Instrukcja wypetniania raportow koncowych dla projektéw
realizowanych w ramach konkurséw 30-40

Informacje ogodine

1.

Raport koncowy nalezy przestaé do NCN (liczy sie data nadania) w ciggu 60 dni od dnia
zakonczenia realizacji projektu (datg zakonczenia realizacji projektu jest data zawarta
w aneksie modyfikujgcym czas realizacji, je$li taki aneks zostat podpisany, lub data
zaakceptowana przez kierownika jednostki naukowej w przypadku tych konkurséw, gdzie
zgoda NCN na zmiane czasu realizacji nie jest wymagana tj. 34-38).

Raport koncowy nalezy ztozy¢ w jednym oryginalnym egzemplarzu wraz z zatgcznikami
w wersji papierowej oraz w wersji elektronicznej. Wersja elektroniczna (jedna lub dwie ptyty,
zaleznie od wysokosci budzetu projektu) powinna zawiera¢ formularz raportu koncowego
(formularz dostepny na stronie internetowej NCN) zeskanowany wraz z podpisami (w formacie
pdf) oraz wymagane zatgczniki (patrz nizej). Komplet dokumentéw nalezy zapisa¢ na
ptycie/ptytach CD lub DVD (patrz punkt 3.D ponizej).

Do raportu koncowego w zaleznosci od typu projektu nalezy dotaczyé¢:

A. dla projektéw promotorskich:
a. finansowanych w ramach konkurséw 30-33:
= dwie podpisane recenzje pracy doktorskiej w oryginale lub kopie poswiadczone
za zgodnos¢ z oryginatem,
= prace doktorska, ktéra stanowi obowigzkowy zatgcznik do raportu (punkt
4 formularza — sprawozdanie merytoryczne);

b. finansowanych w ramach konkurséw 34-39:
= dwie podpisane recenzje pracy doktorskiej w oryginale lub kopie poswiadczone
za zgodnos¢ z oryginatem,
lub
= oficjalne zaswiadczenie o uzyskaniu stopnia naukowego doktora;

c. finansowanych w ramach konkursu 40:
= dwie podpisane recenzje pracy doktorskiej w oryginale lub kopie poswiadczone za
zgodnosé z oryginatem,
= sprawozdanie merytoryczne

B. dla projektéw habilitacyjnych:
a. finansowanych w ramach konkurséw 30-33:
= opublikowang prace habilitacyjng, ktéra stanowi obowigzkowy zatgcznik do raportu
(punkt 4 formularza — sprawozdanie merytoryczne);
b. finansowanych w ramach konkurséw 34-40:
= prace habilitacyjna,
lub
= potwierdzenie wszczecia przewodu habilitacyjnego wraz ze sprawozdaniem
merytorycznym;

C. dla projektow wiasnych: sprawozdanie merytoryczne.

Sprawozdanie merytoryczne powinno zawiera¢ omowienie wykonanych badan naukowych
oraz osiggnietych wynikéw. Moze by¢ réwniez przedstawione w formie kopii publikacii,
jezeli obejmujg one wszystkie zadania badawcze objete projektem i wyniki uzyskane
w trakcie ich realizacji. Jezeli sprawozdanie merytoryczne stanowig publikacje ksigzkowe
nalezy dofgczy¢ co najmniej 1 sztuke kazdej publikacji (a w przypadku projektéw
o budzecie przekraczajgcym 200.000 zt — 2 sztuki).

w przypadku publikaciji niestanowigcych ekwiwalentu sprawozdania
merytorycznego i wymienionych w harmonogramie projektu lub wymienionych w punkcie
6 (w formularzach dla konkurséw 30-33) bgdz w czesci F (w formularzach dla konkursow



34-40), nalezy zatgczyé kopie pierwszej i ostatniej strony lub oficjalne potwierdzenie przyjecia
tekstu do druku (ewentualnie oficjalne potwierdzenie przyjecia do recenzji — dotyczy przypadkow,
w ktérych czas oczekiwania na recenzje jest bardzo diugi).

D. dla wszystkich projektow:

a. w przypadku projektow o budzecie nie przekraczajgcym 200.000 zt jedng,
aw przypadku projektow o wiekszych budzetach (z wyjgtkiem projektow
promotorskich) — dwie ptyty CD lub DVD opisane numerem projektu oraz imieniem i
nazwiskiem kierownika projektu, zawierajace nastepujgce dokumenty w formacie pdf:

= elektroniczng wersje raportu konncowego w formie skanu podpisanej wers;ji
papierowej,
= sprawozdanie merytoryczne w formie elektronicznej;

jesli funkcje sprawozdania merytorycznego petnig publikacje, nalezy zatgczy¢ w formacie
pdf:

= skany catosci lub wersje elektroniczne — w przypadku artykutéw publikowanych
w czasopismach lub rozdziatéw w publikacjach ksigzkowych,

= skany strony zawierajgcej nazwisko autora, spis tresci oraz strony z kolumng
redakcyjng — w przypadku publikacji ksigzkowych,

= dla projektow habilitacyjnych: elektroniczng wersje pracy habilitacyjnej lub skan
potwierdzenia wszczecia przewodu habilitacyjnego,

= w przypadku publikacji wymienionych w harmonogramie projektu i niestanowigcych
ekwiwalentu sprawozdania merytorycznego skan pierwszej (tytutowej) strony oraz
strony z informacjg o finansowaniu projektu ze srodkéw na nauke (dla konkurséw
30-39) lub Narodowego Centrum Nauki (dla konkursu 40 i konkursow NCN);

b. potwierdzenie zgodnosci wersji papierowej z wersjg elektroniczng (Oswiadczenie
0 zgodnosci wersji elektronicznej z wersja papierowa). Za date przedtozenia wersji
papierowej w oswiadczeniu nalezy przyja¢ date sporzadzenia raportu koncowego.

Wskazowki dotyczace wypetniania formularza raportu koncowego

Ponizsze wskazowki dotyczg formularza raportu dla projektow realizowanych w ramach
konkurséw 34-40. W formularzu dla konkurséw 30-33 symbolom literowym poszczegdinych
czesci raportu odpowiadajg cyfry np. czesé A ,,Dane ogodlne” w formularzu dla konkurséw 34-40
odpowiada punktowi 1 w formularzu dla konkurséw 30-33.

W czesci A, B, C wszystkie wymagane pola muszg by¢ wypetnione. Dane powinny byé zgodne
z danymi zawartymi w umowie (lub aneksie, jesli zostat podpisany).

Czes$¢ D. — Sprawozdanie merytoryczne
Wskazéwki powyzej.

Czes¢ E. — Wykonane zadania badawcze wedlug harmonogramu

a. nazwy i opisy zadan badawczych muszg by¢ zgodne z zatgcznikiem nr 1 umowy
(harmonogram);

b. jako wykonawca zadania moze figurowac¢ osoba i/lub jednostka;

c. termin zakonczenia - nalezy podac¢ miesiac i rok zakohczenia zadania;
koszty poniesione ze srodkéw projektu w zt — suma kosztéw poniesionych ze srodkéw
projektu (tabela kolumna 5) musi by¢ réwna sumie kosztoéw w tabeli w punkcie J
w kolumnie ,Razem poniesione”. Dopuszczalne jest aby ,koszty poniesione tgcznie”
przekraczaty ,koszty poniesione ze srodkdw projektu” (jezeli projekt byt dofinansowany ze
Srodkéw jednostki). W takim przypadku nalezy dotaczyé do tabeli dodatkowy wiersz,
w ktérym zostang wykazane wydatki poniesione ze srodkéw jednostki .
Na stronie internetowej NCN udostepniono pomocnicze pliki ,,Wzér tabeli Zestawienie
kosztow  planowanych i poniesionych do raportu koncowego z realizacji projektu” dla



poszczegoinych konkurséw (szczegdlowe wyjasnienie zawiera czes¢ J. pkt b niniejszej

instrukciji).
Przyktad:
. KOSZW Koszty
Nazwa . Termin poniesione ze o
zadania Wykonawca zadania zakohczenia srodkow poniesione
(jednostka naukowa) o : tacznie
badawczego (miesigc, rok) projektu (2h)
(2h)
2 3 4 5 6
25 000 30 000
15 000 20 000
8 000 8 000
> 48000 58 000 [
[ ]
Pozvcia Rok 2...... Rok 2...... Razem Razem
yel Planowanel Poniesione| Planowane Poniesionel Planowang Poniesiche
1 2 3 4 5 6 7
Koszty
bezposrednie 34 000
realizacji projektu,
w tym:
— wynagrodzenia
wraz z 4 000
pochodnymi
— inne koszty
bezposrednie 30000
Koszty posrednie 9 000
Koszty ogétem
finansowane ze
srodkoéw 48 000
finansowych na
nauke
Koszty ogotem
finansowane z
innych zrodet niz 10 000
$rodki finansowe
na nauke
Koszty ogotem 58 000

Koszty realizacji kolejnych zadan badawczych nie powinny by¢ sumowane narastajgco.

Czes¢ F. - WYKAZ PRAC PRZYJETYCH DO DRUKU LUB OPUBLIKOWANYCH W WYNIKU
REALIZACJI PROJEKTU
Nalezy poda¢ tytut publikacji, autorow, wydawnictwo, tom, rok publikacji, strony oraz zatgczyé
kopie prac:
a. w przypadku prac opublikowanych nalezy dotgczy¢ odbitke pracy lub kserokopie pierwszej
(tytutowej) strony oraz strony z informacjg o zrédle finansowania;
b. w przypadku prac zlozonych (oczekujgcych na przyjecie do publikacji) nalezy dotgczyc
dokument potwierdzajacy przyjecie pracy do druku lub do recenzji;



Cze$é G. — INNE FORMY UPOWSZECHNIANIA WYNIKOW nalezy podaé¢ informacje
0 upowszechnianiu wynikéw projektu w formie:
a. konferencji, sympozjéw,
b. wdrozen, patentéw,
C. upowszechnienia w Internecie,
d. liczbe i nazwe pozycji zamieszczonych w publicznych bazach danych, z podaniem nazwy
bazy.

Czes¢ H. - WYKAZ APARATURY NAUKOWO BADAWCZEJ ZAKUPIONEJ LUB
WYTWORZONEJ DO REALIZACJI PROJEKTU

Nalezy podac¢ rok zakupu, nazwe i koszty zakupu aparatury poniesione ze srodkéw projektu oraz
koszty aparatury poniesione tgcznie (dla wszystkich lat realizacji projektu).

Zakupiona aparatura powinna zgadza¢ sie z aparaturg wykazywang we wniosku. Jezeli w trakcie
realizacji projektu nastgpita zmiana aparatury, fakt ten nalezy wykaza¢ w punkcie | lub dotgczy¢
pismo wyjasniajgce zmiane.

Czesc¢ |. - OCENA REALIZACJI PROJEKTU PRZEZ JEDNOSTKE NAUKOWA
Jednostka naukowa powinna wybra¢ odpowiedz TAK lub NIE.
Za ,zgodne z umowg” traktowa¢ nalezy ostatnie zmiany umowy/harmonogramu/kosztorysu (jesli
byly one wprowadzane) ktére zostaty dokonane w formie aneksu lub w innej formie za pisemna
zgoda NCN (lub, przed przejeciem projektu przez NCN — przez MNiSW)
a. jesli odpowiedz brzmi ‘NIE’ nalezy przedstawi¢ informacje o zmianach warunkéw realizaciji
projektu wraz z uzasadnieniem;
b. jezeli zmiany do projektu zostaty wprowadzone za zgodg witadz jednostki, ale bez pisemnej
zgody NCN, nalezy zaznaczy¢ odpowiedz NIE oraz podaé opis rozbieznosci;
Kierownik projektu informuje NCN o zmianach wprowadzonych za zgodg wtadz jednostki
badz pismem, badz w raporcie rocznym/koncowym, w ktérym podpisy o0séb
reprezentujgcych jednostke sg potwierdzeniem akceptacji zmian.

Cze$¢ J. — ZESTAWIENIE KOSZTOW PLANOWANYCH | PONIESIONYCH

a. Czes¢ J. tgcznie z czescig K. raportu koncowego stanowig dla NCN dowdd ksiegowy
zewnetrzny obcy bedacy podstawg rozliczenia projektu. Dowdd ksiegowy musi spetniaé¢
rygorystyczne wymogi okreslone w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdézn. zm.). Ze wzgledu
na koniecznos¢ przestrzegania przepiséw ww. ustawy przez agencje wykonawcze, w tym
NCN reguty wypetniania tych czesci raportu musiaty ulec zaostrzeniu.

Zgodnie z art. 22 ustawy o rachunkowosci wyklucza sie mozliwos¢ dokonywania
jakichkolwiek skreslen, parafowan i przerébek przez NCN Ilub beneficienta w
czesciach raportu koncoweqo zatytulowanych ,.Sprawozdanie finansowe” lub
sZestawienie kosztéw planowanych i poniesionych” oraz ,,Oswiadczenie”.

Btedy w raportach koncowych mozna korygowaé jedynie poprzez wystanie
prawidiowo wypetnionego dokumentu.

W zwigzku z tym, zwracamy sie do osdb opracowujgcych raporty z prodbg o uwazne
wypetnianie dokumentéw. Nawet drobne btedy w czesci finansowej raportu
koncowego beda skutkowaly koniecznoscia powtérnego przygotowania dokumentu
dla NCN.

b. Na stronie internetowej NCN znajdujg sie pomocnicze pliki Wzér tabeli Zestawienie
kosztéw planowanych i poniesionych do raportu koricowego z realizacji projektu,
odpowiednio dla konkurséw 30-33, 34-39 oraz 40.

W odpowiednim pliku/arkuszu nalezy uzupetni¢ tylko biate pola:
= wczesci J. — nr projektu, rok, kwoty,
= wczesci K. — pkt 1, pkt 3 oraz date sporzadzenia.
Uwaga: W plikach dla konkurséw 34-39 oraz 40 znajdujg sie dwa arkusze do wyboru:
= jeden dla projektéw finansowanych ze $rodkéw finansowych na nauke (koszty
poniesione ze srodkéw projektu),
= drugi dla projektéw finansowanych ze s$rodkéw finansowych na nauke oraz
z innych zrodet (tzn. ze Srodkéw wiasnych jednostki).

c. Koszty planowane ujete w zestawieniu muszg by¢ identyczne jak koszty planowane
w kosztorysie (zatagcznik nr 2 do umowy). ,Punktem odniesienia” jest zawsze dokument
podpisany przez wszystkie Strony tj. umowa lub aneks do umowy.
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d. Kolumny ,Razem planowane” i ,Razem poniesione” muszg by¢ wypetnione. Kwota podana
w kolumnie ,Razem poniesione” musi by¢ mniejsza lub réwna kwocie podanej w kolumnie
.Razem planowane” oraz zgodna z kolumng 5 tabeli z punktu E (,Koszty poniesione
ze srodkéw projektu”).

e. Zapis wszystkich kwot ujetych w sprawozdaniu musi by¢ jednolity. We wzorach tabel
dostepnych dla grantobiorcow na stronie internetowej Centrum przyjeto zapis spéjny z
systemem OSF — z uzyciem spac;ji jako separatora tysiecy oraz przecinka jako separatora
dziesietnego np. 1 000 000,00.

Czes$é K. —- OSWIADCZENIA

a. Jak opisano powyzej czes¢ K. tacznie z czescig J. stanowig dla NCN dowdéd ksiegowy w
rozumieniu art. 21 ustawy o rachunkowosci. W zwigzku z tym, rowniez w czesci K. muszg
by¢ spetnione wymogi opisane w czesci J. pkt a.

b. Nalezy wpisa¢ miejsce przechowywania dokumentacji potwierdzajgcej realizacje projektu,
osobe odpowiedzialng za przygotowanie raportu oraz date sporzadzenia raportu.

c. Raport musi zawiera¢ podpisy i pieczecie wszystkich upowaznionych oséb oraz
piecze¢ jednostki.



