ZARZADZENIE Nr 23/2012
DYREKTORA
NARODOWEGO CENTRUM NAUKI
z dnia 16 maja 2012 r.

w sprawie ustalenia procedur organizowania i przeprowadzania
kontroli projektéw badawczych
oraz stazy po uzyskaniu stopnia naukowego doktora
finansowanych przez Narodowe Centrum Nauki

Na podstawie § 2 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Biura Narodowego Centrum Nauki,
bedacego zatgcznikiem do zarzadzenia nr 8/12 Dyrektora Narodowego Centrum Nauki z
dnia 8 marca 2012 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Biura Narodowego
Centrum Nauki stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 34/11 Dyrektora Narodowego
Centrum Nauki zdnia 31 pazdziernika 2011 r. w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Narodowego Centrum Nauki zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.

Ustala sie procedury organizowania i przeprowadzania kontroli projektéw badawczych oraz
stazy po uzyskaniu stopnia naukowego doktora finansowanych przez Narodowe Centrum
Nauki stanowigce zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.

Procedury, o ktérych mowa w § 1, doprecyzowujg zasady nadzoru nad realizacjg projektow
badawczych finansowanych przez Narodowe Centrum Nauki, w zakresie kontroli w siedzibie
podmiotu, o ktérym mowa w art. 10 pkt 1 — 8 i 10 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r.
0 zasadach finansowania nauki (Dz. U. Nr 96, poz. 615 z p6zn. zm.) bedgcego miejscem
realizacji projektu, przez wyznaczony przez Dyrektora Narodowego Centrum Nauki zespoét
kontrolujgcy oraz okre$lajg prawa, obowigzki i zakresy odpowiedzialnosci kontrolujgcych
i kontrolowanych, w celu zapewnienia zgodnosci podejmowanych dziatann z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 23/2012
Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

z dnia 16 maja 2012 r. w sprawie ustalenia
procedur organizowania i przeprowadzania
kontroli projektéw badawczych finansowanych
przez Narodowe Centrum Nauki

PROCEDURY ORGANIZOWANIA | PRZEPROWADZANIA
KONTROLI PROJEKTOW BADAWCZYCH
ORAZ STAZY PO UZYSKANIU STOPNIA NAUKOWEGO DOKTORA
FINANSOWANYCH PRZEZ NARODOWE CENTRUM NAUKI

§ 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) Jednostce, kontrolowanej jednostce — nalezy przez to rozumie¢ podmiot, o ktérym
mowa w art. 10 pkt 1 — 8 i 10 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach
finansowania nauki (Dz. U. Nr 96, poz. 615 z p6zn. zm.) bedgcy miejscem realizaciji
projektu finansowanego przez Narodowe Centrum Nauki;

4) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra zgodnie z przepisami
okreslajacymi ustroj jednostki, jest odpowiedzialna za dziatalnos¢ tej jednostki i jest
uprawniona do jej reprezentowania,

5) Projekcie badawczym — nalezy przez to rozumie¢ projekt finansowany przez Narodowe
Centrum Nauki na podstawie umowy o realizacje i finansowanie, w sprawie ktérego
zarzgdzono przeprowadzenie kontroli;

6) Kierowniku projektu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika projektu finansowanego
przez Narodowe Centrum Nauki na podstawie umowy o realizacje i finansowanie
w sprawie ktorego zarzgdzono przeprowadzenie kontroli;

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

8) Kontrolerze kierujgcym kontrolg — nalezy przez to rozumie¢ czionka zespotu
kontrolujgcego bedgcego pracownikiem Zespotu ds. kontroli;

9) ZDK — nalezy przez to rozumie¢ Zespét ds. kontroli.;

10) Kierowniku ZDK — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Zespotu ds. kontroli.

§ 2. Podstawa prawna

1. Centrum jest uprawnione do przeprowadzania kontroli projektéw badawczych 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 pdzn. zm.), ktéry stanowi, ze nadzér nad realizacjg
projektu obejmuje m.in. ,kontrole w siedzibie podmiotu, o ktorym mowa w art. 10 pkt 1-8
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I 10 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki, przez wyznaczony
przez Dyrektora Narodowego Centrum Nauki zespét kontrolujgcy”.

2. Niniejsza procedura doprecyzowuje zasady i tryb przeprowadzania kontroli projektow
badawczych finansowanych przez Centrum.

§ 3. Ustalenia ogdlne
1. Nadzér nad realizacjg projektéw badawczych obejmuje:
1) ocene raportow okresowych z realizacji projektéw badawczych;
2) kontrole w siedzibie jednostki, przez wyznaczony przez Dyrektora zespét kontrolujgcy;
3) uprawnienie Dyrektora do wstrzymania finansowania projektu badawczego;
4) uprawnienie Dyrektora do przerwania finansowania projektu badawczego.

2. Przypadki skutkujgce wstrzymaniem lub przerwaniem finansowania projektu badawczego
regulujg przepisy powszechnie obowigzujgce oraz zapisy umowy o realizacje
i finansowanie projektu badawczego, zawartej pomiedzy Dyrektorem, kierownikiem
jednostki oraz kierownikiem projektu.

3. Przeprowadzenie kontroli w siedzibie jednostki ma na celu ocene prawidtowosci
wykonania umowy o realizacje i finansowanie projektu badawczego, dokonang na
podstawie ustalonego stanu faktycznego przy zastosowaniu przyjetych kryteriow kontroli.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci, celem kontroli jest rowniez ustalenie ich
zakresu, przyczyn i skutkow oraz oséb za nie odpowiedzialnych, a takze sformutowanie
zalecen zmierzajgcych do usuniecia nieprawidtowosci.

4. Z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw kontrole przeprowadza sie pod wzgledem
nastepujacych kryteriow:

1) legalnosci, ktéra obejmuje zgodnos$¢ dziatania kontrolowanej jednostki, w zakresie
realizacji kontrolowanego projektu badawczego, z przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego, przepisami prawa wewnetrznego, umowami, decyzjami w sprawach
indywidualnych oraz innymi rozstrzygnieciami podjetymi przez uprawnione podmioty;

2) gospodarnosci, czyli zgodnosci dziatania kontrolowanej jednostki, w zakresie realizacji
kontrolowanego projektu badawczego, w szczegodlnosci z kosztorysem stanowigcym
zatgcznik do umowy o finansowanie i realizacje projektu badawczego;

3) celowosci, ktéra obejmuje zgodnos¢ dziatania kontrolowanej jednostki, w zakresie
realizacji kontrolowanego projektu badawczego, w szczegdélnosci z celami okreslonymi
w harmonogramie stanowigcym zatgcznik do umowy o finansowanie i realizacje
projektu badawczego;

4) rzetelnosci, ktéra obejmuje wypetnianie obowigzkéw z nalezytg starannoscia,
sumiennie i terminowo, wykonywanie zobowigzan zgodnie z ich trescia, przestrzeganie
wewnetrznych regut funkcjonowania jednostki, dokumentowanie okreslonych dziatan
lub stanéw faktycznych zgodnie z rzeczywistoscig, we wiasciwej formie i wymaganych
terminach, bez pomijania okreslonych faktéw i okoliczno$ci.

5. W danym roku kalendarzowym kontrole planowe sg przeprowadzane na podstawie
rocznego planu kontroli, zatwierdzanego przez Dyrektora, chyba Zze przepis szczegdlny
niniejszych procedur stanowi inaczej. Wzor rocznego planu kontroli stanowi zatgcznik nr 1
do procedury.
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. Roczny plan kontroli tworzy sie na podstawie analizy ryzyka projektéw finansowanych
przez Centrum. Analiza ryzyka obejmuje ocene takich czynnikéw jak np.: catkowita
warto$¢ projektu, czas trwania projektu, terminowos¢ sktadania raportéw okresowych
Z realizacji projektu, liczba projektow finansowanych przez Centrum realizowanych przez
kierownika projektu, rozliczenie projektow realizowanych przez kierownika projektu, wyniki
poprzednich kontroli itp.

. Kontrole dorazne przeprowadza sie w przypadku uzasadnionego przypuszczenia, ze
projekt nie jest realizowany prawidtowo.

. Kontrole przeprowadza sie w trybie zwyktym lub uproszczonym.

§ 4. Zespot kontrolujacy

. Kontrole przeprowadza wybrany przez Dyrektora zesp6t kontrolujgey, liczgcy co najmniej
dwie osoby, w tym minimum jednego pracownika ZDK oraz, w zaleznosci od programu
kontroli, pracownika lub pracownikow innych komérek organizacyjnych Centrum,
wtasciwych ze wzgledu na przedmiot kontroli.

Dyrektor moze wyznaczy¢ niezaleznego, zewnetrznego, wlasciwego rzeczowo eksperta
naukowego lub/i finansowego.

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

. Ekspertem finansowym, w zakresie prawidtowosci wydatkowania srodkéw publicznych,
moze by¢ osoba posiadajgca uprawnienia biegtego rewidenta lub osoba posiadajgca co
najmniej 3—letnie doswiadczenie na stanowisku gtdéwnego ksiegowego lub zastepcy
gtdbwnego ksiegowego i w okresie ostatnich 5 lat przed powotaniem do zespotu
kontrolnego wykonywata prace na tym stanowisku, albo osoba posiadajgca wyksztatcenie
wyzsze oraz uprawnienia do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych w rozumieniu
przepiséw w sprawie uprawnien do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych.

. Ekspertem nie moze byC osoba, ktéra jest lub byta w okresie 5 lat poprzedzajgcych
kontrole zatrudniona w podmiocie kontrolowanym albo jest lub byta wykonawcg zadania,
ktorego dotyczy kontrola. Ekspertem nie moze by¢ réwniez osoba, w stosunku do ktorej
zachodzg okolicznosci faktyczne Ilub prawne moggce wptyngé na bezstronnosé
przeprowadzenia kontroli.

. W danym roku kalendarzowym ta sama osoba moze uczestniczy¢ jako ekspert w nie
wiecej niz siedmiu kontrolach.

. Dyrektor zawiera z ekspertem umowe, ktéra okresla przedmiot kontroli, termin wydania
opinii oraz zakres niezbednych badan do wykonania, a takze nalezne wynagrodzenie.

. Stawki wynagrodzenia ekspertéow realizujgcych czynnoéci w ramach kontroli, okreslone
zostang w odrebnym Zarzadzeniu Dyrektora, dotyczgacym wysokosci wynagradzania
ekspertow realizujgcych czynnosci w ramach kontroli projektéw badawczych
finansowanych przez Narodowe Centrum Nauki.
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1.

2.

10.

11.

§ 5. Postepowanie kontrolne

Kontrola rozpoczyna sie podpisaniem przez Dyrektora pisma o zarzgdzeniu
przeprowadzenia kontroli, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do procedury.

Pismo o zarzgdzeniu przeprowadzenia kontroli zawiera:

1) date wydania oraz numer pisma;

2) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli;

3) tytut i numer projektu oraz numer umowy o jego realizacje i finansowanie;
4) nazwe i siedzibe jednostki;

5) termin przeprowadzenia kontroli;

6) zakres kontroli;

7) imiona i nazwiska cztonkéw zespotu kontrolujgcego.

. Pismo o zarzgdzeniu przeprowadzenia kontroli przekazywane jest kierownikowi jednostki,

minimum na 7 dni przed planowanym terminem kontroli.

. Kontrole sg prowadzone na podstawie imiennego upowaznienia wydanego przez

Dyrektora, waznego z dokumentem potwierdzajgcym tozsamosc.

. Upowaznienie zawiera:

1) oznaczenie wydajgcego upowaznienie oraz numer i date wystawienia;
2) podstawe prawng podjecia kontroli;

3) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera;

4) zakres kontroli;

5) dane jednostki i projektu, ktérego dotyczy kontrola;

6) okres wazno$ci upowaznienia;

7) podpis wydajgcego upowaznienie.

Upowaznienia dofgcza sie do akt kontroli. Wzdér upowaznienia stanowi zatgcznik
nr 3 do procedury.

Jezeli zaistnieje koniecznos¢ wydtuzenia kontroli, Dyrektor przedtuza waznos$¢
upowaznienia przez uczynienie na nim stosownej wzmianki, lub wydaje nowe
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

ZDK prowadzi rejestr imiennych upowaznien do przeprowadzenia kontroli. Wzér rejestru
stanowi zatgcznik nr 4 do procedury.

Kierownik jednostki przed rozpoczeciem kontroli powinien wyznaczy¢ osoby, ktore udzielg
kontrolujgcym informacji na temat merytorycznych i finansowych aspektéw realizacji
projektu oraz przygotowacC dokumenty zwigzane z realizacjg projektu, w tym: zestawienia
kosztow, dowody ksiegowe, regulaminy wynagradzania, wewnetrzne raporty z badan, listy
publikacji i patentéw, zawarte umowy, dokumentacje zakupu aparatury itp.

Przeprowadzenie kontroli poprzedza opracowanie programu kontroli, ktory zatwierdza
Kierownik ZDK.

Przy opracowywaniu programu kontroli uwzglednia sie w szczegdlnosci:
1) wyniki wczesniejszych kontroli;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

2) wyniki badan i analiz oraz skargi i wnioski dotyczgce przygotowywanej kontroli;
3) czynniki ryzyka majgce wptyw na dziatalnosc¢ jednostki;

4) informacje dotyczgce dziatalnosci jednostki.

Program kontroli okre$la w szczegdlnosci:

1) numer kontroli w rejestrze (oznaczenie kontroli);

2) numer i tytut kontrolowanego projektu;

3) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe kierownika projektu;

4) nazwe i adres jednostki;

5) zakres kontroli (przedmiot i okres objety kontrolg);

6) zagadnienia wymagajgce oceny;

7) zakres dokumentow niezbednych do przygotowania przez podmiot kontrolowany,
Z zastrzezeniem, ze moze on zosta¢ rozszerzony;

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

Programu kontroli nie udostepnia sie. Po zakonczeniu kontroli dotgcza sie go do akt
kontroli.

Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kazdy kontroler sktada pisemne oswiadczenie
0 bezstronnos$ci tj. braku okolicznosci uzasadniajgcych jego wytgczenie z udziatu w
kontroli. Wzér o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 5 do procedury.

Kontroler podlega wytgczeniu od udziatu w kontroli na kazdym etapie jej trwania jesli
zajdg przestanki o ktorych mowa w oswiadczeniu o bezstronnosci, o ktérym mowa
w punkcie powyzej.

O wytgczeniu kontrolera z udziatu w kontroli rozstrzyga Dyrektor. O wytgczeniu tym czyni
sie wzmianke na upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli.

Deklaracje bezstronnosci ekspertéw powotanych do kontroli zawarte sg w umowach
Z nimi zawieranych.

Dyrektor, w celu lepszego przygotowania kontroli, moze wystgpi¢ z wnioskiem do
kierownika jednostki i kierownika projektu, w zakresie przystugujgcych mu uprawnien,
o udostepnienie dokumentéw, materiatdow i informacji dotyczgcych dziatalnosci jednostki
w zakresie realizacji projektu badawczego.

Co do zasady kontrola jest przeprowadzana w siedzibie podmiotu kontrolowanego,
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.

Kierownik jednostki ma obowigzek zapewnienia kontrolerom warunkéw niezbednych do
sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegdlnosci: zapewnienia niezwtocznego
przedstawiania Zzgdanych dokumentow, terminowego udzielania ustnych i pisemnych
wyjadnien w sprawach objetych kontrolg, a takze udostepniania niezbednych urzadzen
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

technicznych, zapewniania dostepu do Internetu oraz, w miare mozliwosci, oddzielnego
pomieszczenia do pracy z odpowiednim wyposazeniem.

Kazdy z czlonkéw zespotu kontrolujgcego, w trakcie przeprowadzania kontroli, ma prawo
do:

1) swobodnego wstepu i poruszania sie po terenie jednostki bez obowigzku uzyskiwania
przepustki;

2) wgladu do dokumentéw dotyczacych realizacji kontrolowanego projektu badawczego,
pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentow zwigzanych
z zakresem kontroli, z zachowaniem przepisow o tajemnicy prawnie chronionej;

3) sporzadzania, a w razie potrzeby zgdania sporzgdzenia, niezbednych do kontroli kopii,
odpisow lub wyciggdw z dokumentéw oraz zestawien lub obliczen. Zgodnosé kopii,
odpisow i wyciggéw oraz zgodnos¢ zestawien i obliczen z oryginalnymi dokumentami
potwierdza kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej dokumenty sie znajdujg;

4) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celu kontroli;

5) zadania, od oséb zaangazowanych w realizacje kontrolowanego projektu, zlozenia
ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczgcych zakresu kontroli.

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

Z przebiegu ogledzin oraz z przyjecia ustnych wyjasnien lub oswiadczeh sporzgdza sie
protokot. Z pozostatych czynnosci kontrolnych, ktére majg znaczenie dla ustalen kontroli,
kontroler sporzgdza notatke stuzbowa.

1) Protokét obejmuje:
a) oznaczenie czynnosci, czasu i miejsca jej przeprowadzenia,

b) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera oraz osoby uczestniczacej
w czynnosciach,

C) opis przebiegu czynnosci lub tres¢ wyjasnien lub o$wiadczen,
d) podpisy kontrolera i osoby uczestniczgcej w czynnosciach.

W przypadku ujawnienia, w toku kontroli, okolicznosci wskazujgcych na popetnienie
przestepstwa lub wykroczenia skarbowego, naruszenia dyscypliny finanséw publicznych
lub innych czyndéw, za ktére ustawowo przewidziana jest odpowiedzialnos¢, kontroler
niezwtocznie zawiadamia Kierownika ZDK, ktéry zawiadamia Dyrektora. Dyrektor
podejmuje decyzje w sprawie zawiadomienia organu wiasciwego w sprawie naruszen lub
powotanego do $cigania przestepstw.

Dyrektor moze, z urzedu lub na wniosek czionka zespotu kontrolujgcego, powotac
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, a takze nalezne
wynagrodzenie.

Opinia eksperta (biegtego) naukowego zawiera opis realizacji zadania wedtug stanu
faktycznego ustalonego w toku kontroli oraz:
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28.

29.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

ocene zasadnosci wydatkowania srodkéw finansowych na faktycznie zrealizowany
zakres rzeczowy projektu lub cel badawczy;

dla zadan zakonczonych — ustalenie stanu faktycznego prac wykonanych w ramach
realizacji projektu oraz poréwnanie ich z zakresem rzeczowym zadania, okreslonym
w decyzji lub/i w umowie o realizacje i finansowanie tego projektu oraz jej
zatgcznikach, a takze ustalenie zgodnosci wykonanych prac z przyjetym
harmonogramem ich realizaciji;

dla zadan w trakcie realizacji — ocene mozliwosci osiggniecia zatozonego celu lub
celéw badawczych, z uwzglednieniem faktycznego stanu zrealizowanego zakresu
rzeczowego projektu, w tym ocene harmonogramu realizacji zadan;

ocene skontrolowanej dziatalnosci zgodnie z kryteriami kontroli tj. legalnosci,
gospodarnosci, celowosci oraz rzetelnosci, ze wskazaniem ustalen, na ktérych zostata
oparta;

zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien ze wskazaniem
0s0Ob odpowiedzialnych za ich powstanie;

parafy eksperta (biegtego) na kazdej stronie i podpis oraz miejsce i date
sporzadzenia/podpisania opinii.

Opinia eksperta (biegtego) finansowego zawiera opis realizacji zadania wedtug stanu
faktycznego stwierdzonego w toku kontroli oraz:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

ocene wykorzystania srodkéw finansowych pod wzgledem zgodnosci z przepisami
powszechnie obowigzujgcymi;

ocene zgodnosci dokumentacji finansowej kontrolowanego projektu z informacjami
zawartymi w raportach okresowych i koncowych, z uwzglednieniem warunkéw
okreslonych w decyzji lub/i w umowie o realizacje i finansowanie projektu badawczego
oraz w zatgcznikach do tej umowy;

ocene realizacji skontrolowanego projektu zgodnie z kryteriami kontroli tj. legalnosci,
gospodarnosci, celowos$ci oraz rzetelnosci;

ustalenia dotyczgce wysokosci wykorzystanych srodkow finansowych, z tym ze:

a) w przypadku stwierdzenia niezgodnosci z decyzjg lub/i umowg albo z przepisami
prawa — wraz z informacjg o nieprawidtowo wydatkowanych kwotach oraz
wskazaniem naruszonego przepisu,

b) w odniesieniu do kontroli po zakonczeniu zadania — wraz z informacjg o wysokosci
kwot niewykorzystanych na realizacje zadania;

zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien ze wskazaniem
0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie;

parafy eksperta (biegtego) na kazdej stronie i podpis oraz miejsce i date
sporzadzenia/podpisania opinii.

Opinia eksperta musi zawieraC jednoznaczne przedstawienie wyniku kontroli, ktory moze
by¢:

1)
2)
3)

pozytywny;
pozytywny z uchybieniami;

pozytywny z nieprawidtowosciami;
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30.

31.

32.

33.

4) negatywny.

Za nieprawidiowos$¢ nalezy uznac dziatanie lub zaniechanie, ktére z punktu widzenia
kryteriéw kontroli jest nielegalne, niegospodarne, niecelowe lub nierzetelne.

Za uchybienie nalezy uznaé odstepstwo od stanu pozgdanego o charakterze wytgcznie
formalnym, niepowodujgce nastepstw dla kontrolowanej dziatalnosci, zaréwno w aspekcie
finansowym, jak i wykonywanych zadan.

Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych, jednostka kontrolowana jest zobowigzana, na
zgdanie czionka zespotu kontrolujgcego, do ztozenia w wyznaczonym terminie
dodatkowych pisemnych wyjasnien dotyczgcych kwestii zwigzanych z przedmiotem
kontroli, niezbednych do sporzgdzenia wystgpienia pokontrolnego.

Kierownik jednostki ma prawo do skltadania pisemnych iustnych wyjasnien oraz
oswiadczen odnoszgcych sie do przedmiotu kontroli, ktére sg dotgczane do akt kontroli,
jak rowniez do wnioskowania o dotgczenie do akt kontroli okreslonych dokumentow,
dowodow, zestawien i sprawozdan.

§ 6. Dokumentowanie wynikéw kontroli

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

kontroli.

. Dowodami sg w szczegdlnosci: dokumenty, opinie biegtych, wyniki ogledzin, jak réwniez

pisemne wyjasnienia i odwiadczenia, wyjasnienia podane do protokotu.

. Dokumentacja pokontrolna obejmuje dokumenty przedstawiajgce ocene badanego

projektu badawczego wraz z ustaleniami kontroli, na ktoérych ta ocena zostata oparta.
Dokumentacja pokontrolna powinna byé¢:

1) zgodna z prawem;

2) obiektywna;

3) kompletna, tj. zawiera¢ wszystkie istotne i niezbedne informacje;

4) zwiezta, tj. zrozumiata i logiczna, wolna od niescistosci;

5) uzyteczna, tj. przydatna, wspierajgca kierownictwo jednostki w udoskonalaniu
i wprowadzaniu usprawnien dziatalnosci lub zapobiegajgca nieprawidtowosciom;

6) wiarygodna i rzetelna, tj. wolna od bteddw, wiernie odzwierciedlajgca stan faktyczny
oraz oparta na odpowiednich dowodach kontroli;

7) poprawna pod wzgledem jezykowym;
8) sporzadzona w ustalonym terminie.

Ustalenia dokonane w trakcie kontroli opisuje sie w projekcie wystgpienia pokontrolnego,
ktory Dyrektor przekazuje kierownikowi jednostki. Dotgcza sie do niego opinie eksperta
(biegtego), jesli brat on udziat w pracach zespotu kontrolujgcego.

Projekt wystgpienia pokontrolnego zawiera w szczegélnosci:
1) numer i tytut kontrolowanego projektu;
2) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe kierownika projektu;

3) nazwe i adres jednostki;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

4) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe cztonkow zespotu kontrolujgcego;
5) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;
6) zakres kontroli;

7) ocene skontrolowanej dziatalnosci, ze wskazaniem ustalen (w tym uchybien
i nieprawidtowosci), na ktérych zostata oparta;

8) zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowo$ci i uchybien ze wskazaniem
0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie.

. Projekt wystgpienia pokontrolnego jest podpisywany przez kontrolera kierujgcego kontrolg

i Dyrektora.

. Kontroler kierujacy kontrolg przekazuje kierownikowi jednostki projekt wystgpienia

pokontrolnego wraz z pouczeniem o prawie do zgfoszenia umotywowanych zastrzezen.

. Przekazanie projektu wystgpienia pokontrolnego nastepuje z zachowaniem przepiséw

o tajemnicy prawnie chronionej.

Kierownik jednostki ma prawo do zgtoszenia, w terminie 7 dni roboczych od dnia
otrzymania projektu wystgpienia pokontrolnego, umotywowanych pisemnych zastrzezeh
do projektu.

Na wniosek kierownika jednostki, ztozony przed uptywem terminu zgtoszenia zastrzezen,
termin ten moze by¢ przedtuzony na czas oznaczony przez Dyrektora, nie dtuzszy niz
14 dni.

Dyrektor ma prawo sprostowania w projekcie wystgpienia pokontrolnego, w kazdym
czasie, z urzedu lub na wniosek kierownika jednostki, btedéw pisarskich lub innych
oczywistych omytek. Wéwczas projekt wystgpienia pokontrolnego, w ktérym dokonano
sprostowania, przekazuje sie kierownikowi jednostki wraz z informacjg o dokonanych
zmianach.

Zgtoszone zastrzezenia do projektu wystgpienia pokontrolnego rozpatruje Kierownik ZDK,
ktory:

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

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

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

Kierownikowi jednostki przystuguje prawo do odwotania do Dyrektora, od rozstrzygniecia
dokonanego przez Kierownika ZDK, w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania
zawiadomienia o odrzuceniu zastrzezen, uwzglednieniu zastrzezen w czesci lub ich
oddaleniu.

Dyrektor rozpatruje odwotanie i o swoim rozstrzygnieciu informuje na pismie kierownika
jednostki.

Jezeli w trakcie rozpatrywania zastrzezen istnieje koniecznosé przeprowadzenia
dodatkowych czynnosci kontrolnych, kontroler przeprowadza te czynnosci na podstawie
dotychczasowego upowaznienia lub, jezeli to konieczne, nowego upowaznienia.

W trakcie rozpatrywania zastrzezen Kierownik ZDK ma prawo zgdaé przedstawienia

dokumentdw lub ztoZzenia pisemnych wyjasnien przez pracownikow jednostki.
Strona 10 z 18



19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

29.

Kierownik ZDK, po rozpatrzeniu zastrzezen, sporzadza stanowisko wobec wniesionych
zastrzezen, wraz z uzasadnieniem.

Kierownik ZDK przekazuje stanowisko wobec oddalonych zastrzezen kierownikowi
jednostki.

W przypadku niezgtoszenia zastrzezeh albo nieuwzglednienia wszystkich zastrzezen
sporzadza sie wystgpienie pokontrolne obejmujgce wytgcznie tre$¢ projektu wystgpienia
pokontrolnego.

W przypadku uwzglednienia zastrzezen wystgpienie pokontrolne sporzadza sie na

podstawie projektu wystgpienia pokontrolnego oraz stanowiska Kierownika ZDK wobec
oddalonych zastrzezenh.

Wystgpienie pokontrolne uzupetnia sie o:

1) zalecenia Ilub wnioski dotyczgce usuniecia nieprawidtowosci i uchybien lub
usprawnienia funkcjonowania jednostki;

2) wskazanie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci i uchybienia;

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

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

Podpisane przez Dyrektora wystgpienie pokontrolne jest przekazywane przez kontrolera
kierujgcego kontrolg kierownikowi jednostki.

Od wystgpienia pokontrolnego nie przystugujg srodki odwotawcze.

Kierownik jednostki w wyznaczonym 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 (o ile byty wydane) i przygotowywania monitu do jednostek kontrolowanych
w tym zakresie.

Dyrektor moze odstgpi¢ w kazdym czasie od dalszego przeprowadzania czynno$ci
kontrolnych, informujgc na pismie kierownika jednostki o odstgpieniu od kontroli. W takim
przypadku nie sporzgdza sie wystgpienia pokontrolnego.

§ 7. Przeprowadzanie kontroli w trybie uproszczonym

Kontrole w trybie uproszczonym przeprowadza sie w przypadkach uzasadnionych
charakterem sprawy, pilnoscig lub innymi okoliczno$ciami.

Kontrola w trybie uproszczonym moze by¢ zarzagdzona w szczegdlnosci w razie potrzeby:
1) sporzadzenia informaciji dla Dyrektora;

2) sprawdzenia informacji zawartych w raportach okresowych oraz skargach i wnioskach
skierowanych do Centrum;

3) na wniosek pracownika Centrum lub w sytuacji istnienia uzasadnionych podejrzen
realizowania projektu niezgodnie z zawartg umowg. Wzér wniosku o przeprowadzenie
kontroli w trybie uproszczonym stanowi zatgcznik nr 6 do procedury.
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. Kontrola w trybie uproszczonym moze byé prowadzona takze wtedy, gdy nie byto
mozliwosci  wczeéniejszego  powiadomienia  kierownika jednostki o terminie
przeprowadzenia kontroli.

. Kontrole w trybie uproszczonym prowadzi sie zgodnie z przepisami dotyczgcymi kontroli
w trybie zwyktym, z wyjgtkiem przepiséw dotyczacych programu kontroli i sporzgdzania
wystgpienia pokontrolnego.

. Po przeprowadzeniu kontroli w trybie uproszczonym sporzadza sie sprawozdanie
z kontroli, zawierajgce opis ustalonego stanu faktycznego oraz jego ocene, a takze,
w razie potrzeby, zalecenia lub wnioski dotyczgce usuniecia nieprawidtowosci, lub
usprawnienia funkcjonowania jednostki, w zakresie realizacji kontrolowanego projektu.

. Sprawozdanie z kontroli podpisuje Dyrektor.

. Kierownik jednostki w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania sprawozdania ma
prawo przedstawi¢ swoje stanowisko do ww. sprawozdania. Nie wstrzymuje to realizaciji
ustaleh 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.

§ 8. Akta kontroli

. Akta kontroli obejmujg w szczegdlnosci:

1) wykaz ich zawartosci, z podaniem nazw dokumentéw i numerow stron;
2) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;

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

4) dowody zgromadzone w toku kontroli;
5) protokoty z przeprowadzenia dowodow;

6) wystgpienie pokontrolne i jego projekt albo sprawozdanie oraz zgtoszone zastrzezenia
i dokumenty zwigzane z ich rozpatrzeniem.

. Akta kontroli przechowywane sg w ZDK.

. Zawartos¢ kazdej teczki dotyczacej postepowania kontrolnego powinna by¢ opisana
w wykazie dokumentéw. Kazda karta powinna zosta¢é ponumerowana. Dokumenty
w teczce powinny by¢ utozone chronologicznie.

. Za kompletnos$¢ teczek oraz ich zawartos¢ i prawidtowe opisanie odpowiada kontroler
kierujacy kontrolag.

. Pod wykazem akt kontroli pracownik zamieszcza zapis ,Dowody zebrane w trakcie
postepowania kontrolnego, niebedace zatgcznikami do protokotu przechowywane sg

(0] 7= 725 — eksperta/ekspertow
przeprowadzajgcego/przeprowadzajgcych kontrole w zakresie merytorycznym) lub
(e et et e — pracownika ZDK) data i podpis”.
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Zatgcznik nr 1

do Zatgcznika Nr 1 do zarzadzenia Nr 23/2012
Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

z dnia 16 maja 2012 r. w sprawie ustalenia

procedur organizowania i przeprowadzania
kontroli projektow badawczych oraz

stazy po uzyskaniu stopnia naukowego
doktora finansowanych przez

Narodowe Centrum Nauki

ROCZNY PLAN KONTROLI PROJEKTOW BADAWCZYCH FINANSOWANYCH PRZEZ NARODOWE CENTRUM NAUKI

20.. rok
Imie, nazwisko i
Numer i tytut stanowisko Dane jednostki . Przewidywany
. . L . Termin .
Lp. projektu stuzbowe bedacej miejscem Zakres kontroli kontroli sktad zespotu Uwagi
badawczego kierownika realizacji projektu kontrolujgcego
projektu
Sporzadzit:
Zatwierdzam:
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Zatgcznik nr 2

do Zatgcznika Nr 1 do zarzadzenia Nr 23/2012
Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

z dnia 16 maja 2012 r. w sprawie ustalenia
procedur organizowania i przeprowadzania
kontroli projektow badawczych oraz

stazy po uzyskaniu stopnia naukowego
doktora finansowanych przez

Narodowe Centrum Nauki

NCN.../...J...] ... Krakow, dnia r.

Pismo Nr .../..../120..r.

0 zarzadzeniu przeprowadzenia kontroli

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.) postanawia sie, co nastepuje:

1. Zarzadza sie przeprowadzenie kontroli (numer i tytut projektu badawczego)
realizowanego w (nazwa i adres jednostki bedacej miejscem realizacji projektu
badawczego)

2.  Kontroli podlega ocena: (zakres kontroli — przedmiot i okres objety kontrolg)

3.  Kontrole przeprowadzi Zespét kontrolujgcy w sktadzie:

1) Pani/Pan ................... — pracownik Zespotu ds. kontroli;
2) Pani/Pan .................. — inny pracownik Centrum;
3) Pani/Pan .................. — ekspert (biegty) merytoryczny;
4) Pani/lPan .................. — ekspert (biegty) finansowy.
4.  Kontrole nalezy przeprowadzi¢ w terminie do ....—....—...... r.

(data i podpis Dyrektora NCN)
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Zatgcznik nr 3

do Zatgcznika Nr 1 do zarzgdzenia Nr 23/2012
Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

z dnia 16 maja 2012 r. w sprawie ustalenia
procedur organizowania i przeprowadzania
kontroli projektow badawczych oraz

stazy po uzyskaniu stopnia naukowego
doktora finansowanych przez

Narodowe Centrum Nauki

NCN.../...[... ... Krakow, dnia r.

UPOWAZNIENIE Nr ..../.../20

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.)

upowazniam

Panig/Pana............cccooiiiiiiii — stanowisko stuzbowe lub funkcja petniona
w zespole kontrolujgcym — do przeprowadzenia kontroli (numer i tytut projektu badawczego)
realizowanego w (nazwa i adres jednostki bedgcej miejscem realizacji projektu
DAAWCZEGO). .. i

Kontroli podlega (zakres kontroli - przedmiot i okres objety kontrolg)

Termin rozpoczecia kontroli — ..., r.
Termin zakonczenia kontroli — ...l r.
Termin waznosci upowaznienia — ............ccoeeeveennnns r.
Podpis wydajgcego upowaznienie
Waznos¢ upowaznienia przedtuza sie do: ..ot r.

Data i podpis wydajgcego upowaznienie
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Zatgcznik nr 4

do Zatgcznika Nr 1 do zarzadzenia Nr 23/2012
Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

z dnia 16 maja 2012 r. w sprawie ustalenia
procedur organizowania i przeprowadzania
kontroli projektow badawczych oraz

stazy po uzyskaniu stopnia naukowego
doktora finansowanych przez

Narodowe Centrum Nauki

Wzor

Rejestr imiennych upowaznien do przeprowadzenia kontroli

. Nr

| o | oot | o | DI | i | o
kontrolera upowaznienia | nr/ nr kontroli

1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

9.

10.
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Zatgcznik nr 5

do Zatgcznika Nr 1 do zarzadzenia Nr 23/2012
Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

z dnia 16 maja 2012 r. w sprawie ustalenia
procedur organizowania i przeprowadzania
kontroli projektow badawczych oraz

stazy po uzyskaniu stopnia naukowego
doktora finansowanych przez

Narodowe Centrum Nauki

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

IMie i NAZWISKO PraCOWNIKA ... ...ttt

StANOWISKO STUZDOWE . ... e e e e e

Niniejszym oswiadczam, ze:

* nie pozostaje w zwigzku matzenskim albo w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub
jestem zwigzany/a z tytulu przysposobienia, opieki, kurateli z kontrolowanym
podmiotem, jego zastepcami prawnymi lub cztonkami wtadz kontrolowanego podmiotu;

= przed uptywem pieciu lat od daty rozpoczecia kontroli nie pozostawatem/tam w stosunku
pracy lub zlecenia z podmiotem kontrolowanym;

* nie pozostaje z podmiotem kontrolowanym w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ktory moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci.

Zobowigzuje sie do:

1. Niezwitocznego pisemnego poinformowania pracownika kierujgcego realizacjg zadan
oraz sprawujgcego nadzor nad dziatalnoscig Zespotu ds. kontroli 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.

Krakow, dnia ..... — — e, r.

(podpis pracownika)
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NCN.../...[...] ...

Zatgcznik nr 6

do Zatgcznika Nr 1 do zarzadzenia Nr 23/2012
Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

z dnia 16 maja 2012 r. w sprawie ustalenia
procedur organizowania i przeprowadzania
kontroli projektow badawczych oraz

stazy po uzyskaniu stopnia naukowego
doktora finansowanych przez

Narodowe Centrum Nauki

Krakéw, dnia r.

Dyrektor
Narodowego Centrum Nauki

Whniosek

0 przeprowadzenie kontroli w trybie uproszczonym

Szanowny Panie Dyrektorze,

zwracam sie z prosbg o przeprowadzeni kontroli w trybie uproszczonym (tytut projektu
badawczego, numer umowy) realizowanego w (nazwa i adres jednostki bedgcej miejscem

realizacji projektu badawczego)

Whiosek o kontrole dorazng podyktowany jest nastepujacymi kwestiami (nalezy uzasadnié

koniecznos¢ przeprowadzenia kontroli) ........

Imie nazwisko

Whnioskodawca (sporzadzajgcy wniosek)

Akceptacja wlasciwego Koordynatora
Dyscyplin

Akceptacja Zastepcy Dyrektora ds.
Projektéow Badawczych

Akceptacja Dyrektora Narodowego
Centrum Nauki

Strona 18 z 18




