Zatgcznik nr 1 do

Zarzadzenie nr 83/2019

Dyrektora Narodowego Centrum
Nauki

w sprawie

wprowadzenia procedury
przeprowadzania kontroli w siedzibie
Podmiotu

z dnia 16-12-2019

PROCEDURA PRZEPROWADZANIA
KONTROLI PROJEKTU W SIEDZIBIE PODMIOTU

§1. Wyjasnienie poje¢

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Narodowe Centrum Nauki;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Narodowego Centrum Nauki;

Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ projekt badawczy finansowany przez Narodowe
Centrum Nauki, staze po uzyskaniu stopnia naukowego doktora i stypendia doktorskie,
o ktérych mowa w art. 20 pkt 1 lit. d) ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Narodowym
Centrum Nauki (t.j. Dz. U. 2019 r. poz. 1384), staze w zagranicznych zespotach
naukowych realizujgcych granty ERC, inne dziatania naukowe finansowane przez
Centrum w zwigzku z realizacjg ustawowych zadan, projekty badawcze finansowane
w ramach Programu Badania Podstawowe finansowanego z Mechanizmu
Finansowego EOG na lata 2014-2021 i Norweskiego Mechanizmu Finansowego nha
lata 2014-2021 (w skrocie: projekty MF EOG i NMF) oraz dziatania realizowane
w ramach Funduszu Wspoétpracy Dwustronnej w ramach Mechanizmu Finansowego
EOG na lata 2014-2021 i Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021
(w skrocie: dziatania w ramach FWD);

Podmiocie — nalezy przez to rozumie¢ podmiot, o ktorym mowa w art. 27 ust. 1 pkt 1-7
i 9 Ustawy o Narodowym Centrum Nauki (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1384) bedgcym
miejscem realizacji projektu oraz podmioty wchodzgce w skiad partnerstw, ktérym
przyznano finansowanie w ramach Mechanizmu Finansowego EOG na lata 2014-2021
i Norweskiego Mechanizmu Finansowego EOG na lata 2014-2021,

Kierowniku Projektu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Projektu, w odniesieniu
do ktorego zarzgdzono przeprowadzenie kontroli;

Zespole kontrolujgcym — nalezy przez to rozumieé zespot wyznaczony przez Dyrektora
Centrum do przeprowadzenia kontroli;



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

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

9) Ekspert — nalezy przez to rozumieé¢ eksperta naukowego lub finansowego bedgcego
cztonkiem zespotu kontrolujgcego;

10) Bieglym — nalezy przez to rozumie¢ eksperta zewnetrznego powotanego przez
Dyrektora. Ekspert ten nie wchodzi w sktad Zespotu kontrolujgcego;

11) ZKA — nalezy przez to rozumie¢ Zespét ds. kontroli i audytu;

12) Zasady Etyczne — Zarzadzenie Dyrektora regulujgce kwestie unormowan etycznych
zwigzanych ze wspotpracg Centrum z Ekspertem naukowym.

§2. Informacje ogélne

. Przeprowadzenie kontroli Projektu ma na celu ocene prawidtowosci jego wykonania lub
wykonywania, w szczegolnosci zgodnosci z umowg o realizacje i finansowanie Projektu,
dokonang na podstawie ustalonego stanu faktycznego, przy zastosowaniu przyjetych
kryteridw kontroli, to jest: legalnosci, gospodarnosci, celowosci oraz rzetelnosci.

. Kontrole sg przeprowadzane z uwzglednieniem przepisbw o ochronie informagciji
niejawnych.

. Kontrole w siedzibach Podmiotow dzieli sie ze wzgledu na:
1) charakter kontroli:
a) kontrola planowa — prowadzona na podstawie Rocznego Planu Kontroli;
b) kontrola dorazna — nieuwzgledniona w Rocznym Planie Kontroli.
2) zakres kontroli:
a) kontrola kompleksowa — kontrola, w ktorej ocenie podlegajg wszystkie aspekty
realizacji projektu;
b) 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.

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

1) rekomendacji pracownikow odpowiedzialnych za obstuge administracyjng i finansowg
Projektéw, a takze Koordynatorow Dyscyplin oraz pracownika/ow ZKA, Zespotu ds.
Analiz i Ewaluacji — wskazanie Projektow wrazliwych i obarczonych ryzykiem
nieprawidtowej realizacji;

2) pozyskanych informacji o nieprawidtowo$ciach w realizacji Projektéw na podstawie
m.in. zapiséw umowy o realizacje i finansowanie Projektu, Kodeksu rzetelnosci badan
naukowych, rozpatrywanych skarg i wnioskow;

3) doboru losowego (metoda losowania prostego zaleznego) sposrdd Projektow.



6.

10.

11.

Projekt Rocznego Planu Kontroli, wraz z uzasadnieniem wyboru Projektow, przekazywany
jest do akceptacji Dyrektorowi do dnia 30 listopada roku poprzedzajgcego rok, na ktory
sporzgdzany jest plan, w celu jego zatwierdzenia.

. W przypadku dziatah w ramach FWD, dodatkowo kopie Rocznego Planu Kontroli

w zakresie FWD Centrum przekazuje do Krajowego Punktu Kontaktowego w terminie
do 31 stycznia roku, ktory ten plan obejmuje.

. W przypadku projektow MF EOG i NMF oraz dziatan FWD, ZKA prowadzi rejestr

zawierajgcy opis i uzasadnienie metod prébkowania i wykaz projektéw wybranych
do kontroli planowe;j.

Projekty do kontroli doraznej wytaniane sg na podstawie zasad zawartych w ust. 5 pkt 1-2,
przy uwzglednieniu zasobow kadrowych ZKA.

Kontrola dorazna rekomendowana jest Dyrektorowi na wniosek Kierownika ZKA,
po uprzedniej wstepnej weryfikacji informacji pozyskanych na podstawie dokumentéw
bedacych w posiadaniu Centrum lub ogdlnie dostepnych. Kontrola dorazna wszczynana
jest na podstawie pisemnej akceptacji Dyrektora.

W przypadku projektow MF EOG i NMF oraz dziatan w ramach FWD, ZKA prowadzi
rejestr zawierajgcy opis i uzasadnienie wszczecia kontroli dorazne;.

§3. Zespot kontrolujacy

Kontrole przeprowadza wybrany przez Dyrektora Zespét kontrolujgcy, liczacy co najmniej
dwie osoby, w tym minimum jednego pracownika ZKA, na podstawie pisma o zarzgdzeniu
przeprowadzenia kontroli, o ktérym mowa w § 6 ust.1.

. Dyrektor moze wyznaczy¢ do zespotu kontrolujgcego niezaleznego eksperta naukowego

lub finansowego. Ekspert petni obowigzki cztonka Zespotu kontrolujgcego na podstawie
zawartej umowy, okreslajgcej tryb i warunki wspotpracy zgodnie z przyjetymi w Centrum
zasadami (w tym Zasadami Etycznymi).

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

Propozycje ekspertéw naukowych do kontroli pozyskiwane sg przez ZKA od oséb, ktore
posiadajg kompetencje w zakresie merytorycznym Projektu (np. Koordynatorzy
Dyscyplin). Rekomendacje przekazywane sg do akceptacji Dyrektora przez Kontrolera
kierujgcego kontrolg.

W celu wyznaczenia eksperta naukowego do kontroli Dyrektor, niezaleznie
od rekomendacji przekazanej przez Kontrolera kierujgcego kontrolg, moze zasiegngc
opinii osoby, ktéra posiada odpowiednie kompetencje merytoryczne w zakresie
kontrolowanego Projektu lub dokonac wyboru innego eksperta naukowego.

Ekspertem finansowym moze by¢ osoba posiadajgca uprawnienia, o ktdrych mowa
w art. 54 ust 2 lub art. 286 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 869 z pézn. zm.).



7. Ekspertéw wybiera sie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843).

8. Istotne dla sprawy ustalenia pomiedzy Kontrolerem kierujgcym kontrolg a Ekspertem
sg utrwalane w formie dokumentowe;.

§4. Prawa i obowiazki kontrolera

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

2) wgladu do dokumentdéw dotyczgcych realizacji kontrolowanego Projektu, pobierania
za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentow zwigzanych z zakresem
kontroli, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie chronionej;

3) sporzadzania, a w razie potrzeby zlecania sporzadzenia, niezbednych do kontroli
kopii, odpisow lub wyciggébw z dokumentéw oraz zestawien lub obliczen. Zgodnosé
kopii, odpiséw i wyciggdéw oraz zgodnos$¢ zestawien i obliczen z oryginalnymi
dokumentami potwierdza osoba upowazniona przez Podmiot;

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

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

6) przeprowadzania ogledzin, aparatury naukowo-badawczej, urzadzen Ilub innych
sktadnikow majagtkowych Podmiotu, zakupionych lub wytworzonych ze Srodkéw
projektu;

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

§5. Prawa i obowigzki Podmiotu

1. Podmiot przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych zobowigzany jest do wyznaczenia
upowaznionych osob, ktére udzielg kontrolujgcym informacji na temat merytorycznych
i finansowych aspektéw realizacji projektu.

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



. Podmiotowi (w tym osobom upowaznionym) w ramach postepowania kontrolnego
przystuguje prawo do sktadania pisemnych lub ustnych wyjasnieh oraz oswiadczen
odnoszacych sie do przedmiotu kontroli, jak rowniez do wnioskowania o dotgczenie do akt
kontroli okreslonych dokumentéw, dowodow, zestawien i sprawozdan.

. Kierownik Podmiotu ma prawo zgtaszania pisemnych zastrzezen do ustaleh zawartych
w Projekcie wystgpienia pokontrolnego, a takze ztozenia wniosku o wydtuzenie terminu
do skfadania zastrzezenh.

§6. Postepowanie kontroine

. Kontrola rozpoczyna sie w dniu podpisania przez Dyrektora Pisma o zarzgadzeniu
przeprowadzenia kontroli, ktore przekazywane jest Podmiotowi.

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

1) Tytut kontrolowanego Projektu;

2) Numer rejestracyjny Projektu;

3) Imie i nazwisko Kierownika Projektu;

4) Zakres kontroli;

5) Termin spotkania kontrolnego w siedzibie Podmiotu;

6) Skiad Zespotu kontrolujgcego upowaznionego przez Dyrektora;

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

. Kontrole sg przeprowadzane na podstawie imiennego upowaznienia wydanego dla
kazdego cztonka Zespotu kontrolujgcego przez Dyrektora, waznego z dokumentem
potwierdzajgcym tozsamos$é. Upowaznienia dotgcza sie do prowadzonego w Centrum
Rejestru Upowaznien.

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

. Zespoét kontrolujgcy ustala stan faktyczny na podstawie dowoddéw zebranych w toku

kontroli od dnia jej rozpoczecia do dnia podpisania Projektu wystgpienia pokontrolnego
przez Dyrektora.

. Eksperci ustalajg w swoim zakresie stan faktyczny realizacji Projektu w formie opinii.

. Ustalenia dokonane w trakcie kontroli przez cztonkéw Zespotu kontrolujgcego opisuje sie
w Projekcie wystgpienia pokontrolnego, ktéry przekazywany jest Kierownikowi Podmiotu.

. W przypadku kontroli projektow MF EOG i NMF oraz FWD, Kontroler kierujgcy kontrolg
wypetnia odrebne listy sprawdzajgce w oparciu o opinie ekspertow.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

. Dyrektor moze na kazdym etapie kontroli, z urzedu lub na wniosek cztonka Zespotu

kontrolujgcego, zasiegng¢ opinii Biegtego, w celu zbadania okolicznosci majgcych
znaczenie dla wyniku postepowania kontrolnego, ktérych wyjasnienie wymaga
specjalistycznej wiedzy.

W  przypadku podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci w zakresie legalnosci
prowadzonych badanh, Dyrektor zasiega opinii Biegtego, wiasciwego merytorycznie
wzgledem badanego obszaru.

Dyrektor zawiera z Bieglym umowe okresSlajgcg tryb i warunki wspotpracy zgodnie
z przyjetymi w Centrum zasadami (w tym Zasadami Etycznymi).

Opinia Biegtego jest uwzgledniana przy formutowaniu stanu faktycznego opisywanego
w Projekcie wystgpienia pokontrolnego.

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

Na wniosek Kierownika Podmiotu ztozony przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust.
13, termin ten moze by¢ przedtuzony na czas oznaczony przez Dyrektora.

Dyrektor ma prawo, w kazdym czasie, z urzedu lub na wniosek Kierownika Podmiotu, do
sprostowania oczywistych omytek majgcych wptyw na ustalenia kontrolne zawarte
w Projekcie wystgpienia pokontrolnego. Projekt wystgpienia pokontrolnego, w ktérym
dokonano sprostowania, przekazuje sie do Kierownika Podmiotu wraz z informacja
0 wprowadzonych zmianach oraz pouczeniem o mozliwosci ztozenia zastrzezen
w terminie 7 dni roboczych od dnia jego otrzymania.

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

Dyrektor moze:

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

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

Kierownik Podmiotu moze w kazdym czasie wycofa¢ zlozone zastrzezenia. Wycofane
zastrzezenia pozostawia sie bez rozpatrzenia.

W  przypadku zgtoszenia przez Kierownika Podmiotu zastrzezen do ustalen
z przeprowadzonej kontroli, Dyrektor moze wnioskowa¢ do Ekspertéw o pisemne
ustosunkowanie sie do wniesionych zastrzezen.

W trakcie rozpatrywania zastrzezen Dyrektor ma prawo zgda¢ przedstawienia
dokumentdw lub ztozenia pisemnych wyjasnien przez Kierownika Podmiotu.

W przypadku stwierdzenia nowych okolicznosci, ktore majg wptyw na ustalenia
stwierdzone w Projekcie wystgpienia pokontrolnego, moze ulec zmianie tres¢ Projektu
wystgpienia pokontrolnego. Zmieniony Projekt wystgpienia pokontrolnego przekazywany
jest Kierownikowi Podmiotu, ktéry moze ztozyé pisemne zastrzezenia okre$lone w § 6
ust.13 niniejszej procedury.



22.

23.

24.

25.

26.

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

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

Wystgpienie pokontrolne moze zosta¢ uzupetnione o:
1) zalecenia dotyczace usunigcia nieprawidtowosci lub uchybien;
2) wezwanie do zwrotu srodkow wydatkowanych nieprawidtowo;

3) proponowane usprawnienia funkcjonowania Podmiotu w zakresie realizacji projektéw
finansowanych przez Centrum;

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

Kontrola kohczy sie z dniem podpisania przez Dyrektora Wystgpienia pokontrolnego,
ktére przekazywane jest Kierownikowi Podmiotu.

Od Wystgpienia pokontrolnego nie przystugujg srodki odwotawcze.

§7. Postepowania koncowe

Kierownik ZKA umieszcza Wystgpienie pokontrolne w systemie ZSUN/OSF.

ZKA przygotowuje dyspozycje Dyrektora zawierajgcg wyniki przeprowadzonej kontroli
Projektu oraz wskazanie dalszych dziatah, ktdore majg zostaC podjete przez witasciwg
komérke organizacyjng odpowiedzialng za obstuge administracyjno-finansowg Projektu.
Dyspozycja Dyrektora jest zatwierdzana przez Dyrektora i przekazywana do wiasciwej
komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za obstuge administracyjno-finansowg Projektu.

Komoérki organizacyjne Centrum odpowiedzialne za obstuge administracyjno-finansowg
Projektu monitorujg wykonanie zaleceh pokontrolnych, w zaleznosci od zakresu
ustalonych uchybien lub nieprawidtowosci.

Na zasadach okreslonych szczegdtowo w umowie o realizacje i finansowanie Projektu,
wyniki kontroli mogg stanowi¢ podstawe do wstrzymania finansowania lub przerwania
finasowania Projektu i rozwigzania przez Centrum umowy o realizacje i finansowanie
projektu ze skutkiem natychmiastowym.

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






