ZARZADZENIE Nr 12/2015
DYREKTORA
NARODOWEGO CENTRUM NAUKI
z dnia 23 lutego 2015r.

w sprawie wprowadzenia
procedury przeprowadzania kontroli w siedzibie jednostki

Na podstawie § 2 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Biura Narodowego Centrum Nauki
i zakresu zadan Koordynatoréw Dyscyplin Narodowego Centrum Nauki stanowigcego
zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 9/2015 Dyrektora Narodowego Centrum Nauki z dnia
20 lutego 2015 r., zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie procedure przeprowadzania kontroli w siedzibie jednostki stanowigcg
zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

§ 2.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc Zarzadzenie Nr 28/2012
Dyrektora Narodowego Centrum Nauki z dnia 29 czerwca 2012 r. w sprawie wprowadzenia
zmian do procedur organizowania i przeprowadzania kontroli projektéw badawczych
finansowanych przez Narodowe Centrum Nauki.

§ 3.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 12/2015

Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

z dnia 23.02.2015 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 rozumieé 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. 18
pkt 5 Ustawy o Narodowym Centrum Nauki;

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 (Dz. U. Nr 96, poz.
615 z pézn. zm.) bedgcy 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 roéwniez stazyste realizujgcego staz
podoktorski lub stypendyste otrzymujgcego stypendium z Narodowego Centrum Nauki;

6) Kontrolerze — nalezy przez to rozumieé cztonka zespotu kontrolujgcego;

7) Kontrolerze kierujgcym kontrolg — nalezy przez to rozumie¢ czionka zespotu
kontrolujgcego wyznaczonego przez Dyrektora Narodowego Centrum Nauki do
koordynowania kontrolg;

8) Zespole kontrolujgcym — zespo6t wyznaczony przez Dyrektora Narodowego Centrum
Nauki do przeprowadzenia kontroli;

9) ZKA - nalezy przez to rozumie¢ Zespot ds. kontroli i audytu.

§2. Podstawa prawna kontroli
1. Centrum jest uprawnione do przeprowadzania kontroli projektéw na podstawie:

— art. 34 ust 3 pkt 2 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Narodowym Centrum Nauki
(Dz. U. Nr 96, poz. 617 z p6zn. zm.)
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— art. 35 ust 2 w przypadku, gdy zawarta umowa na realizacje i finansowanie stazu lub
stypendium przewiduje mozliwos¢ przeprowadzenia kontroli w siedzibie jednostki,
w ktorej sg realizowane.

§3. Informacje ogdine

. Przeprowadzenie kontroli projektu ma na celu ocene prawidtowosci wykonania umowy
0 jego realizacje i finansowanie, dokonang na podstawie ustalonego stanu faktycznego
przy zastosowaniu przyjetych kryteriéw kontroli.

. Kontrole realizacji projektu przeprowadza sie pod wzgledem nastepujgcych kryteriéw:

— legalnosci — obejmuje zgodno$¢ dziatania jednostki, w zakresie realizacji
kontrolowanego projektu, z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego,
przepisami prawa wewnetrznego, umowami, decyzjami w sprawach indywidualnych
oraz innymi rozstrzygnieciami podjetymi przez uprawnione podmioty;

— gospodarnosci — obejmuje oszczedne i wydajne gospodarowanie $rodkami
finansowymi projektu, zgodnie z zasadg uzyskiwania najlepszych efektow przy
mozliwie najmniejszych naktadach;

— celowosci — obejmuje zgodnos¢ dziatania jednostki, w zakresie realizacji
kontrolowanego projektu z celami okreslonymi w planie badan oraz szczegétowym
opisie projektu zawartym we wniosku;

— rzetelnosci — obejmuje wypetnianie w ramach projektu zobowigzan i zadan
z nalezytg starannoscig, sumiennie i we wiasciwym czasie, a takze dokumentowanie
realizowanych dziatan lub stanéw faktycznych zgodnie z rzeczywistoscig.

. Kontrole sg przeprowadzane z uwzglednieniem przepisdw o ochronie informaciji
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) tryb kontroli:
— kontrola zwykta, ktérej tryb okreslono w §7-9 procedury;
— kontrola uproszczona, ktérej tryb okreslono w § 10 procedury.

3) 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. W uzasadnionych
przypadkach plan ten moze zosta¢ zaktualizowany w trakcie roku, ktérego dotyczy.

. Projekty do Rocznego Planu Kontroli mogg by¢ wytaniane na podstawie:
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10.

11.

1) rekomendacji pracownikow odpowiedzialnych za obstuge administracyjng
i finansowg projektéw badawczych, a takze Koordynatorow dyscyplin oraz
pracownika/ow Zespotu ds. Analiz i Ewaluacji — wskazanie projektow
wrazliwych i obarczonych ryzykiem nieprawidtowej realizacji lub

2) informacji zgromadzonych przez ZKA lub

3) doboru losowego (metoda losowania prostego zaleznego) sposrdd projektow
finansowanych przez Centrum.

Roczny Plan Kontroli przekazywany jest do akceptacji Dyrektorowi do dnia
30 listopada roku poprzedzajgcego rok, na ktory sporzgdzany jest plan, w celu
zatwierdzenia.

W przypadku otrzymania przez Centrum informacji wskazujgcych o mozliwosci
wystgpienia nieprawidtowosci w realizacji projektu kontrola dorazna moze byc¢
przeprowadzona przy uwzglednieniu zasoboéw kadrowych zespotu ZKA.

Kontrola doraZzna uruchomiana jest na podstawie wniosku, ktérego wzér stanowi zatgcznik
nr 2 do zarzgdzenia.

Ocena raportéw rocznych projektéw, w ktorych 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 zespét kontrolujgcy, liczgcy co najmniegj
dwie osoby, w tym minimum jednego pracownika ZKA.

. Dyrektor moze wyznaczyé do zespotu kontrolujgcego wiasciwego rzeczowo eksperta

naukowego lub/i finansowego, w celu dokonania kontroli prawidtowosci realizaciji
kontrolowanego projektu we wskazanym zakresie.

W przypadku wyznaczenia eksperta niebedgcego pracownikiem Centrum, Centrum
zawiera z nim umowe, ktéra okres$la w szczegdlnosci przedmiot kontroli oraz zakres
niezbednych prac do wykonania, a takze nalezne wynagrodzenie.

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. 286 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009 Nr 157
poz. 1240, z pézn. zm.) lub osoba posiadajgca co najmniej 3 letnie doswiadczenie na
stanowisku gtéwnego ksiegowego.

Ekspertem nie moze by¢ osoba, ktdra jest lub byta w okresie 3 lat poprzedzajgcych
kontrole zatrudniona (w oparciu o umowe o prace lub dlugoterminowe umowy
cywilnoprawne o $wiadczenie ustug) w podmiocie kontrolowanym albo jest lub byta
wykonawcg zadania, ktérego dotyczy kontrola. Ekspertem nie moze by¢ réwniez osoba, w
stosunku do ktérej zachodzg inne okolicznosci faktyczne lub prawne moggce wptyna¢ na

Strona 4 z 15



bezstronnosé¢ przeprowadzonej kontroli wskazane we wzorze oswiadczenia
0 bezstronnosci, ktory stanowi zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia.

§5. Prawa i obowiazki kontrolera
. Kontrolujgcy majg prawo do:

1) swobodnego wstepu i poruszania sie po terenie jednostki wglagdu do
dokumentow dotyczgcych realizacji kontrolowanego projektu badawczego,
pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw zwigzanych
z zakresem kontroli, z zachowaniem przepisbw o tajemnicy prawnie
chronionej;

2) sporzadzania, a w razie potrzeby zlecania sporzadzenia, niezbednych do
kontroli kopii, odpiséw lub wyciggdw z dokumentow oraz zestawien lub
obliczen. Zgodnosc¢ kopii, odpisow i wyciggow oraz zgodnos$c¢ zestawien
i obliczen z oryginalnymi dokumentami potwierdza osoba upowazniona przez
Jednostke.

3) uzyskiwania od Jednostki, na kazdym etapie kontroli, informacji, danych oraz
pisemnych lub ustnych wyjasnien i oswiadczen niezbednych do
przeprowadzenia kontroli projektu;

4) zgdania, od o0s6b zaangazowanych w realizacie oraz w obstuge
administracyjno-finansowg kontrolowanego projektu, ztozenia ustnych Ilub
pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczgcych zakresu kontroli.

5) przeprowadzania ogledzin wyposazenia, aparatury lub innych sktadnikow
majgtkowych Jednostki, zakupionych ze srodkéw projektu;

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

. Kontrolujgcy sg zobowigzani do zachowania poufnosci w stosunku do Jednostki, tj. nie
ujawniajg osobom nieuprawnionym informacji uzyskanych w wyniku kontroli.

. Kontrolujgcy majg obowigzek postepowaé zgodnie z zasadami rzetelnosci i obiektywizmu.

§6. Prawa i obowiazki jednostki
. Jednostce w ramach postepowania kontrolnego przystuguje prawo do:

1) otrzymania informacji o terminie i zakresie kontroli co najmniej 7 dni przed jej
rozpoczeciem;

2) sprawdzenia upowaznieh cztonkdéw zespotu kontrolujgcego;

3) sktadania pisemnych i ustnych wyjasnien oraz oswiadczen odnoszacych sie
do przedmiotu kontroli, ktére sg dotgczane do akt kontroli, jak rowniez do

wnioskowania o dotgczenie do akt kontroli okreslonych dokumentow,
dowoddw, zestawien
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i sprawozdan;

4) zgtaszania pisemnych uwag i zastrzezen do ustalen zawartych w projekcie
wystgpienia pokontrolnego lub stanowiska w Sprawozdaniu.

. Jednostka przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych w jej siedzibie powinna wyznaczy¢
osoby, ktore udzielg kontrolujgcym informacji na temat merytorycznych i finansowych
aspektow realizacji projektu oraz przygotowac¢ dokumenty zwigzane z realizacjg projektu.

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

§7. Przygotowanie postepowania kontrolnego
w trybie zwykiym

. Kontrola rozpoczyna sie podpisaniem przez Dyrektora pisma o zarzgdzeniu
przeprowadzenia kontroli, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 4 do zarzgdzenia.

. Pismo o zarzadzeniu przeprowadzenia kontroli przekazywane jest Jednostce drogg
listowng za potwierdzeniem odbioru, minimum na 7 dni przed planowanym terminem
kontroli. Dodatkowo zawiadomienie o kontroli przesytane jest na adres e-mail Jednostki
podany w raporcie rocznym lub koncowym. Za date doreczenia zawiadomienia o kontroli
uwaza sie date wystania wiadomosci e-mail.

. Kontrole sg przeprowadzane na podstawie imiennego upowaznienia wydanego dla
kazdego cztonka zespotu kontrolujgcego przez Dyrektora, waznego z dokumentem
potwierdzajgcym tozsamos¢. Upowaznienia dotgcza sie do akt kontroli. Wzor
upowaznienia stanowi zatgcznik nr 5 do zarzgdzenia.

. Dyrektor ma prawo zmiany terminu waznos$ci upowaznienia przez uczynienie na nim
stosownej wzmianki lub wydaje nowe upowaznienie. Powyzsza czynno$¢ skutkuje
przedtuzeniem terminu realizacji kontroli. O fakcie przedtuzenia kontroli powiadamia sie
pisemnie Jednostke.

. Przed rozpoczeciem czynno$ci kontrolnych kazdy kontroler sktada pisemne o$wiadczenie
0 bezstronnosci zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do zarzadzenia tj. braku okolicznosci
uzasadniajgcych jego wytgczenie z udziatu w kontroli.

. Kontroler podlega wytgczeniu od udziatu w kontroli na kazdym etapie jej trwania jesli
zajdg przestanki, o ktérych mowa w oswiadczeniu o bezstronnosci. O wylgczeniu
kontrolera z udziatu w kontroli rozstrzyga Dyrektor. O wytgczeniu tym czyni sie wzmianke
na upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli oraz pisemnie powiadamia sie o tym fakcie
Jednostke.

. Dyrektor, w celu wtasciwego przygotowania kontroli, moze wystgpi¢ do Jednostki
i Kierownika projektu, o udostepnienie dokumentéw, materiatéw i informacji dotyczacych
dziatalnosci Jednostki w zakresie realizacji projektu.

. Przeprowadzenie kontroli poprzedza opracowanie programu kontroli, ktéry zatwierdza
Kierownik ZKA.
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10.

11.

Przy opracowywaniu programu kontroli uwzglednia sie w szczegolnosci:
1) czynniki ryzyka majgce wptyw na realizacje projektu;

2) wyniki wczesniejszych kontroli;

3) inne informacje dotyczgce realizacji projektu.

Program kontroli okresla w szczegdlnosci:

1) numer i tytut kontrolowanego projektu;

2) imie, nazwisko, Kierownika projektu;

3) nazwe i adres jednostki;

4) zakres kontroli (kontrola problemowa lub kompleksowa);

5) cele kontroli;

6) zakres dokumentéw niezbednych do przygotowania przez Jednostke,
z zastrzezeniem, ze moze on zostacé rozszerzony;

7) zatozenia organizacyjne kontroli (w tym terminy rozpoczecia kontroli
w siedzibie podmiotu kontrolowanego, planowany termin przedtozenia projektu
wystgpienia pokontrolnego).

Programu kontroli nie udostepnia sie. Po zakohczeniu kontroli dotgcza sie go do
akt kontroli.
§8. Postepowanie kontrolne w trybie zwykiym

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

Kontrola na miejscu rozpoczyna sie od okazania przez kontroleréw upowaznien do
kontroli wraz z dokumentem tozsamosci. Jesli jest to wymagane kontroler koordynujacy
kontrolg dokonuje wpisu do ksiegi kontroli.

Jezeli w ramach projektu zostat sfinansowany zakup lub zostata wytworzona aparatura
naukowo—badawcza, kontroler dokonuje ogledzin tych urzgdzeh. Ogledziny przeprowadza
sie w obecnosci pracownika jednostki.

Z przebiegu ogledzin sporzgdza sie protokdt, ktéry obejmuje co najmniej:

1) oznaczenie czynnosci, czasu i miejsca jego przeprowadzenia,

2) imie, nazwisko kontrolera oraz osoby uczestniczacej w czynnosciach;
3) opis przebiegu ogledzin;

4) podpisy kontrolera i osoby/osdb uczestniczgcejlych w ogledzinach.

W przypadku ujawnienia, w toku kontroli, okolicznosci wskazujgcych na popetnienie
przestepstwa lub wykroczenia skarbowego, naruszenia dyscypliny finanséw publicznych
lub innych czyndéw, za ktore ustawowo przewidziana jest odpowiedzialnos¢, kontroler
kierujacy kontrolg niezwlocznie zawiadamia Dyrektora. Dyrektor podejmuje decyzje
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w sprawie zawiadomienia organu wiasciwego w sprawie naruszen lub powotanego do
scigania przestepstw.

. Dyrektor moze, z urzedu lub na wniosek czionka zespotu kontrolujgcego, powotaé
biegtego, jezeli w toku kontroli konieczne jest przeprowadzenie specjalistycznych badan
lub zbadanie okreslonych zagadnien wymagajgcych szczegdlnych umiejetnosci lub
wiedzy specjalistycznej. Z powotanym biegtym zawiera sie umowe, ktéra okresla
przedmiot, termin wydania opinii oraz zakres niezbednych badan, nalezne
wynagrodzenie, a takze deklaracje bezstronnosci biegtego w odniesieniu do
kontrolowanego projektu.

§9. Dokumentowanie wynikéw kontroli
w trybie zwykiym

. Zespot kontrolujgcy ustala stan faktyczny na podstawie dowodéw zebranych w toku
kontroli.

. Dowodami sg w szczegodlnosci: dokumenty, opinie ekspertow i/lub biegtych, wyniki
ogledzin, jak réwniez pisemne wyjasnienia i oswiadczenia.

. Ustalenia dokonane w trakcie kontroli przez cztonkéw zespotu kontrolujgcego opisuje sie
w Projekcie wystgpienia pokontrolnego, ktéry przekazywany jest Jednostce.

. Projekt wystgpienia pokontrolnego zawiera w szczegdlnosci:
1) numer i tytut kontrolowanego projektu;

2) imie, nazwisko Kierownika projektu;

3) nazwe i adres Jednostki;

4) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe lub funkcja w zespole kontrolujgcym czionkdw
zespotu kontrolujgcego;

5) date rozpoczecia i zakohczenia czynnos$ci kontrolnych;
6) cel kontroli;
7) zakres kontroli;

8) ocene skontrolowanego projektu, ze wskazaniem wustalen (w tym uchybieh
i nieprawidtowosci), na ktérych zostata oparta;

9) Koncowg ocene ustaleh kontrolnych, ktéra moze by¢:

— Pozytywna — w przypadku, gdy nie stwierdzono uchybien i nieprawidtowosci
w realizacji projektu badawczego;

— Pozytywna z uchybieniami — w przypadku, gdy stwierdzono uchybienia
w realizacji projektu, natomiast ich wystgpienie nie wptynie na dalszg jego
realizacje;

— Pozytywna z nieprawidlowosciami - w przypadku, gdy stwierdzono

nieprawidtowosci w realizacji projektu, ktére powodujg zwrot wydatkowanych
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

nieprawidtowo S$rodkéw, natomiast ich wystgpienie nie wptynie na dalszg jego
realizacje;

— Negatywna — w przypadku stwierdzenia nieprawidtowo$ci i uchybien w realizacji
projektu, ktére uniemozliwiajg jego dalszg realizacje i skutkujg rozwigzaniem
umowy ze skutkiem natychmiastowym oraz zwrotem przekazanych na realizacje
projektu srodkow finansowych.

Za uchybienie nalezy uzna¢ odstepstwo od stanu pozgdanego, o charakterze wytgcznie
formalnym, niepowodujgce skutkéw dla kontrolowanego projektu zaréwno w aspekcie
finansowym jak i wykonywanych zadan.

Za nieprawidtowos¢ nalezy uznac¢ dziatanie lub zaniechanie powodujgce skutki dla
kontrolowanego projektu w aspekcie finansowym Ilub wykonywanych zadan, ktore
Z punktu widzenia kryteriow kontroli sg nielegalne, niegospodarne, niecelowe
lub nierzetelne.

. Projekt wystgpienia pokontrolnego jest podpisywany przez kontrolera kierujgcego kontrolg

i Dyrektora.

Kontroler kierujgcy kontrolg przekazuje Jednostce Projekt wystgpienia pokontrolnego
wraz z pouczeniem o prawie do zgtoszenia uzasadnionych zastrzezen w terminie 7 dni
roboczych liczonych od dnia otrzymania Projektu wystgpienia pokontrolnego.

Na wniosek Jednostki, ztozony przed uptywem terminu zgtoszenia zastrzezen, termin ten
moze by¢ przedtuzony na czas oznaczony przez Dyrektora.

Dyrektor ma prawo sprostowania w Projekcie wystgpienia pokontrolnego,
w kazdym czasie, z urzedu lub na wniosek Jednostki, btedow pisarskich lub innych
oczywistych omytek. Wowczas projekt wystgpienia pokontrolnego, w ktérym dokonano
sprostowania, przekazuje sie Jednostce wraz z informacjg o dokonanych zmianach.

Zgtoszone zastrzezenia do Projektu wystgpienia pokontrolnego rozpatruje Dyrektor, ktory:

1) odrzuca zastrzezenia wniesione przez osobe nieuprawniong lub wniesione po
uptywie terminu i zawiadamia o tym zgtaszajgcego zastrzezenia, informujgc na
piSmie o przyczynach, albo

2) uwzglednia zastrzezenia w catosci lub w czesci, albo je oddala.

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

W trakcie rozpatrywania zastrzezen Dyrektor ma prawo zgdaé przedstawienia
dokumentdéw lub ztozenia pisemnych wyjasnieh przez Jednostke oraz zleci¢, w zakresie
ztozonych zastrzezen, dodatkowe czynnosci kontrolne kontrolerowi, ktory przeprowadzi te
czynnosci na podstawie dotychczasowego upowaznienia lub, jezeli to konieczne, nowego
upowaznienia.

W przypadku niezgtoszenia zastrzezen albo ich nieuwzglednienia sporzadza sie
Wystgpienie pokontrolne obejmujgce ustalenia zawarte w Projekcie wystgpienia
pokontrolnego.

W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, Dyrektor przedstawia swoje stanowisko
na odrebnym pismie i przekazuje je Jednostce razem z Wystgpieniem pokontrolnym.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

W przypadku uwzglednienia zastrzezen Wystgpienie pokontrolne sporzadza sie na
podstawie Projektu wystgpienia pokontrolnego oraz wniesionych zastrzezen.

Wystgpienie pokontrolne uzupetnia sie o:

1) zalecenia Ilub wnioski dotyczgce usuniecia nieprawidtowosci i uchybien lub
usprawnienia funkcjonowania jednostki w zakresie realizacji projektéw finansowanych
przez Centrum;

2) termin ztozenia informacji o0 wykonaniu zaleceh lub wykorzystaniu wnioskéw, a takze
o0 podjetych dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia. Termin wyznacza sie,
uwzgledniajgc charakter zaleceh lub wnioskow.

Wystgpienie pokontrolne parafowane przez kontrolera kierujgcego kontrolg jest
przekazywane do podpisu Dyrektorowi.

Podpisane przez Dyrektora Wystgpienie pokontrolne jest przekazywane Jednostce.
Od Wystgpienia pokontrolnego nie przystugujg srodki odwotawcze.

Jednostka we wskazanym terminie informuje Dyrektora o sposobie wykonania zalecen,
wykorzystaniu wnioskéw lub przyczynach ich niewykorzystania albo o innym sposobie
usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

Kontroler kierujgcy kontrolg jest zobowigzany do monitorowania realizacji zalecen
pokontrolnych i przygotowywania monitu do Jednostek kontrolowanych w tym zakresie.

Prawidtowos$¢ realizacji zalecen pokontrolnych moze w przysztosci podlegaé kontroli
sprawdzajgce;.

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

§10. Przeprowadzanie kontroli w trybie uproszczonym

Kontrole w trybie uproszczonym przeprowadza sie zgodnie z przepisami dotyczgcymi
kontroli w trybie zwyklym, z wyjgtkiem przepisow dotyczacych programu kontroli,
sporzadzania Projektu wystgpienia pokontrolnego i Wystgpienia pokontrolnego.

Po przeprowadzeniu kontroli sporzgdza sie Sprawozdanie z kontroli, zawierajgce opis
ustalonego stanu faktycznego oraz jego ocene, a takze, w razie potrzeby, zalecenia lub
wnioski dotyczagce usuniecia nieprawidtowosci lub uchybien w zakresie realizaciji
kontrolowanego projektu.

Sprawozdanie z kontroli podpisuje Dyrektor.

Jednostka w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania Sprawozdania ma prawo
przedstawi¢ swoje stanowisko do ww. Sprawozdania. Nie wstrzymuje to realizacji ustalen
kontroli.

W przypadku ujawnienia w trakcie czynnosci kontrolnych okolicznosci wskazujgcych na
popetnienie przestepstwa, wykroczenia, przestepstwa skarbowego, wykroczenia
skarbowego lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, kontrole w dalszej czesci
przeprowadza sie w trybie zwyktym.
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§11. Akta kontroli

1. Akta kontroli obejmujg w szczegdlnosci:

a.
b.

C.

h.

zarzagdzenie o przeprowadzeniu kontroli;
program kontroli;
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;

oswiadczenia kontrolera (eksperta) o braku albo istnieniu okolicznosci
uzasadniajgcych jego wytgczenie z udziatu w kontroli (deklaracja
bezstronnosci);

dowody zgromadzone w toku kontroli;
protokét z przeprowadzenia ogledzin;

Projekt  wystgpienia  pokontrolnego, = Wystgpienie  pokontrolne  lub
Sprawozdanie;

zgtoszone zastrzezenia i dokumenty zwigzane z ich rozpatrzeniem.

2. Akta kontroli przechowywane sg w ZKA w teczkach lub segregatorach opisanych zgodnie
z obowigzujgcymi w Centrum regulacjami oraz w wersji elektronicznej w wydzielonym
folderze na serwerze Centrum.

3. Za kompletnos¢ dokumentacji oraz jej zawartos¢, prawidiowe opisanie i przechowywanie
odpowiada kontroler kierujgcy kontrolg.
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Zatacznik nr 2
do zarzgdzenia Nr 12/2015
Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

z dnia 23.02.2015 r. w sprawie
wprowadzenia procedury przeprowadzania
kontroli w siedzibie jednostki

Dyrektor
Narodowego Centrum Nauki

Whniosek
0 przeprowadzenie kontroli w trybie doraznym

Szanowny Panie Dyrektorze,

zwracam sie z prosbg o przeprowadzeni kontroli doraznej (tytut projektu, numer umowy)
realizowanego w (nazwa i adres Jednostki)

Whiosek o kontrole dorazng podyktowany jest nastepujgcymi kwestiami (nalezy szczegdtowo
uzasadni¢ konieczno$¢ przeprowadzenia kontroli w siedzibie Jednostki):

Podpis osoby wnioskujacej o kontrole dorazng

Akceptacja Uwagi Data i podpis

Kierownika DBR (imie i nazwisko)

Wtasciwego Koordynatora Dyscyplin
(imie i nazwisko)

Dyrektora Narodowego Centrum Nauki
(imig i nazwisko)
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Zatacznik nr 3
do zarzadzenia Nr 12/2015
Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

z dnia 23.02.2015 r. w sprawie
wprowadzenia procedury przeprowadzania
kontroli w siedzibie jednostki

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

L T 1= T T 0 = T ] o

Stanowisko stuzbowe lub funkcja petniona w zespole kontrolujgcym ..............ccooeiiinnnn.

Nazwa i adres Jednostki bedacej miejscem realizacji projektu ...,

PrzZedmiot KONTIOIi .. .eeee i e e e e e e

Niniejszym oswiadczam, ze:

a) przed uptywem 3 lat od dnia rozpoczecia kontroli nie bytem/bytam zatrudniony/a i nie
Swiadczytem/am dtugoterminowych ustug na podstawie uméw cywilnoprawnych na
rzecz Jednostki;

b) nie bratem/bratam udziatu w realizacji zadnego zadania zwigzanego z projektem oraz
w okresie 3 lat wspdlnie nie publikowatem/am z kierownikiem kontrolowanego projektu;

c) nie pozostaje w bliskich relacjach (tj. wspotmatzonek, zstepni, wstepni, krewni,
powinowaci w linii prostej do drugiego stopnia) z kierownikiem kontrolowanego projektu
oraz z osobami odpowiedzialnymi za zarzadzanie lub kierowanie Jednostkg;

d) nie jestem zwigzany/a z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z osobami
odpowiedzialnymi za zarzgdzanie lub kierowanie Jednostka;

e) nie pozostaje w osobistym konflikcie z kierownikiem kontrolowanego projektu oraz
osobami odpowiedzialnymi za zarzadzanie lub kierowanie Jednostka.

f) nie pozostaje w takim stosunku prawnym Ilub faktycznym, ktéry moze budzié
uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci (konflikt intereséw);

g) nie zachodzi inna wazna przyczyna moggca ograniczy¢ rzetelno$¢ i bezstronnosé
przeprowadzenia kontroli.

Zobowigzuje sie do:

1. Niezwtocznego pisemnego poinformowania Dyrektora w kazdym przypadku
stwierdzenia (lub tylko pojawienia sie watpliwosci) w zakresie okolicznosci
wskazanych powyzej.

2. Zachowania w tajemnicy wszystkich informacji i dokumentéw ujawnionych mi lub

wytworzonych przeze mnie w trakcie przygotowywania i przeprowadzania kontroli.
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(podpis)
Zatacznik nr 4
do zarzgdzenia Nr 12/2015
Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

z dnia 23.02.2015 r. w sprawie
wprowadzenia procedury przeprowadzania
kontroli w siedzibie jednostki

Krakoéw, dnia r.

Pismo

0 zarzgdzeniu przeprowadzenia kontroli

Na podstawie (wskazaé odpowiedni przepis) postanawia sig, co nastepuje:

1.

4.

Zarzadza sie przeprowadzenie kontroli (numer i tytut projektu) realizowanego w (nazwa
i adres Jednostki)

Kontrole przeprowadzi Zespot kontrolujgcy w sktadzie:

1) Pani/Pan .................. — Kontroler kierujgcy kontrolg;

2) Pani/Pan .................. — inny pracownik Centrum;

3) Pani/Pan .................. — Ekspert merytoryczny;

4) Pani/lPan .................. — Ekspert finansowy.

Kontrole nalezy przeprowadzi¢ w terminie do ....—....—....... r.

(podpis Dyrektora NCN)
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Zatagcznik nr 5
do zarzgdzenia Nr 12/2015
Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

z dnia 23.02.2015 r. w sprawie
wprowadzenia procedury przeprowadzania
kontroli w siedzibie jednostki

Krakéw, dnia r.
UPOWAZNIENIE nr .../..../...
Na podstawie (wskaza¢ odpowiedni przepis)
upowazniam
Panig/Pana...........ccooiiiiiii — stanowisko stuzbowe lub funkcja petniona

w zespole kontrolujgcym — do przeprowadzenia kontroli (numer i tytut projektu) realizowanego
W (Nazwa i adres JedNOSHKI) ..o

Z SIBAZIDG W .o

Termin rozpoczecia kontroli — ..o, r.
Termin zakonczenia kontroli— ...................ooel. r.

Termin waznosci upowaznienia — ..........ccoeevvvieennnns r.

Podpis wydajgcego upowaznienie

Waznos¢ upowaznienia przedtuza sie do: ..........cooeiiiiiiiiiininnn, r.

Upowaznienia uniewaznia sie z dniem ............... r.

Data i podpis wydajgcego upowaznienie
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