi i samodzielnymi
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stanowiskami pracy;

7) realizuje inne zadania zlecane przez Dyrektora lub jego zastepcéw przy uwzglednieniu
obowigzujgcego w Centrum schematu organizacyjnego, stanowigcego =zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

. Kierownik komérki organizacyjnej w kierowanej przez siebie komdrce organizacyjnej w szczegdlnosci:

1) ustala zakresy czynnosci pracownikow, w ktorych okresla ich obowigzki i zakres
odpowiedzialnosci;

2) dokonuje oceny okresowej pracownikéw lub wskazuje osobe wiasciwg do ich wykonania,
whioskuje w sprawach zatrudnienia, awansu oraz wyréznien i kar dla pracownikéw;

3) podejmuje dziatania na rzecz podnoszenia i doskonalenia kwalifikacji pracownikéw;

4) zatwierdza wnioski urlopowe pracownikoéw lub wskazuje osobe wtasciwg do ich zatwierdzania;

5) wyraza zgode na podréze stuzbowe pracownikow;

6) wnioskuje w sprawach zamowieh publicznych, opracowuje opis zamowienia w przypadku
wystgpienia zapotrzebowania na takie zamdwienie, przygotowuje we wspOtpracy z Zespotem
Radcoéw Prawnych projekty uméw w sprawie zamowienia publicznego, nadzoruje realizacje
przedmiotu umow;

7) nadzoruje przestrzeganie przez pracownikéw dyscypliny pracy, przepiséw o ochronie informagiji
niejawnych, przepiséw o ochronie danych osobowych i przepiséw o dostepie do informac;ji
publicznej;

8) bierze udziat w realizacji zadan wynikajgcych z przepiséw o dostepie do informacji publicznej oraz
przygotowuje informacje do zamieszczenia w Biuletynie Informaciji Publicznej oraz na stronie

internetowej Centrum.

Rozdziat 3
Koordynatorzy Dyscyplin

§7.

. Koordynator Dyscyplin odpowiada za organizacje prac Zespotdw Ekspertéw i przeprowadzanie

konkurséw na realizacje projektow badawczych w jednej dyscyplinie naukowej lub w grupie dyscyplin

naukowych, w tym w szczegolnosci za zapewnienie ich wlasciwego, bezstronnego i rzetelnego
przebiegu.

. Do zadan Koordynatora Dyscyplin nalezy w szczegdélnosci:

1) organizacja i przeprowadzanie konkursow na finansowanie badah podstawowych realizowanych
w formie wskazanej w art. 20 ust. 1 pkt 1 ustawy o Narodowym Centrum Nauki oraz innych badan
naukowych nienalezgcych do zakresu badan finansowanych przez Narodowe Centrum Badan
i Rozwoju. Koordynator Dyscyplin ogtasza konkursy na realizacje projektéw badawczych zgodnie
z tematykg projektéw i warunkami przeprowadzania tych konkurséw okreslonymi przez Rade
Narodowego Centrum Nauki, zwang dalej ,Radg”;

2) organizacja prac Zespotow Ekspertéw;

3) upowszechnianie w srodowisku naukowym informacji o przeprowadzanych konkursach;

4) analiza pod wzgledem formalnym ztozonych wnioskéw o finansowanie;
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5) ocena pod wzgledem rzetelnosci i bezstronnosci opinii przygotowanych przez ekspertéw;
6) przedktadanie do zatwierdzenia Dyrektorowi list rankingowych przygotowanych przez Zespoty
Ekspertow.

. Koordynator Dyscyplin oprécz wykonywanych zadan, o ktérych mowa w ust. 2:

1) uczestniczy w nadzorze nad realizacja badan naukowych i ocenie sprawozdawczosci z ich
wykonania, w tym organizuje spotkania Zespotéw Ekspertéw wtasciwych do spraw oceny realizacji
projektow obstugiwanych przez Centrum i przeprowadza wstepng ocene merytoryczng raportow
koncowych z realizacji projektow zakwalifikowanych do finansowania w organizowanych przez
Centrum konkursach;

2) bierze udziat w dziataniach Centrum obejmujgcych wspotprace miedzynarodows;

3) przygotowuje i udostepnia Zespotowi ds. Analiz i Ewaluacji dane merytorycznie zwigzane
z przebiegiem i wynikami przeprowadzanych przez Centrum konkurséw;

4) wspotpracuje z Radg;

5) uczestniczy w realizacji innych zadan zleconych przez Dyrektora, waznych dla rozwoju badan
podstawowych.

. Koordynatorzy Dyscyplin tworzg trzy zespoty:

1) Zespot Koordynatoréw Dyscyplin w dziale Nauk Humanistycznych i Spotecznych i o Sztuce (KHS);

2) Zespdt Koordynatoréw Dyscyplin w dziale Nauk Scistych i Technicznych (KST);

3) Zespot Koordynatorow Dyscyplin w dziale Nauk o Zyciu (KNZ).

. W stosunku do zespotéw o ktdrych mowa w ust. 4, zadania przewidziane dla kierownika komorki

organizacyjnej wykonuje koordynator Dyscyplin, o ktérym mowa w § 5 ust. 3.

. Wspétpraca miedzy Koordynatorami Dyscyplin, a komdérkami organizacyjnymi Centrum przebiega na

zasadach okreslonych dla komdrek organizacyjnych Centrum.

Rozdziat 4

Zadania pracownikéow

§ 8.

. Do obowigzkéw pracownikow Centrum nalezy w szczegodlnosci:

1) rzetelne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych im zadan, zgodnie z przepisami prawa
oraz niezbedng do wykonania zadania wiedzg fachowg;

2) znajomos¢ aktéw prawnych i innych przepiséw niezbednych do prawidiowego wykonywania
powierzonych zadan;

3) przedstawianie przetozonym spraw zgodnie z posiadang wiedzg oraz stanem faktycznym;

4) przestrzeganie przepisow z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych;

5) przestrzeganie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, stanowigcych
zatgcznik do komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

. Zakresy obowigzkow pracownikéw Centrum okreslajg zatwierdzone przez Kierownikéw komaérek opisy

stanowisk pracy.
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3. Pracownicy Centrum ponoszg odpowiedzialno$é za merytoryczng strone prowadzonych spraw, forme
ich opracowywania oraz zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej.
4. W celu zapewnienia peinej koordynacji funkcjonowania Centrum pracownicy zobowigzani sg ze sobg

Scisle wspétpracowac.

Rozdziat 5

Podstawowe zadania komérek organizacyjnych

§9.
Komorki organizacyjne realizujg zadania zgodnie z zakresem zadan przewidzianym Regulaminem
oraz zadania zlecone przez Dyrektora oraz jego zastepcow przy uwzglednieniu obowigzujgcego

w Centrum schematu organizacyjnego, stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§10.

1. Komorki organizacyjne biorg udziat, w zakresie przewidzianych dla nich zadan, w przygotowywaniu:

1) projektu rocznego planu finansowego i planu finansowego Centrum w ukfadzie zadaniowym na
dany rok budzetowy oraz kolejne dwa lata, a takze monitorowaniu i sprawozdawczosci w zakresie
realizacji miernikow okreslonych w budzecie zadaniowym;

2) projektu rocznego sprawozdania finansowego Centrum;

3) projektu rocznego planu dziatalnosci Centrum;

4) projektu rocznego sprawozdania z realizacji zadan Centrum obejmujgcego informacje o stopniu
realizacji poszczegoélnych zadan Centrum wraz z ewaluacjg realizowanych zadan oraz oceng ich
wptywu na rozwéj nauki;

5) kwartalnych informaciji o zakresie wykonanych zadan i wydatkowanych na ten cel srodkach;

6) aktébw normatywnych, w tym opiniowania dokumentéw rzadowych w ramach Kkonsultaciji
miedzysektorowych;

7) projektow planéw zadaniowo-finansowych, informacji, analiz, ocen i sprawozdan w zakresie
komorki organizacyjnej;

8) wnioskéw bedacych podstawg wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
opisu przedmiotu zaméwienia oraz uczestniczg w tych postepowaniach zgodnie z odrebnymi
przepisami.

2. Komoérkami organizacyjnymi, odpowiedzialnymi za stworzenie zasad monitorowania realizacji
wydatkéw i wykonywania miernikow w ukfadzie zadaniowym oraz monitorowanie tych wydatkéw sg
Dziat Finansowo-Ksiegowy, Zespoét ds. Analiz i Ewaluacji oraz inne komorki organizacyjne wedtug
swojej wtasciwosci rzeczowe;.

3. Dziatania ww. komoérek organizacyjnych w zakresie prac nad planem finansowym Centrum w uktadzie
zadaniowym na dany rok budzetowy oraz kolejne dwa lata, atakze monitorowaniu
i sprawozdawczosci w zakresie realizacji miernikéw okreslonych w budZecie zadaniowym koordynuje

zastepca Dyrektora.
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§ 11.

Komoérki organizacyjne przestrzegajg zasad kontroli zarzadczej oraz przygotowujg czastkowe plany
dziatalnosci i sprawozdania z ich wykonania, o ktérych mowa w art. 70 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 113 poz. 1240 z pdézn. zm.) w zakresie zadan danej

komoérki organizacyjne;j.

§12.

. Komérkg organizacyjng wiadciwg do realizacji okreslonego zadania jest komodrka organizacyjna, do
zakresu dziatan ktérej, nalezy okreslona sprawa, zgodnie z Regulaminem.

. Przy wykonywaniu zadan komérki organizacyjne sg zobowigzane do Scistego wspotdziatania w celu
zapewnienia efektywnej realizacji zadan Centrum.

. W przypadku zadania wykraczajgcego poza zakres zadan jednej komdérki organizacyjnej,
koordynatorem zadania jest komérka organizacyjna, do ktérej nalezy wieksza czes$¢ zadania.

. W przypadku realizacji zadania wymagajgcego wspotdziatania komérek organizacyjnych o zblizonym
stopniu zaangazowania co najmniej dwoch komdrek organizacyjnych, watpliwosci co do zakresu
zadan rozstrzyga, Dyrektor, ktory wskazuje komérke wiodgcg w danym zadaniu.

. Komorki organizacyjne prowadzg dokumentacje w zakresie ich funkcjonowania.

Rozdziat 6

Struktura organizacyjna Biura

§ 13.
. O ile w niniejszym Regulaminie jest mowa o komdrce organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec¢:
1) dziat;
2) zespot.

. W sktad dziatlu mogg wchodzi¢ zespoty.

. Organizacja oraz szczegétowy zakres dziatania dziatdéw i zespotdéw zostanie okreslony odrebnym
zarzgdzeniem Dyrektora w sprawie wprowadzenia regulamindw wewnetrznych komorek
organizacyjnych Biura i Koordynatoréw Dyscyplin.

. W sktad Biura wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Dziat Badan Naukowych i Rozwoju Naukowcow (DBR), w skfad ktérego wchodza:
a) Zespotds. Nauk Humanistycznych, Spotecznych i o Sztuce (ZHS),
b) Zespdtds. Nauk o Zyciu (ZNZ),
c) Zespotds. Nauk Scistych i Technicznych (ZST);
1la) Dziat Obstugi Wnioskéw (DOW);
2) Dziat Spraw Organizacyjnych (DSO);
3) Dziat Finansowo-Ksiegowy (DFK), w skfad ktérego wchodza:
a) Zespot Finansowy (ZF),
b) Zespodt Ksiegowy (ZK),
4) Dziat Zasobow Ludzkich (DZL);
5) Dziat Rozliczania Projektéw Badawczych, Stazy i Stypendiéow (DRP);

7/19



6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej (DWM);

Zespot ds. Teleinformatycznych (ZTI);

Zespot ds. Informacji i Promociji (ZIP);

Zespot Radcow Prawnych (ZRP);

Zespot ds. Kontroli i Audytu (ZKA);

Zespot ds. Analiz i Ewaluacji (ZE);

Zespot pod nazwa ,Kancelaria Rady Narodowego Centrum Nauki” (KR);

uchylony;

oraz samodzielne stanowiska pracy:

14)
15)
16)
17)
18)

Samodzielne stanowisko: Gtéwny Ksiegowy (SGK);

Samodzielne stanowisko: Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (SPIN);
Samodzielne stanowisko: ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (SBHP);
Samodzielne stanowisko Administrator Bezpieczehstwa Informacji (ABI);

Samodzielne stanowisko: ds. Przedsigbiorstw i Pomocy Publicznej (SPP).

Rozdziat 7

Zakresy dziatania komérek organizacyjnych

§ 14.

Do zakresu dziatania Dzialu Badan Naukowych i Rozwoju Naukowcéw (DBR), nalezg

w szczegollnosci nastepujgce zagadnienia i sprawy:

1
2)
3)
4)

5)

6)

7

uchylony;

uchylony;

uchylony;

obstuga administracyjna finansowanych przez Centrum w ramach konkurséw krajowych projektéw
badawczych, stypendiéw doktorskich i stazy po uzyskaniu stopnia naukowego doktora, projektow
realizowanych w oparciu o umowy przekazane przez ministra wtasciwego do spraw nauki oraz
projektow miedzynarodowych niewspotfinansowanych;

nadzor nad realizacjg projektow badawczych, stypendidéw doktorskich i stazy po uzyskaniu stopnia
naukowego doktora w tym monitorowanie terminowej realizacji umow, ocena raportéw rocznych,
nadzor nad realizacjg projektow miedzynarodowych niewspotfinansowanych oraz projektéw
badawczych realizowanych w oparciu o umowy przekazane przez ministra wtasciwego do spraw
nauki;

koordynacja procesu oceny raportow czgstkowych, w tym ocena formalna i przygotowanie
materiatéw do oceny przez Zespoty Ekspertéw;

udziat w przygotowywaniu wzorcowych, uméw i anekséw do uméw zawieranych przez Centrum,
dotyczacych finansowania projektéw badawczych, stazy po uzyskaniu stopnia doktora oraz

stypendiow doktorskich.
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§ 14a.

Do zakresu dziatania Dzialu Obstugi Wnioskéw (DOW) nalezg w szczegodlnosci nastepujgce

zagadnienia i sprawy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

udzielania informacji w sprawie:

a) warunkéw aktualnie otwartych konkursow,

b) sposobu wypetniania i sktadania wnioskéw w systemie OSF,

¢) harmonogramu konkurséw planowanych i typéw konkurséw prowadzonych przez Centrum,

d) ogolnej dziatalnosci Centrum;

przekierowywanie do wiasciwych komorek organizacyjnych zapytan szczegétowych dotyczacych
ich zakresu odpowiedzialnosci;

uzupetnianie i opracowywanie instrukcji dla wnioskodawcow;

sporzadzanie dla Koordynatorow Dyscyplin wstepnej opinii dotyczacej spetniania wymogow
formalnych wnioskéw o finansowanie projektéw badawczych, stypendiéw doktorskich i stazy po
uzyskaniu stopnia naukowego doktora, o ktérych mowa w art. 20 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 30
kwietnia 2010 r. o Narodowym Centrum Nauki oraz wzywanie do uzupetnien;

obstuga posiedzeh Zespotow Ekspertéw powotanych do oceny ww. wnioskéw, w zakresie
przygotowania dokumentow i materiatdw oraz uczestnictwa w posiedzeniach celem sporzadzenia
protokotéw;

udziat w przygotowywaniu wzorcowych decyzji, dotyczgcych finansowania projektéw badawczych,
stazy po uzyskaniu stopnia doktora oraz stypendiow doktorskich;

obstuga administracyjna dokumentacji dotyczacej oceny formalnej i merytorycznej wnioskow
sktadanych w konkursach krajowych ogtaszanych przez Centrum oraz przygotowanie i obstuga
procesu wydawania i wysytania decyzji Dyrektora dotyczacych finansowania projektow
badawczych;

merytoryczna kontrola dowoddéw ksiegowych zwigzanych z rozliczeniem kosztéw podrézy
cztonkéw Zespotdéw Ekspertdw oceniajgcych wnioski sktadane w konkursach krajowych

ogtaszanych przez Centrum.

§ 15.

Do zakresu dziatania Dzialu Spraw Organizacyjnych (DSO) nalezg w szczegdlno$ci nastepujgce

zagadnienia i sprawy:

1

2)
3)
4)
5)
6)

koordynacja spraw Centrum =zafatwianych z komodrkami organizacyjnymi Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego oraz innymi jednostkami administracji publicznej;

koordynacja og6tu spraw organizacyjnych Centrum;

obstuga administracyjna Dyrektora i zastepcy Dyrektora;

ogolna obstuga kancelaryjna Centrum, w tym prowadzenie dziennika podawczego;

opiniowanie projektéw zarzadzen, komunikatéw oraz innych aktéw wewnetrznych Centrum;
koordynacja organizacji oraz obstugi posiedzen, narad i konferencji organizowanych przez

Centrum;
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7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)
18)

19)
20)

21)

udostepnianie informacji publicznej na wniosek, o ktérym mowa w art. 14 ust. 1 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2001 Nr 112, poz. 1198 z pézn. zm.);
prowadzenie rejestru zarzgdzen Dyrektora oraz innych rejestrow w tym rejestr petnomocnictw i
upowaznien, o ktérych mowa w § 2 ust. 6 oraz § 5 ust. 6;

prowadzenie rejestru uméw zawartych przez Centrum;

prowadzenie Archiwum Zaktadowego Centrum;

realizacja zadan wynikajgcych z przepisow o powszechnym obowigzku obrony RP oraz przepiséw
0 zarzgdzaniu kryzysowym;

nadzér nad ochrong przeciwpozarows;

zarzgdzanie wynajetg powierzchnig biurowg przeznaczona na siedzibe Centrum;

gospodarowanie sktadnikami majagtkowymi oraz nadzér nad wykorzystaniem i ochrong mienia
Centrum;

planowanie i koordynowanie prac zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych na zasadach
okreslonych odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora;

koordynacja procesu sporzadzania i aktualizacji planéw udzielania zamowien publicznych oraz
sprawozdan z udzielonych przez Centrum zaméwien;

prowadzenie ewidencji wyposazenia zgodnie z politykg rachunkowosci Centrum;

nadawanie numerdéw ewidencyjnych oraz znakowanie $rodkéw trwatych i wyposazenia, zgodnie
Z przyjetymi zasadami;

zaopatrzenie Centrum w materiaty, meble, sprzet biurowy i inne urzadzenia;

dokonywanie zakupu biletéw lotniczych oraz rezerwacji noclegéw zwigzanych z zagranicznymi
podrézami stuzbowymi pracownikdw Centrum oraz cztonkéw Rady;

wspotudziat w tworzeniu zasad monitorowania realizacji wydatkéw i wykonywania miernikow

w uktadzie zadaniowym oraz monitorowanie tych wydatkow.

§ 16.

1. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego (DFK) nalezg zagadnienia i sprawy dotyczace:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7
8)

obstugi finansowej oraz rozliczania srodkéw finansowych przeznaczonych na finansowanie zadan
Centrum z wytgczeniem zadah dotyczgcych obstugi finansowej procesu rozliczania projektow
badawczych, stazy i stypendiow;

monitoringu i biezgcej analizy realizacji budzetu przeznaczonego na finansowanie zadan Centrum
w ramach dotacji celowej;

tworzenia, przy wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi, budzetu Centrum;

nadzoru nad realizacjg budzetu Centrum oraz sporzadzanie sprawozdanh z jego wykonania;
prowadzenia ksigg rachunkowych oraz innej dokumentacji finansowo-ksiegowej wymaganej
przepisami ustawy o rachunkowosci;

zarzgdzania $rodkami pienieznymi znajdujgcymi sie w dyspozycji Centrum;

obstugi operaciji finansowych Centrum;

sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych Centrum;
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9)

10)

przygotowywania sprawozdania o udzielonych przez Centrum s$rodkach finansowych na pomoc
publiczng na podstawie danych otrzymanych z pozostatych komoérek organizacyjnych;

przygotowania, przy wspoétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Centrum, projektu rocznego
planu finansowego Centrum i planu finansowego w ukfadzie zadaniowym na dany rok budzetowy

oraz na dwa kolejne lata;

2. Zadania, o ktérych mowa w ust.1 pkt 1-2 i 10 realizuje Zespdt Finansowy (ZF).

3. Zadania, o ktérych mowa w ust 1 pkt 3-9 i 10 realizuje Zespot Ksiegowy (ZK).

§ 17.

1. Do zadan Dziatu Zasobéw Ludzkich (DZL) nalezg w szczegdlnosci zagadnienia i sprawy dotyczgce:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7

8)
9)

ksztattowania strategii personalnej spojnej z celami Centrum;

wspieranie Dyrekcji oraz inspirowanie proceséw zmian w Centrum;

ksztattowania proceséw personalnych, w tym m.in. pozyskiwania kapitatu ludzkiego, budowania
motywacji i zaangazowania, rozwoju i utrzymania kapitatu ludzkiego (procesy rekrutacji i selekc;ji
pracownikoéw, oceny okresowej, tworzenia i wdrazania skutecznych systeméw motywacyjnych);
tworzenia, aktualizacji i doskonalenia obowigzujgcych systeméw i narzedzi wspierajgcych
zarzadzanie zasobami ludzkimi oraz procedur i regulaminéw z zakresu zarzgdzania zasobami
ludzkimi;

wspotpracy i wspierania kadry kierowniczej we wdrazaniu procesow personalnych;

ksztattowania polityki kadrowo-ptacowej Centrum;

obstugi zewnetrznych podmiotéw tj.: Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych, Urzedu Skarbowego,
PFRON-u, Panstwowej Inspekcji Pracy i Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

obstugi dokumentacji sktadanej przez ekspertow wspotpracujgcych z Centrum;

obstugi procesu rozliczania wynagrodzen Ekspertéw wspétpracujgcych z Centrum.

§ 18.

Do zakresu dziatania Dzialu Rozliczania Projektéow Badawczych, Stazy i Stypendiéw (DRP),

nalezg w szczegdlnosci nastepujace zagadnienia i sprawy:

1)

2)

ocena formalna raportéw koncowych i sporzgdzanie rozliczen finansowych umoéw o realizacje
i finansowanie krajowych projektéow badawczych, stazy podoktorskich i stypendiow doktorskich
oraz projektéw badawczych i projektéw miedzynarodowych niewspétfinansowanych przekazanych
Centrum przez Ministra wtasciwego do spraw nauki;

koordynacja procesu oceny oraz obstuga administracyjna dokumentacji z oceny raportow
koncowych z realizacji krajowych projektéw badawczych, stazy po uzyskaniu stopnia naukowego
doktora oraz stypendidw doktorskich irozliczenia uméw o realizacje i finansowanie krajowych
projektow badawczych, stazy podoktorskich i stypendiow doktorskich oraz projektéw badawczych i
projektow miedzynarodowych niewspdéifinansowanych przekazanych Centrum przez Ministra

wiasciwego do spraw nauki;
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3)

4)

5)

6)

7

8)

obstuga posiedzen Zespotéw Ekspertow powotanych do oceny raportéw koncowych w zakresie
przygotowania dokumentdéw i materiatdw oraz uczestnictwa w posiedzeniach celem sporzgdzenia
protokotéw;

obstuga na zlecenie Dziatu Badan Naukowych i Rozwoju Naukowcdéw  procesu oceny
merytorycznej raportéw czgstkowych przez Zespot Ekspertéw;

obstuga na zlecenie Dziatu Wspoipracy Miedzynarodowej procesu oceny merytorycznej raportow
koncowych przez Zespot Ekspertow;

udziat w przygotowywaniu wzorcowych uméw zawieranych przez Centrum dotyczgcych
finansowania krajowych projektéw badawczych, stazy po uzyskaniu stopnia naukowego doktora
oraz stypendiow doktorskich;

monitoring oraz wspotpraca przy windykacji srodkéw finansowych niewykorzystanych oraz srodkéw
finansowych wykorzystanych nieprawidtowo w trakcie realizacji projektéw badawczych, stazy po
uzyskaniu stopnia naukowego doktora lub stypendiéw doktorskich;

merytoryczna kontrola dowodéw ksiegowych zwigzanych z rozliczeniem kosztéw podrézy
cztonkéw Zespotow Ekspertow oceniajgcych raporty z realizacji projektdow badawczych, stazy po
uzyskaniu stopnia naukowego doktora i stypendiéw doktorskich finansowanych przez Centrum,
oraz raporty z realizacji projektéw badawczych przejetych przez Centrum z Ministerstwa Nauki

i Szkolnictwa Wyzszego.

§ 19.

Do zadan zakresu dziatania Dzialu Wspoétpracy Miedzynarodowej (DWM) nalezg zagadnienia

i sprawy dotyczace:

1)
2)
3
2)
5)

6)

7

8)
9)
10)

monitorowania dziatalnosci organizacji miedzynarodowych aktywnych w obszarze badan
podstawowych i wtgczania Centrum w ich prace;

organizowania udziatu Centrum w miedzynarodowych programach wspierajgcych badania
podstawowe oraz koordynacja zadan realizowanych w ramach tych programow;

inspirowania wspotpracy dwu- lub wielostronnej miedzy Centrum a podmiotami zagranicznymi,
zmierzajgcej do podejmowania wspoélnych dziatan na rzecz badan podstawowych;

koordynacji realizacji zadan wynikajgcych z miedzynarodowych umoéw zawartych przez Dyrektora;
merytorycznej obstugi spotkan przedstawicieli Centrum z partnerami zagranicznymi;
przygotowywania analiz, informacji, zbiorczych zestawien i innych materiatbw dotyczacych
miedzynarodowej wspétpracy naukowo-badawczej;

dbania o skuteczng komunikacje miedzy Biurem a wiasciwymi komisjami Rady oraz miedzy
komérkami organizacyjnymi Biura i Koordynatorami Dyscyplin w zakresie prowadzonej przez
Centrum wspodtpracy miedzynarodowej, a takze miedzy Centrum, a jego aktualnymi i potencjalnymi
partnerami zagranicznymi;

koordynacji ttumaczen obcojezycznych na potrzeby Centrum;

przygotowywania obcojezycznych materiatdw promujgcych Centrum za granicg;

obstugi administracyjnej miedzynarodowych konkurséw grantowych organizowanych z udziatem

Centrum;
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11)

12)

13)

udzialu w przygotowaniu wzoréw umow dla grantobiorcéw wytonionych w konkursach
miedzynarodowych;

nadzér nad realizacjg projektdow badawczych wytonionych w konkursach miedzynarodowych
organizowanych z udziatem Centrum, oraz konkursie POLONEZ, w tym obstuga administracyjna
finansowanych projektéw badawczych, monitorowanie terminowej realizacji umoéw oraz ocena
formalna raportéw;

merytoryczna kontrola dowodéw ksiegowych zwigzanych z rozliczeniem kosztow podrozy
cztonkéw Zespotdw Ekspertéw oceniajgcych wnioski o finansowanie projektéw badawczych, stazy
po uzyskaniu stopnia naukowego doktora i stypendiow doktorskich wytonionych w konkursach
miedzynarodowych organizowanych z udzialem Centrum i raporty z realizacji projektow
badawczych, stazy po uzyskaniu stopnia naukowego doktora i stypendiéw doktorskich w zakresie

programéw miedzynarodowych.

§ 20.

Do zakresu dziatania Zespotu ds. Teleinformatycznych (ZTl) nalezg w szczegdlnosci nastepujgce

zagadnienia i sprawy:

1

2)

szkolenie pracownikdw z zakresu uzytkowania sprzetu komputerowego i oprogramowania
wykorzystywanych do pracy w Centrum,;

konfiguracja i utrzymanie sprzetu komputerowego oraz oprogramowania;

2a)konfiguracja i utrzymanie systemow informatycznych wykorzystywanych w pracy Centrum;

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)
10)

konfiguracja i utrzymanie, w tym zapewnienie bezpieczenstwa, sieci teleinformatycznej Centrum;
prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz oprogramowania;

planowanie i realizacja zakupu sprzetu komputerowego oraz oprogramowania;

administrowanie bezpieczenstwem informaciji;

obstuga informatyczna Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej Centrum;
konfiguracja i utrzymanie aplikacji obstugujacych wnioski i projekty badawcze;

koordynacja spraw zwigzanych z Osrodkiem Przetwarzania Informaciji;

opracowywanie na potrzeby Centrum prostych narzedzi informatycznych (programéw)

o charakterze baz danych.

§ 21.

Do zakresu dziatania Zespotu ds. Informacji i Promociji (ZIP) nalezg w szczegolnosci nastepujace

zagadnienia i sprawy:

1
2)

3)

4)
5)

prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych Centrum;

redakcja i nadzér nad Biuletynem Informacji Publicznej Centrum oraz strong internetowg Centrum;

monitorowanie obecnosci w srodkach masowego przekazu problematyki zwigzanej z dziatalnosciag
Centrum,;

udzielanie informacji na zewnatrz dotyczgcej biezgcej pracy Centrum;

realizacja materiatdbw promocyjnych, w tym przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien

publicznych w zakresie materiatéw promocyjnych Centrum;
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6)

7

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (t.j. Dz.U. z 2014, poz. 782, z p6zn. zm.);
prowadzenie rejestru wydarzen promocyjnych, ktére Centrum organizowato, badz w ktérych

uczestniczyli przedstawiciele Centrum.

§ 22.

Do zakresu dziatania Zespét Radcéw Prawnych (ZRP) nalezg zagadnienia i sprawy w zakresie

obstugi prawnej Centrum, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz.

U. 22010 Nr 10 poz. 65 z p6zn. zm.) w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7
8)

udzielanie wyjasnien w zakresie prawidtowego stosowania obowigzujgcych przepiséw prawnych
oraz przygotowywanie opinii prawnych w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Centrum na
wniosek Dyrektora jego zastepcy, Koordynatorow Dyscyplin, osob kierujgcych komorkami
organizacyjnymi, pracownikéw zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy;

przygotowywanie pism procesowych oraz reprezentacja Centrum w toku postepowan przed
sgdami powszechnymi, administracyjnymi i Sgdem Najwyzszym:;

informowanie Dyrektora o stanie postepowan sadowych;

prowadzenie rejestru spraw sgdowych, ktérych strong jest Centrum;

pomoc prawna w prowadzonych przez Centrum negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego;

udziat w przygotowaniu wzorcowych uméw zawieranych przez Centrum;

monitorowanie zmian w obowigzujgcych przepisach prawa w zakresie dziatalnosci Centrum;
opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umoéw, upowaznien, petnomocnictw,
wewnetrznych aktéw prawnych, decyzji wydawanych przez Dyrektora i innych dokumentow
w przypadku spraw skomplikowanych.

§ 23.

Do zakresu dziatania Zespotu ds. Kontroli i Audytu (ZKA) nalezg zagadnienia i sprawy dotyczace:

1

2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

organizowania i przeprowadzania kontroli planowych i doraznych w siedzibie jednostki bedacej
miejscem realizacji projektow finansowanych lub wspétfinansowanych przez Centrum;
koordynowania spraw zwigzanych z obstugg sprawozdan z audytow zewnetrznych projektéw
badawczych;

koordynowania spraw zwigzanych z obstugg skarg i wnioskéw kierowanych do Centrum;
koordynowania audytéw wewnetrznych i zewnetrznych odbywajgcych sie w Centrum;

obstugi kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Centrum;

przeprowadzania, na zlecenie Dyrektora, kontroli wewnetrznych w Centrum;

koordynowania prac zwigzanych z przygotowaniem i aktualizacjg procesu zarzadzania ryzykiem
w Centrum oraz opracowanie rocznego, zbiorczego rejestru ryzyka dla Centrum;

koordynowania samooceny kontroli zarzadcze;.
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§ 24.

Do zakresu dziatania Zespotu ds. Analiz i Ewaluaciji (ZE) nalezg zagadnienia i sprawy dotyczace:

1) planowania, organizacji, przeprowadzania we wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi
Centrum, procesu ewaluacji dla programéw finansowanych lub wspétfinansowanych przez
Centrum,;

2) przygotowywania analiz danych i statystyk dotyczacych realizacji i finansowania projektow
badawczych w ramach umoéw zawieranych przez Centrum;

3) przygotowywania analiz trendéw rozwojowych w zakresie badan podstawowych, wystepujgcych
w Polsce i na swiecie oraz rozwigzan systemowych stosowanych w zakresie badan podstawowych
w innych krajach;

4) przygotowywania innych analiz na potrzeby dziatalnosci Centrum;

5) monitorowania finansowania badan podstawowych ze $rodkéw pochodzgcych spoza budzetu
panstwa;

6) wspotudziatu w tworzeniu zasad monitorowania realizacji wykonywania miernikow w ukfadzie
zadaniowym oraz monitorowanie tych miernikow;

7) przygotowanie, we wspotpracy z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi, projektu rocznego planu
dziatalnosci Centrum;

8) przygotowanie, we wspotpracy z pozostatymi komorkami organizacyjnymi, projektu rocznego
sprawozdania z realizacji zadan Centrum obejmujgcego informacje o stopniu realizacji
poszczegolnych zadan Centrum;

9) przygotowanie, we wspotpracy z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi, kwartalnych informacji

0 zakresie wykonanych zadan i wydatkowanych na ten cel srodkach.

§ 25.

Do zakresu dziatania Zespotu pod nazwa Kancelaria Rady Narodowego Centrum Nauki (KR)

nalezg zagadnienia i sprawy dotyczace:

1) organizacji pracy Rady, w tym wspodtpraca z czitonkami Rady, komérkami organizacyjnymi oraz
innymi podmiotami w zakresie spraw dotyczgcych realizacji zadah ustawowych Rady;

2) koordynaciji spraw zwigzanych z tworzeniem przez Rade bazy ekspertow, w ramach ktérych bedg
wytaniane Zespoty Ekspertow, odpowiedzialne za ocene ztozonych wnioskéw w konkursach;

3) obstugi organizacyjno-administracyjnej posiedzeh Rady i komisji Rady powotanych do
wykonywania okre$lonych zadan, w tym przygotowanie niezbednej dokumentacji, projektow
uchwat, opinii i sporzadzanie protokotéw z posiedzen;

4) koordynacji i monitorowania dziatan zwigzanych z realizacjg podjetych przez Rade ustalen;

5) obstugi organizacyjno-administracyjnej pracy Komisji Odwotawczej powotanej w celu rozpatrywania
odwotan od decyzji Dyrektora w sprawach przyznania s$rodkéw finansowych na badania
zakwalifikowane do finansowania w drodze konkurséw, w szczegdlnosci koordynacja spraw
zwigzanych z prowadzeniem postepowania odwotawczego;

6) organizacji pracy przewodniczgcego Rady, w tym zapewnienie udziatu w oficjalnych spotkaniach

i konferencjach, obstuga kancelaryjna obiegu korespondencji, prowadzenie rejestru uchwat
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i decyzji przewodniczgcego Rady, przygotowanie sprawozdan, harmonograméw informacji oraz

innych opracowan dotyczgcych zadan realizowanych przez Rade.

§ 26. Uchylony

§ 27.
1. Do zakresu obowigzkéw osoby na Samodzielnym stanowisku: Gléwny Ksiegowy (SGK) nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Centrum;
2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
2. Glowny Ksiegowy Centrum (SGK) odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem.
3. Glowny Ksiegowy Centrum (SGK) sprawuje bezposredni nadzér nad Dziatem Finansowo-Ksiegowym
(DFK), w tym wykonuje czynnosci, o ktérych mowa w § 6 ust. 2 pkt 1-5, w odniesieniu do kierownika
DFK.

§ 28.
1. Do zakresu obowigzkéw osoby na Samodzielnym stanowisku: Petnomocnik ds. Ochrony

Informacji Niejawnych (SPIN) nalezg zagadnienia i sprawy dotyczace:

1) planowania, koordynacji i realizacji zadan wynikajgcych z przepisdw o zarzgdzaniu kryzysowym,
przepisdbw o powszechnym obowigzku obrony RP w dziatach administracji rzgdowej oraz
przepisobw o ochronie informacji niejawnych, a takze wspdtpracy Centrum w tym zakresie
z wiasciwymi organami lub podmiotami;

2) realizacji, we wspotpracy z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi, zadan z zakresu zarzgdzania
kryzysowego;

3) realizacji, we wspoétpracy z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi, zadan w ramach przygotowan
obronnych w dziatach administracji rzadowej — nauka oraz przygotowan Centrum do
funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

4) zapewnienia ochrony informacji niejawnych w Centrum, w tym informacji przetwarzanych
w systemach teleinformatycznych oraz prowadzenia kancelarii tajnej;

5) opracowywania i aktualizowania dokumentéw wymaganych przepisami o ochronie informacji
niejawnych;

6) wykonywania czynnosci w zakresie prowadzenia postepowan sprawdzajgcych oraz prowadzenia
szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) kontroli ochrony informaciji niejawnych;

8) ochrony siedziby Centrum.
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2. Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych wykonuje ustawowe zadania okreslone dla
petnomocnikéw do spraw ochrony informacji niejawnych oraz koordynuje i nadzoruje realizacje zadan

wynikajgcych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych w Centrum.

§ 29.
1. Do zakresu obowigzkéw osoby na Samodzielnym stanowisku ds. Przedsiebiorstw i Pomocy

Publicznej (SPP) nalezg w szczegdélnosci zagadnienia i sprawy dotyczace:

1) obstugi administracyjnej projektéw badawczych realizowanych przez podmioty, w przypadku
ktérych finansowanie otrzymywane z Centrum stanowi pomoc publiczng, w tym m.in.:

a) przyjmowanie i sporzadzanie dla Koordynatoréw Dyscyplin wstepnej opinii dotyczgcej
spetniania wymogéw formalnych przez wnioski o finansowanie projektéw badawczych zlozone
w konkursach ogtaszanych przez Centrum,

b) weryfikacja projektow pod katem spetniania wymogow okreslonych w przepisach o pomocy
publicznej, w tym w szczegolnosci przepisach rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie warunkow i trybu udzielania pomocy publicznej
i pomocy de minimis za posrednictwem Centrum Nauki (Dz. U. z 2011 r. Nr 8, poz. 34),

c) utrzymywanie kontaktu z wnioskodawcami i stronami umow, udzielanie im informacji
i prowadzenie korespondenciji,

d) przygotowywanie instrukcji dla wnioskodawcow, dotyczgcych opracowania wnioskéw, w ktérych
wystepuje pomoc publiczna,

e) obstuga administracyjna wnioskéw ocenionych przez Zespoty Ekspertow, w tym prowadzenie
wysytki dokumentow do wnioskodawcéw i beneficjentéw (decyzji, promes, umow i in.),

f) obstuga administracyjna projektow badawczych finansowanych przez Centrum, w tym nadzor
nad kompleksowg dokumentacjg projektéw, monitorowanie terminowej realizacji umoéw, ocena
pod wzgledem formalnym wnioskéw o zmiany i aneksy do w/w uméw oraz raportéw z realizacji
projektow;

2) opracowywanie informacji, analiz, zbiorczych zestawien oraz sprawozdan w zakresie finansowania
projektow badawczych objetych pomocg publiczng;

3) przygotowywanie procedur, instrukcji i dokumentéw wewnetrznych dotyczacych obstugi
administracyjnej projektow, w ktérych wystepuje pomoc publiczna;

4) inwentaryzacja i tworzenie baz danych beneficjentdw pomocy publicznej udzielanej przez Centrum
potrzebnych do przeprowadzania sprawozdawczosci oraz przekazywanie niezbednych danych
Zespotowi Finansowemu;

5) realizacja innych zadan zleconych.

2. Samodzielne stanowisko ds. Przedsiebiorstw i Pomocy Publicznej nadzorowane jest przez Zastepce

Dyrektora.

§ 30.
Do zakresu obowigzkéw osoby na Samodzielnym stanowisku ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

(SBHP) nalezg w szczegodlnosci zagadnienia i sprawy dotyczgce:
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1) przeprowadzania szkoleh wstepnych w zakresie obowigzujgcych przepiséow BHP,
przygotowywanie materiatdw szkoleniowych oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji;

2) opracowania oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

3) prowadzenia audytdéw wewnetrznych i kontroli warunkéw pracy oraz wdrazanie dziatan
zwigzanych z ich wynikami;

4) udziatu w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkéw przy pracy;

5) prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy oraz prowadzenie rejestrow dokumentaciji
powypadkowej;

6) wspoipracy z komorkami organizacyjnymi NCN, instytucjami zewnetrznymi i organami nadzoru
w zakresie przestrzegania przepiséw BHP;

7) udziatu w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogélnych dotyczacych
bezpieczenstwa pracy oraz wprowadzanie ich w zycie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,;

8) sporzadzania sprawozdan zgodnie z ustalonymi w NCN zasadami;

9) realizacji innych zadanh z obszaru BHP okre$lonych w § 2 ust. 1 rozporzgdzenia Rady Ministrow
z dnia 2 wrzesnia 1997r w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U z 1997r nr 109
poz.704).

§ 31.
. Do zakresu obowigzkéw osoby na Samodzielnym stanowisku Administrator Bezpieczenstwa
Informacji nalezg w szczegoélnosci zagadnienia i sprawy dotyczace:
1) zapewnienia przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych poprzez:
a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzanych danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla Administratora Danych,
b) nadzorowanie prac nad opracowaniem i aktualizowaniem dokumentac;ji, o ktérej mowa w art.
36 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133 poz.
883 z pdzn. zm.), oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,
C) zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych;
2) prowadzenia jawnego rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez Administratora Danych,
zawierajgcego nazwe zbioru oraz informacje, o ktérych mowa w art. 41 ust. 1 pkt 2-4a i 7 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133 poz. 883 z pézn. zm.).
. Administrator Danych moze powierzy¢ Administratorowi Bezpieczenhstwa Informacji wykonywanie

innych obowigzkdw, jezeli nie naruszy to prawidlowego wykonywania zadan, o ktérych mowa w pkt 1.

§31a.

. Za przygotowanie i obstuge procesu wydawania i wysfania decyzji Dyrektora o przyznaniu
finansowania lub odmowie przyznania finansowania wnioskéw ztozonych w konkursach Opus 11,
Preludium 11 i Sonata 11, ogtoszonych przez Centrum w dniu 15 marca 2016 r. odpowiada Dziat

Badan Naukowych i Rozwoju Naukowcow.
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2. Za przygotowanie i obstuge procesu wydawania i wystania decyzji Dyrektora o przyznaniu
finansowania lub odmowie przyznania finansowania wnioskéw ztozonych w konkursach Maestro 8,
Harmonia 8 i Sonata Bis 6, ogtoszonych przez Centrum w dniu 15 czerwca 2016 r. odpowiada Dziat

Obstugi Wnioskow.

§ 32.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2016 r.

Dyrektor
Narodowego Centrum Nauki
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