
1 
 

INSTRUKCJA WYPEŁNIENIA INFORMACJI PODATKOWEJ ORAZ AKCEPTACJI REGULAMINU 
 
W związku w wejściem w życie z dniem 1 stycznia 2021 roku Regulaminu wykonywania przez 
Ekspertów czynności zleconych przez NCN prosimy o zalogowanie się do systemu ZSUN/OSF w celu 
zapoznania się z wyżej wspomnianą dokumentacją oraz jej akceptację. Jest to istotne z punktu widzenia 
współpracy z Centrum, jak również na potrzeby rozliczeniowo-podatkowe. Tym samym, prosimy o 
weryfikację uzupełnionych danych w Informacji Podatkowej, a w przypadku braku wypełnionej 
Informacji Podatkowej o jej wypełnienie.  
 
Poniższa instrukcja umożliwi poprawne uzupełnienie danych krok po kroku. 

 
1. Na początku prosimy o zalogowanie się do systemu ZSUN/OSF oraz wejście w zakładkę Regulamin, 

jak na poniższym rysunku. 

 
 

2. Zakładka Regulamin umożliwia uzupełnienie, modyfikację oraz wypełnienie danych związanych z 
Informacją Podatkową. 
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3. W zakładce Regulamin  prosimy o zapoznanie się z Regulaminem wykonywania przez Ekspertów 
czynności zleconych przez Narodowe Centrum Nauki, Zasadami Etycznymi Ekspertów 
Narodowego Centrum Nauki oraz z Przetwarzaniem danych osobowych przez NCN od 25 maja 
2018 r. (RODO) i o przejście do sekcji Informacja podatkowa w celu uzupełnienia danych, jak na 
poniższych zdjęciach.  

 
 
 
 

Uzupełnienie danych w Informacji Podatkowej Eksperta jest kolejnym etapem przed akceptacją 
Regulaminu. 
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4. Po zapoznaniu się z regulaminem i wypełnieniu Informacji Podatkowej konieczna jest jego 

akceptacja poprzez kliknięcie w przycisk Akceptacja Regulaminu. 
 

 

INFORMACJA PODATKOWA UZUPEŁNIENIE 
a. Dane osobowe 
Po kliknięciu w zakładkę Dane osobowe, pojawi się okienko uzupełnienia danych. 

 
 
 

 
 
 

Należy uzupełnić wymagane informacje. 
(Nazwisko, Imię, Drugie imię (opcjonalnie), 
Numer telefonu (opcjonalnie)), E-mail oraz 
wskazać numer określający sytuację prawno – 
podatkową, (tj. PESEL, NIP lub TIN).  
 
Po zaznaczeniu odpowiedniej opcji (czyli 
PESEL, NIP lub TIN), należy wpisać jeden z 
wymaganych numerów zgodnych z wybraną 
opcją, a po uzupełnieniu wszystkich danych 
zapisać je klikając na ikonkę "Zapisz". 
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b. Miejsce zameldowania i Miejsce zamieszkania 

Kolejnym etapem jest uzupełnienie danych dotyczących Miejsca zameldowania oraz Miejsca 
zamieszkania (tutaj opcjonalnie, jeżeli adres jest inny niż zameldowania). 
 

 
 
Należy wejść w zakładkę jak na powyższym zdjęciu, po czym po wyświetleniu wymaganego okienka, 
jak poniżej, uzupełnić informacje. Wszystkie dane są obowiązkowe, opcjonalnie można wpisać numer 
mieszkania. Po uzupełnieniu wymaganych danych należy kliknąć w ikonkę "Zapisz". 
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c. Data i miejsce urodzenia 
Kolejnym etapem jest uzupełnienie danych dotyczących daty i miejsca urodzenia. Tutaj wszystkie 
informacje są obowiązkowe. Aby je uzupełnić, należy wejść w zakładkę Data i miejsce urodzenia. 

 

 
 
Ukaże, się wówczas okienko uzupełnienia danych . 
 

 
 
d. Konto bankowe 
Przy wypełnianiu danych konta bankowego, postępujemy jak w poniższych przypadkach. Należy wejść 
w zakładkę Konto bankowe i uzupełnić dane w wymaganym formacie, jak na załączonych zdjęciach 
poniżej, a następnie zapisać wypełnione dane klikając na ikonkę "Zapisz".

 
 

 

W tym miejscu należy zaznaczyć Płeć. 
Wypełnienie pola Płeć, służy do celów 
statystycznych, jednakże jego 
uzupełnienie jest istotne do 
przetwarzania dokumentacji. 
Następnie należy wpisać datę 
urodzenia w formacie (rrrr-mm-dd) jak 
również miejsce urodzenia, a na końcu 
zapisać wprowadzone dane klikając w 
ikonkę “Zapisz”. 

Przy posiadaniu polskiego konta 
bankowego należy wpisać nazwę 
Banku oraz uzupełnić 26-cyfrowy 
numer konta. 
 
 
Przy posiadaniu zagranicznego 
numeru konta bankowego 
wymagane jest podanie nazwy 
Banku oraz wpisanie numeru konta 
oraz uzupełnienie numeru SWIFT lub 
routing. 
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e. Urząd skarbowy 
Ostatnim etapem wypełniania Informacji podatkowej jest uzupełnienie danych do celów 
podatkowych. Należy wejść w zakładkę Urząd skarbowy. 

 

 
Wówczas wyświetli się okienko z miejscem do uzupełnienia danych. 

 

 
 
Po uzupełnieniu wymaganych informacji prosimy dokładnie sprawdzić wszystkie dane, a następnie 
zaakceptować Regulamin jak na poniższym zdjęciu. 
 

 
 
W przypadku Ekspertów, którzy mają już wypełnione dane w Informacji Podatkowej, 
prosimy o sprawdzenie ich poprawności, a w razie zmiany danych, bądź braku 
uzupełnionych wszystkich informacji (np. płeć), o ich uzupełnienie. 

 

Należy wpisać wszystkie 
dane  Urzędu Skarbowego 
właściwego dla celów 
podatkowych, które 
następnie należy zapisać, 
klikając w ikonkę “Zapisz”. 


