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Administracja projektem 
badawczym
Warsztaty 

5 grudnia 2023 r.

NCN
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Harmonogram warsztatów

10.00 – Powitanie 
10.15 – Wnioski
10.45 – Informacje wprowadzające i umowy
11.15 – Wynagrodzenia + stypendia
11.45 – Zmiany w projektach
12.15 – Raporty roczne
12.45 – Kontrola i audyt
13.00 – Q&A
13.15 – Zakończenie

NCN
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Zadania NCN w strukturze biura

NCN
Dział Obsługi 

Wniosków 
(DOW), 

Koordynatorzy 
Dyscyplin

Dział Badań 
Naukowych i 

Rozwoju 
Naukowców 

(DBR) 

Dział Rozliczenia 
Projektów 

Badawczych, 
Staży  

i Stypendiów (DRP)

▪ Procedura 
konkursowa,

▪ Wnioski
▪ Ocena formalna
▪ Decyzje

Obsługa projektów 
badawczych:
▪ Umowy
▪ Aneksy i zmiany 

w projektach
▪ Raporty 

okresowe

▪ Obsługa raportów
końcowych

▪ Ocena i rozlicznie 
projektu

Dział Współpracy 
Międzynarodowej 

(DWM)

▪ Obsługa współpracy 
zagranicznej i 
programów
międzynarodowych

▪ Procedura 
konkursowa

Dział 
Funduszy 

Norweskich

▪ Obsługa 
projektów 
finansowanych 
z Funduszy 
Norweskich

▪ Kontrola realizacji projektuDział Kontroli i Audytu (ZKA)
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NCN

UMOWY
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Umowy

Przykładowy numer umowy:

UMO-2023/49/B/ST1/00003

 UMO – skrót dla umowy
 2023 – rok, w którym zakończył się nabór wniosków
 49 – nr edycji konkursowej
 B – typ konkursu 
 ST1 – panel, w który wniosek został złożony
 00003 – kolejny nr rejestracyjny wniosku

NCN
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Umowy

B = Opus 
D = Sonata
E = Sonata Bis
N = Preludium
M = Harmonia
A = Maestro
(S = Fuga)
W = Symfonia
T = Etiuda
C           = Sonatina
X           = Miniatura
U          = Uwertura

NCN

B = Opus 
D = Sonata
E = Sonata Bis
N = Preludium
M = Harmonia
A = Maestro
O = Preludium Bis

(S = Fuga)
W = Symfonia
T = Etiuda
C = Sonatina
X = Miniatura
U = Uwertura
I = Opus LAP
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Umowy

NCN

Obsługa wniosków/projektów badawczych (od 24 edycji 
konkursowej) przebiega wyłącznie w FORMIE 
ELEKTRONICZNEJ:

▪ Wymagany bezpieczny podpis elektroniczny (standard PAdES)

▪ Bezpieczny podpis elektroniczny można zakupić w jednej 
z firm nadzorowanych przez Ministerstwo Cyfryzacji

▪ Od 44 edycji konkursowej podpis osobisty i podpis zaufany 
traktujemy na równi z kwalifikowanym podpisem elektronicznym
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Jak przygotować umowę?

NCN
▪ Projekt umowy dostępny w  systemie OSF
▪ Projekt został domyślnie wypełniony danymi z wniosku oraz 

decyzji Dyrektora Narodowego Centrum Nauki.

Dane skopiowane do projektu umowy, które NIE MOGĄ BYĆ 
ZMIENIONE:

▪ numer i data decyzji
▪ tytuł projektu
▪ kierownik projektu – imię i nazwisko
▪ podmiot*
▪ środki finansowe przyznane przez Dyrektora Narodowego Centrum 

Nauki
▪ załączniki do umowy

* Zmiana możliwa jedynie w wyjątkowych i uzasadnionych przypadkach
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NCN

Jak przygotować umowę?

Dane skopiowane do projektu umowy Z MOŻLIWOŚCIĄ KOREKTY 

(jeżeli jest to konieczne): 

▪ dane adresowe podmiotu
▪ dane osoby reprezentującej podmiot – stanowisko, tytuł 

naukowy, imię i nazwisko
▪ stopień lub tytuł naukowy oraz dane adresowe kierownika 

projektu
▪ nr rachunku bankowego podmiotu
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NCN

Jak zweryfikować umowę? 

Najczęściej popełniane błędy:

▪ Brak podpisu elektronicznego jednej z wymaganych osób

▪ Podpis w innym standardzie niż PAdES

▪ Brak stosownych pełnomocnictw

▪ Błędny nr rachunku bankowego podmiotu

Błędy skutkujące niepodpisaniem umowy

! Niedotrzymanie terminu dostarczenia umowy
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Umowy

NCN

Termin dostarczenia projektu umowy:

Projekt umowy należy przesłać w formie elektronicznej na 
adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej Narodowego 
Centrum Nauki: /ncn/SkrytkaESP 
w terminie 2 miesięcy od dnia doręczenia decyzji 
wnioskodawcy.

! Prosimy o przesyłanie umów POJEDYŃCZO! 
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NCN

Jak wysłać umowę?

▪ Przy pomocy przycisku „Umowa gotowa” należy przekazać do Centrum 
wypełnioną umowę w systemie OSF. Po tej operacji projekt umowy nie 
będzie mógł być edytowany. 

▪ Wygenerować plik z umową za pomocą przycisku „Wydruk umowy” 
i podpisać podpisem kwalifikowanym w standardzie PAdES (przez 
Kierownika projektu i osoby upoważnione do reprezentowania 
podmiotu). 

▪ Podpisaną wersję przesłać do Centrum za pośrednictwem Elektronicznej 
Skrzynki Podawczej na adres /ncn/SkrytkaESP w terminie wskazanym w 
decyzji o przyznaniu finansowania. 

   Umowa zostanie podpisana.

! W przypadku uchybień formalnych na adres e-mail osoby przygotowującej umowę nadejdzie 
stosowna informacja oraz zostanie udostępniona edycja umowy w celu wprowadzenia zmian.
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NCN

Jak podpisać umowę w określonym 
terminie?

Data podpisania umowy 

Wniosek Kierownika projektu pisemny  lub mailowy:

▪ pilne podpisanie umowy

▪ podpisanie umowy z określoną datą

▪ opóźnienie terminu podpisania umowy

! umowy nie są podpisywane w ostatnim dniu miesiąca
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NCN

Od kiedy można ponosić koszty 
z projektu?

Począwszy od 26. edycji konkursowej koszty z projektu można ponosić od 
dnia uprawomocnienia się decyzji Dyrektora NCN o przyznaniu środków 
finansowych. Koszty poniesione od tego momentu do dnia zakończenia 
realizacji projektu traktowane są jako koszty kwalifikowalne. 

! W przypadku niepodpisania umowy z przyczyn leżących po stronie jednostki 

lub kierownika projektu nie można występować do Centrum o uznanie i zwrot 
poniesionych kosztów.
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NCN
Korespondencja z Centrum

▪ Wszelkie dokumenty dotyczące realizacji projektów badawczych 
należy dostarczać do Centrum za pośrednictwem ePUAP

▪ Korespondencja powinna być dostarczona w wymaganym terminie

▪ Korespondencja powinna być podpisana podpisami elektronicznym 
(Centrum dopuszcza formę hybrydową dla projektów do 24 edycji 
konkursowej )

▪ Korespondencja nie powinna zawierać informacji poufnych!

PROSIMY opisywać korespondencję NR PROJEKTU/UMOWY.
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2021/49/B/NZ1/00001

 NR PROJEKTU jest podstawową informacją dla 
pracowników Centrum!

Będziemy wdzięczni ☺ za opisywanie wszelkiej 
korespondencji do Centrum (ePUAP, mail) nr projektu.

NCN
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NCN

Praktyczne informacje
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NCN

Praktyczne informacje
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NCN

Praktyczne informacje
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NCN

Kontakt z pracownikami NCN
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Kontakt z pracownikami 
Centrum

NCN
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NCN

Kontakt z pracownikami NCN
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Dziękuję za uwagę. 

NCN
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