INSTRUKCJA WYPEENIANIA RAPORTOW ROCZNYCH DLA PROJEKTOW
KRAJOWYCH REALIZOWANYCH OD KONKURSOW OPUS 17, PRELUDIUM 17,
MAESTRO 11, SONATA BIS 9, PRELUDIUM BIS 1, SONATA 15, SONATINA 4.

Raport roczny za dany okres sprawozdawczy nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 31 marca
nastepnego roku. Pierwszy raport roczny nalezy ztozy¢ za rok kalendarzowy, w ktéorym okres
realizacji projektu wynidst co najmniej 8 miesiecy (realizacja projektu rozpoczyna sie z dniem
wskazanym w umowie). Jezeli realizacja projektu zgodnie z umowa zakoniczy sie nie pdzniej
niz 30 kwietnia danego roku kalendarzowego, to raport roczny za rok poprzedzajgcy nie jest
wymagany.

Zgodnie z zapisami umowy nieztozenie raportu rocznego w terminie lub ztozenie raportu
niekompletnego stanowi podstawe do wstrzymania dalszego finansowania projektu oraz do
odstgpienia przez Centrum od umowy bez wyznaczania terminu dodatkowego i do zgdania
zwrotu przekazanych $srodkdw.

Raport musi zostac¢ utworzony i uzupetniony w systemie OSF. Po uzupetnieniu, dane raportu
nalezy przekazaé przez system OSF. Wygenerowany z systemu OSF raport w formacie PDF
nalezy podpisa¢ podpisem kwalifikowanym w standardzie PAdES przez osoby reprezentujgce
podmiot i przez kierownika projektu, a nastepnie dostarczy¢ za posrednictwem Elektronicznej
Skrzynki Podawczej (skrytka ePUAP) na adres: /ncn/SkrytkaESP lub na adres do doreczen
elektronicznych NCN (ADE): AE:PL-30168-16398-EHSIE-12.

Poczawszy od konkurséw Sonatina 6, Opus 23, Preludium 21, Sonata Bis 12 i Maestro 14
mozliwe jest podpisanie wygenerowanego raportu w formacie PDF przez osoby
reprezentujgce podmiot i przez kierownika projektu zaawansowanym podpisem
elektronicznym (w formacie PAdES) zgodnym z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) NR 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 .

Raport uznaje sie za ztozony w terminie jezeli zostat dostarczony na adres: /ncn/SkrytkaESP
lub na adres do doreczen elektronicznych NCN (ADE): AE:PL-30168-16398-EHSIE-12 do dnia
31 marca danego roku.

W przypadku braku mozliwosci wygenerowania w systemie OSF raportu z realizacji projektu
miedzynarodowego (w ramach wspdtpracy dwustronnej lub wielostronnej) nalezy
skontaktowac sie z opiekunem projektu.

Uwaga: przed utworzeniem raportu nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie dane dotyczace okresu,
za jaki sporzadzany jest raport, wprowadzone w sekcji: Umowa (lub w sekgji:
Aktualizacje/zmiany/aneksy/porozumienia) sg aktualne.

W szczegdlnosci sg to:
Kierownik (Pl),

Podmiot/y realizujacy/e,
Data zakonczenia realizacji,



Post-doc/wykonawca (rodzaj udziatu) nieplanowany na etapie wniosku.

Wazne: aktualizacja danych jest konieczna do poprawnego utworzenia raportu. Pominiecie
tego kroku moze spowodowaé koniecznos¢ usuniecia raportu, zaktualizowania danych
i ponownego utworzenia oraz edycji raportu.

Ewentualnej aktualizacji/zmiany nalezy dokona¢ wprowadzajgc dane w sekgji:
Aktualizacje/zmiany/aneksy/porozumienia.

Instrukcja wprowadzania aktualizacji dostepna jest na stronie:
https://ncn.gov.pl/sites/default/files/pliki/instrukcja-aktualizacji-danych-w-systemie-ZSUN-
OSF.pdf

UWAGA:

Sktadajac drugi lub kolejny raport roczny istnieje mozliwos¢ skorygowania ewentualnych
btednych kwot kosztéw poniesionych wykazanych w poprzednim raporcie rocznym
/poprzednich raportach rocznych. Ww. mozliwo$¢ korekty dotyczy kazdej sekcji, w ktérych
wykazywane sg koszty poniesione ze srodkdw projektu. Wartos¢ korygujgca jaka nalezy
wskazaé¢ w raporcie musi by¢ réwna rdéznicy prawidfowej kwoty i (nieprawidtowej) kwoty
wprowadzonej we wczesniejszym raporcie. Korekte btednego kosztu wykazanego
w poprzednim raporcie rocznym wprowadza sie klikajgc ,,Wartos¢ korygujgca”, z wyjgtkiem
sekcji Aparatura, w ktorej nalezy klikng¢ ,Menu akcje”, a nastepnie , Edytuj korekty”.

UWAGA:

I. W przypadku zmiany podmiotu realizujgcego w drodze porozumienia do umowy majgcej
miejsce gdy co najmniej jeden raport roczny jest juz ztozony w kolejnym sktadanym raporcie
koszty poniesione przez poprzedni podmiot wykazane w poprzednim raporcie rocznym
(poprzednich raportach rocznych) nalezy przepisa¢ na podmiot aktualnie realizujacy projekt
badawczy. Korekt nalezy dokonac poprzez korekte sekcji, w ktorych wykazane byty koszty
poniesione poprzez ,Wartos¢ korygujacy”/ ,Edytuj korekty” (Aparatura). Nalezy wyzerowac
koszty poniesione przez poprzedni podmiot realizujacy.

Nastepnie, koszty poniesione przez poprzedni podmiot wykazane w poprzednim raporcie
rocznym (poprzednich raportach rocznych) nalezy dodaé¢ do kosztéw poniesionych w roku
ubiegtym/ latach ubiegtych przez podmiot aktualnie realizujgcy projekt badawczy. Korekt
nalezy dokona¢ poprzez wpisanie kwot (dodatnich) w ramach ,Wartosci korygujacej”/,Edytuj
korekty” (Aparatura) w sekcjach jw.

Nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na poprawne przepisywanie ww. kwot.

INFORMACIE PODSTAWOWE


https://ncn.gov.pl/sites/default/files/pliki/instrukcja-aktualizacji-danych-w-systemie-ZSUN-OSF.pdf
https://ncn.gov.pl/sites/default/files/pliki/instrukcja-aktualizacji-danych-w-systemie-ZSUN-OSF.pdf

Zawierajg podstawowe dane projektu, podmiotu realizujgcego oraz Kierownika projektu,
ktére sg importowane automatycznie z umowy lub ostatniej wprowadzonej zmiany w sekgcji:
Aktualizacje/zmiany/aneksy/porozumienia.

W Informacjach podstawowych mozna edytowac¢ dane Kierownika podmiotu / Osoby
uprawnionej do reprezentacji, jak rdwniez wpisaé wyjasnienia dot. danych

podmiotu/podmiotéw, Kierownika projektu oraz istotnych zmian.

Ewentualnej aktualizacji/zmiany pozostatych danych nalezy dokona¢ wprowadzajac je
w sekcji: Aktualizacje/zmiany/aneksy/porozumienia przed utworzeniem raportu.

INFORMACIE O PRZEBIEGU STAZU

Do wypetnienia w przypadku konkursu SONATINA.

W przypadku, gdy staz zostat zakonczony, nalezy wpisa¢ daty odbycia stazu, a w polu
»Realizacja stazu — dodatkowe wyjasnienia” wyszczegdlnié wszystkie okresy realizacji stazu, w
przypadku gdy staz realizowany byt w czesciach, lub wpisa¢ , nie dotyczy”, jezeli nie dzielono

stazu na czesci.

Jezeli jeszcze nie rozpoczeto realizacji stazu, nalezy poda¢ informacje o orientacyjnym
terminie planowanego rozpoczecia.

Jezeli rozpoczeto realizacje stazu, nalezy poda¢ termin rozpoczecia i planowany termin
zakonczenia w polu Wyjasnienia.

PLAN BADAN

W przypadku zmiany majgcej wptyw na tres¢ zadan badawczych, nalezy jg opisa¢ w polu
,Wyjasnienia” pod sekcjg Plan badan oraz poda¢ aktualne brzmienie zadania
badawczego/zadan badawczych.

Tabela jest nieedytowalna.

ZESPOL BADAWCZY

Nalezy wprowadzi¢ imiennie kazdego wykonawce pobierajgcego wynagrodzenie w okresie
sprawozdawczym i uzupetnié zakres prac badawczych wykonanych w ramach projektu.

Edycja danych osobowych Kierownika projektu lub opiekuna naukowego w konkursie
Preludium oraz dodanie cztonka zespotu badawczego z nieplanowanym we wniosku rodzajem



udziatu (np. post-doc lub nieplanowany wykonawca) mozliwe jest w sekcji:
Aktualizacje/zmiany/aneksy/porozumienia i nalezy tego dokonac przed utworzeniem raportu.
Instrukcja dotyczaca dodania dodatkowej osoby z nieplanowanym rodzajem udziatu znajduje
sie na stronie https://ncn.gov.pl/sites/default/files/pliki/instrukcja-aktualizacji-danych-w-
systemie-ZSUN-OSF.pdf .

WYNAGRODZENIA | STYPENDIA

Dla kazdego wykonawcy/stypendysty/doktoranta, ktéry pobierat wynagrodzenie/stypendium
w okresie sprawozdawczym, wykazanego w sekcji Zespdt badawczy, nalezy doda¢ dane
dotyczace jego wynagrodzenia z uwzglednieniem rodzaju zatrudnienia, formy zatrudnienia ze
srodkow projektu, roku raportowego (roku, w ktédrym pobierane byto wynagrodzenia), okresu
pobierania wynagrodzenia [w miesigcach] oraz kosztéw poniesionych ze srodkéw projektu
[PLN].

Wykonawce/stypendyste/doktoranta, ktérego forma zatrudnienia ulegta zmianie nalezy
wykazaé w sekcji ,Wynagrodzenia i stypendia” tyle razy ile form zatrudnienia dotyczy danej
osoby.

Wyzej wymienione dane nalezy poda¢ dla kazdego roku, w ktérym bylo pobierane
wynagrodzenie/stypendium.

Okres pobierania wynagrodzenia [w miesigcach] — nalezy okresli¢ przez ile miesiecy w roku
sprawozdawczym wykonawca/student/doktorant pobierat wynagrodzenie/stypendium.
Zwracamy uwage, aby nie wpisywac planowanej we wniosku liczby miesiecy.

W przypadku pobierania wynagrodzenia dodatkowego w formie umowy cywilno-prawne;j
przez cztonka zespotu badawczego, nalezy podaé¢ wyjasnienie czy osoba taka pobiera
wynagrodzenie na podstawie umowy o prace w podmiocie realizujgcym projekt.
Przypominamy, ze cztonek zespotu badawczego, pobierajgcy wynagrodzenie na podstawie
umowy o0 prace w podmiocie realizujgcym projekt badawczy, moze otrzymywaé
wynagrodzenie dodatkowe wytgcznie w innej formie niz na podstawie umowy
cywilnoprawne;.

KOSZTY STAZU
Do wypetnienia w przypadku konkursu SONATINA.
Nalezy podac¢ poniesione koszty stazu.

W przypadku projektéw realizowanych przez grupe podmiotéw dla kazdego podmiotu koszty
nalezy wpisaé w osobnej zaktadce.


https://ncn.gov.pl/sites/default/files/pliki/instrukcja-aktualizacji-danych-w-systemie-ZSUN-OSF.pdf
https://ncn.gov.pl/sites/default/files/pliki/instrukcja-aktualizacji-danych-w-systemie-ZSUN-OSF.pdf

OBNIZENIE PENSUM DYDAKTYCZNEGO
Dotyczy projektéw od konkurséw SONATA 15 i SONATA BIS 9.

Nalezy podac¢ poniesione koszty obnizenia pensum dydaktycznego. Jezeli na etapie wniosku
nie zaplanowano obnizenia pensum dydaktycznego, nalezy wpisac 0.

APARATURA

Wykaz aparatury planowanej jest uzupetniany automatycznie przez system OSF na podstawie
informacji podanych w umowie lub w sekcji: Aktualizacje/zmiany/aneksy/porozumienia.
Podczas sporzadzania raportu nalezy wskazaé koszty faktycznie poniesione ze sSrodkow
projektu w poszczegdlnych latach trwania projektu na zakup aparatury. W przypadku, gdy
zaplanowana aparatura nie zostata jeszcze zakupiona/wytworzona, w polu ,Koszty poniesione
ze srodkow projektu” nalezy wpisa¢ ,0” w danym roku sprawozdawczym/latach
sprawozdawczych.

W przypadku zakupu dodatkowej, nieplanowanej pierwotnie we wniosku aparatury nalezy
dodac jg do wykazu aparatury nieplanowanej podajac jej nazwe, liczbe zakupionych sztuk oraz

koszty faktycznie poniesione ze sSrodkéw projektu na jej zakup.

W raporcie nalezy zawrze¢ takie wyjasnienia i opis dokonanej zmiany, gdy zakupiona
aparatura nie jest zgodna z wnioskiem o finansowanie.

W przypadku projektéow realizowanych przez grupe podmiotéw dla kazdego podmiotu
aparatura naukowo-badawcza jest wykazywana w osobnej zaktadce.

INNE KOSZTY

Nalezy wpisaé poniesione ze Srodkéw projektu inne koszty bezposrednie z podziatem
na odpowiednie podkategorie.

W przypadku projektéw realizowanych przez grupe podmiotéw dla kazdego podmiotu koszty
nalezy wpisaé¢ w osobnej zaktadce.

KOSZTY POSREDNIE OA

Dotyczy projektow od konkurséw SONATA BIS 10, MAESTRO 12, OPUS 20, PRELUDIUM 20,
PRELUDIUM BIS 2, SONATA 16, SONATINA 5.



Nalezy wpisa¢ poniesione ze srodkéw projektu koszty posrednie OA. Przypominamy, ze koszty
posrednie OA nie podlegajg proporcjonalnemu zmniejszeniu w przypadku niewykorzystania
srodkow finansowych stanowigcych podstawe ich wyliczenia.

W przypadku projektéw realizowanych przez grupe podmiotéw dla kazdego podmiotu koszty
nalezy wpisa¢ w osobnej zakfadce.

KOSZTY POSREDNIE

Nalezy wpisaé poniesione ze sSrodkéw projektu koszty posrednie.

W polu , Koszty poniesione (%)” wyliczany jest automatycznie procent poniesionych kosztéw
posrednich w stosunku do poniesionych kosztéw bezposrednich (z wytaczeniem , Kosztéow
aparatury naukowo-badawczej, urzadzen i oprogramowania” dla edycji 33-34).

W przypadku projektdw realizowanych przez grupe podmiotdéw dla kazdego podmiotu koszty
nalezy wpisa¢ w osobnej zakfadce.

KOSZTY — ZESTAWIENIA

Kwoty kosztéw planowanych s importowane automatycznie z umowy lub sekcji:
Aktualizacje/zmiany/aneksy/porozumienia.

Kwoty kosztéw poniesionych uzupetniane sg automatycznie na podstawie danych wskazanych
w poszczegdlnych sekcjach raportu rocznego tj. Wynagrodzenia i stypendia, Koszty stazu (dot.
konkursu SONATINA), Obnizenie pensum dydaktycznego (dot. konkurséw SONATA i SONATA
BIS), Aparatura (nie dot. konkursu SONATINA i PRELUDIUM BIS), Inne koszty, Koszty posrednie
OA (dot. projektéw od konkurséw SONATA BIS 10, MAESTRO 12, OPUS 20, PRELUDIUM 20,
PRELUDIUM BIS 2, SONATA 16, SONATINA 5), Koszty posrednie.

Konieczne jest wprowadzenie komentarza w polu ,,Wyjasnienia” w sytuacji, gdy suma kosztow
wydatkowanych jest nizsza niz 50% kosztéw planowanych w latach wskazanych w raporcie
oraz w sytuacji, gdy wydatkowanie srodkéw w jakiejkolwiek kategorii kosztorysu przekracza
wartosc zaplanowang we wniosku.

WYKAZ PUBLIKACJI

Publikacje prezentujgce wyniki realizowanego projektu badawczego nalezy zamiescic
uzywajac opcji ,Dodaj” i wypetniajgc dane dotyczgce publikacji. Publikacje nalezy takze
zataczy¢ do raportu w postaci pliku PDF lub wskazujgc link do repozytorium lub strony
internetowe] (w przypadku publikacji elektronicznych dostepnych online, dla ktérych



zapewniony jest otwarty dostep), ktéory bedzie odnosnikiem do trwatego miejsca
zdeponowania petnej wersji publikacji i zapewni do niej bezposredni dostep podczas
weryfikacji i oceny raportu oraz podczas oceny kolejnych wnioskéw o finansowanie projektow
badawczych sktadanych do NCN przez autora/autordw.

Zwracamy uwage, ze opiekun projektu lub ekspert oceniajgcy raport MUSI mie¢ dostep do
petnej tresci publikacji.

W przypadku braku pewnosci, czy petna wersja publikacji bedzie dostepna pod wskazanym
linkiem, sugerujemy zatgczenie pliku PDF.

W raporcie nalezy wykazywac publikacje stanowigce efekt projektu. Mozliwe jest wykazanie
publikacji w podziale na:

e publikacje w czasopismach,

e publikacje ksigzkowe,

e rozdziaty w publikacjach ksigzkowych,

e teksty w publikacjach pokonferencyjnych.

Jako ,teksty w publikacjach pokonferencyjnych” nalezy zatgczy¢ teksty publikacji o ile
zawierajg informacje o finansowaniu przez NCN. Informacje o konferencjach, streszczeniach,
posterach i inne materiaty konferencyjne nalezy zamiesci¢ w sekcji: ,,Upowszechnianie
wynikow - rezultaty projektu badawczego.”

W raporcie nalezy wykazac wytgcznie publikacje, ktore powstaty w wyniku realizacji projektu
i zawierajg odwotanie z podaniem:

e numeru rejestracyjnego lub numeru decyzji lub numeru umowy, projektu;

e petnej nazwy agencji przyznajacej srodki na finansowanie projektu.

Dla kazdej nowo dodanej publikacji, nalezy poda¢ date ztozenia publikacji do redakcji. Data
powinna by¢ spdjna z datg received/submitted wskazang w publikacji.

Poczawszy od konkurséw MAESTRO 12, SONATA BIS 10, OPUS 20, PRELUDIUM BIS 2, SONATA
16, PRELUDIUM 20, SONATINA 5 wszystkie publikacje (wfaczajagc w to Author Accepted
Manuscript (AAM) lub Version of Record (VoR)), z wyjatkiem monografii, rozdziatow
monografii i recenzowanych utwordéw zebranych, bedace efektem realizacji projektu muszg
posiadac unikalny staty identyfikator (np. DOI (preferowany), URN lub Handle) i by¢ dostepne
w otwartym dostepie zgodnie z Politykg Narodowego Centrum Nauki dotyczgcg otwartego
dostepu do publikacji.

Poczagwszy od konkurséw SONATINA 7, OPUS 25, PRELUDIUM 22, SONATA BIS 13, MAESTRO
15 i PRELUDIUM BIS 5 nalezy udzieli¢ odpowiedzi Tak/Nie na pytanie ,Czy z t3 publikacjg sa
powigzane dane badawcze?”.

W przypadku udzielenia odpowiedzi Tak, poprzez przycisk Dodaj nalezy powigzaé¢ dane
badawcze, ktdre wczesniej nalezy uzupetni¢ w sekcji ,,Otwarte dane i metadane”. Istnieje
mozliwos¢ powigzania kilku zestawow danych z jedng publikacjg lub jednego zestawu danych
z kilkoma publikacjami.



W przypadku udzielenia odpowiedzi Nie, nalezy wypetnic¢ pole Wyjasnienia.
UWAGA:

1. W raporcie rocznym mozliwe jest wykazanie publikacji wytgcznie o statusie
,Opublikowana”.

2. Zachecamy do zapoznania sie z:

- Pismem w sprawie ztagodzenia zapisow dotyczacych "Polityki Narodowego Centrum Nauki

dot. otwartego dostepu do publikacji”

https://ncn.gov.pl/sites/default/files/pliki/2019 04 03 pismo dyrektora NCN zarzadzanie
danymi_naukowymi.pdf,

- Pismem w sprawie przedtuzenia zasad dziatania zmienionych zapiséw dotyczacych "Polityki
Narodowego Centrum Nauki dot. otwartego dostepu do publikacji” (zwanej dalej ,Polityka
OA” ,

- Pismem w sprawie przedtuzenia Sciezki 3 w zakresie umoéw transformacyjnych w ramach
Polityki NCN dotyczgcej otwartego dostepu do publikacji.

3. Data ztozenia publikacji do redakcji nie moze by¢ wczesniejsza niz data uprawomocnienia
sie decyzji przyznajacej finansowanie.

OTWARTE DANE | METADANE

Dla konkursow:

OPUS 20 - OPUS 24,

PRELUDIUM 20 - PRELUDIUM 21,
SONATA 16 - SONATA 18,

MAESTRO 12 - MAESTRO 14,

SONATA BIS 10 - SONATA BIS 12,
PRELUDIUM BIS 2 - PRELUDIUM BIS 4,
SONATINA 5 - SONATINA 6.

Otwarte dane i metadane nalezy wykaza¢ poprzez zatgczenie uzupetnionego pliku, ktérego
wzér dostepny jest do pobrania z systemu OSF. Wyjatek stanowi sytuacja, gdy w okresie
sprawozdawczym, ktérego dotyczy raport, nie wytwarzano ani nie wykorzystywano danych
ani powigzanych z nimi metadanych lub w sytuacji gdy dane nie mogty zosta¢ w petni
udostepnione ze wzgledu na istotne ograniczenia. Uzasadnienie dotyczgce ograniczen nalezy
przedstawi¢ w Data Management Plan dotgczonym do raportu koricowego.

Zataczenie pliku jest opcjonalne w przypadku projektédw z konkurséw:


https://www.ncn.gov.pl/sites/default/files/pliki/pismo_ws_zlagodzenia_zapisow%20dotyczacych_polityki_oa_w_ncn.pdf
https://www.ncn.gov.pl/sites/default/files/pliki/pismo_ws_zlagodzenia_zapisow%20dotyczacych_polityki_oa_w_ncn.pdf
https://ncn.gov.pl/sites/default/files/pliki/2019_04_03_pismo_dyrektora_NCN_zarzadzanie_danymi_naukowymi.pdf
https://ncn.gov.pl/sites/default/files/pliki/2019_04_03_pismo_dyrektora_NCN_zarzadzanie_danymi_naukowymi.pdf
https://www.ncn.gov.pl/sites/default/files/pliki/2024-09-30-pismo-dyrektora-NCN-przedluzenie-zlagodzenia-oa.pdf
https://www.ncn.gov.pl/sites/default/files/pliki/2024-09-30-pismo-dyrektora-NCN-przedluzenie-zlagodzenia-oa.pdf
https://www.ncn.gov.pl/sites/default/files/pliki/2024-09-30-pismo-dyrektora-NCN-przedluzenie-zlagodzenia-oa.pdf
https://www.ncn.gov.pl/sites/default/files/pliki/2024-12-15-pismo-dyrektora-ncn-przedluzenie-sciezki3.pdf
https://www.ncn.gov.pl/sites/default/files/pliki/2024-12-15-pismo-dyrektora-ncn-przedluzenie-sciezki3.pdf

OPUS 17 - OPUS 19,

PRELUDIUM 17 - PRELUDIUM 19,
MAESTRO 11,

SONATABIS 9,

PRELUDIUM BIS 1,

SONATA 15,

SONATINA 4.

Poczgwszy od konkurséw:

SONATINA 7,
OPUS 25,
PRELUDIUM 22,
SONATA BIS 13,
MAESTRO 15,
PRELUDIUM BIS 5.

Otwarte dane i metadane nalezy wykazaé poprzez uzupetnienie wszystkich pdl formularza
dotyczacych poszczegdlnych zestawéw danych powigzanych z opublikowanymi artykutami.
Poszczegdlne zestawy danych i metadanych wykazuje sie przy uzyciu funkcji ,Dodaj”.



