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Informacje ogólne



Raporty NCN – rodzaje i cel

• Raport roczny – jest to raport z realizacji projektu badawczego za dany okres
sprawozdawczy, składany w kolejnym roku kalendarzowym.

• Raport cząstkowy – jest to raport składany po 30 miesiącach realizacji projektów
finansowanych w ramach konkursów SONATA 1-4 oraz SONATA BIS 1-3, jeżeli
planowany czas realizacji tych projektów wynosi więcej niż 36 miesięcy. Na
podstawie oceny tego raportu, projekt otrzymuje finansowanie na drugi etap
realizacji.

• Raport końcowy – jest to raport podsumowujący całość realizacji projektu
badawczego, stypendium doktorskiego lub stażu podoktorskiego.

• Cel raportowania – sprawowanie przez NCN nadzoru nad realizacją projektów
badawczych.

Akceptacja raportu rocznego nie stanowi ostatecznego rozliczenia danego etapu
realizacji projektu. Ocena raportu dokonana przez opiekuna projektu w NCN nie jest
oceną ostateczną - wszelkie wydatki oraz kwestie związane z realizacją projektu ocenia
Zespół Ekspertów w ramach rozliczenia raportu końcowego.

Ponadto ocena kwalifikowalności kosztów odbywa się na etapie oceny wniosku,
oceny raportu rocznego, raportu końcowego oraz kontroli projektu i audytu
zewnętrznego.



Termin złożenia raportu

Raporty roczne:
- Termin złożenia: do 31 marca. Zgodnie z umową, pierwszy raport roczny składa się
za rok, w którym okres realizacji wyniósł min. 8 miesięcy.
- Raport nie jest wymagany, gdy projekt kończy się nie później niż 30 kwietnia.

Raporty cząstkowe:
- Projekty dwuetapowe (SONATA 1-4, SONATA BIS 1-3).
- Termin złożenia: do 30 dni od upływu 30 miesięcy realizacji projektu (lub w
przypadku zmiany terminu zakończenia projektu mającej wpływ na długość I etapu
projektu – w terminie wskazanym w aneksie).

Raporty końcowe:
- Termin złożenia: do 60 dni od dnia zakończenia realizacji projektu (zgodnie z
zapisami umowy).

NCN może rozwiązać umowę ze skutkiem natychmiastowym, jeżeli raport nie
zostanie złożony w terminie albo zostanie złożony niekompletny lub niepoprawny,
pomimo upływu 30 dni od pisemnego wezwania do jego złożenia, uzupełnienia lub
poprawy – szczegółowe regulacje w indywidualnych umowach o realizację i finansowanie
projektów badawczych.



Przygotowanie raportu w systemie OSF

• Edycja raportu – wyłącznie redaktor główny

• Możliwość utworzenia i edycji raportu w systemie OSF:

- raport roczny – od 1 grudnia danego roku

- raport cząstkowy – 30 dni przed upływem 30 miesięcy realizacji projektu

- raport końcowy – 30 dni przed terminem zakończenia realizacji projektu

• Warunek utworzenia raportu – zatwierdzenie przez NCN poprzedniego raportu
(wyjątek – raport cząstkowy)



Zasady przygotowywania raportów obowiązujące w UJ

Podstawa – KOMUNIKAT PROREKTORA UNIWERSYTETU JAGIELLOŃSKIEGO DS.
BADAŃ NAUKOWYCH I FUNDUSZY STRUKTURALNYCH z 2 lutego 2018 roku

• W raportach rocznych należy rozliczyć wydatki poniesione do dnia 31 grudnia 2017 r. na
podstawie danych uzyskanych z Działu Rozliczeń Projektów Krajowych.

• Raport roczny w wersji roboczej należy przesłać do opiekuna projektu w formie elektronicznej w
postaci pliku PDF do 9 marca 2018 roku.

• Raport roczny w dwóch egzemplarzach należy podpisać w miejscach przeznaczonych dla
kierownika projektu, uzyskać podpis Dziekana wydziału, na którym projekt jest realizowany i
przekazać do Centrum Administracyjnego Wsparcia Projektów w terminie umożliwiającym
sprawdzenie i uzyskanie wymaganych podpisów władz Uniwersytetu tj. do 20 marca 2018
roku.

• Raport końcowy w wersji roboczej należy przesłać do opiekuna projektu w CAWP w wersji
elektronicznej w postaci pliku PDF do 20 dni przed upływem terminu składania raportów w
NCN

• Raporty końcowe w dwóch egzemplarzach (podpisane przez kierownika projektu oraz
Dziekana wydziału, na którym projekt był realizowany) należy składać do sekretariatu CAWP
najpóźniej na 10 dni przed upływem terminu składania raportów w NCN

• Obowiązek wysłania wersji elektronicznej raportu w systemie OSF spoczywa na
kierowniku projektu – raport należy wysłać w systemie po otrzymaniu informacji od opiekuna
projektu w CAWP.



Instrukcje NCN



Raporty – podział na sekcje



Raporty roczne



Raport roczny - dane podstawowe

• A. Dane podmiotu

• B. Dane Kierownika Projektu

• C. Informacje o projekcie

• Zmiana jednostki – dane wprowadza opiekun projektu w NCN po otrzymaniu
zgłoszenia.

• Zmiana kierownika – poprzez opcję „Zmień kierownika” udostępnianą przez
opiekuna projektu w NCN po otrzymaniu zgłoszenia.

• Zmiana danych kierownika – poprzez edycję w sekcji „Zespół projektowy”, po
odblokowaniu właściwego rekordu przez opiekuna projektu w NCN.

• Zmiana daty zakończenia realizacji projektu - wprowadza do systemu OSF 
opiekun projektu w NCN.



Raport roczny – wykonane zadania badawcze

Wykonane zadania badawcze z 
umowy

Edycja zadań badawczych 
(usunięcie, dodanie, zmiana 

treści)

Aneks do umowy

Zgoda kierownika jednostki na 
zmiany merytoryczne, o ile ma 

wpływ na treść zadań badawczych 
(od konkursu SONATA 9, SONATA 

BIS 5, HARMONIA 7)

Edycja pola 
tekstowego

- Aneks do umowy

- Zgoda kierownika jednostki na 
zmiany merytoryczne

- Wszystkie inne rozbieżności w 
realizacji zadań badawczych w 

stosunku do harmonogramu/planu 
badań



Raport roczny – wykaz publikacji

• Każda publikacja musi być opatrzona informacją o instytucji finansującej
projekt/badania wraz z numerem projektu/numerem decyzji, na mocy której
przyznane zostały środki finansowe - zgodnie z postanowieniami odpowiedniej
umowy.

• Plik PDF z pełną wersją publikacji lub link z dostępem do jej trwałego miejsca
zdeponowania.

Statusy publikacji

złożone, przyjęte 
(za potwierdzeniem 

redakcji)
opublikowane



Raport roczny – wykaz publikacji

RR 
publikacje

RR 
publikacje 
+1

RR 
publikacje 
+2

Raport cząstkowy

Możliwość aktualizacji 
danych publikacji

Publikacje złożone i 
przyjęte – zawsze (z 

wyjątkiem danych 
istotnych)

Publikacje złożone i 
przyjęte – dane istotne 
po odblokowaniu edycji 

przez opiekuna

Opublikowane – po 
odblokowaniu edycji 

przez opiekuna



Raport roczny – wykaz publikacji



Raport roczny – wykaz publikacji



Raport roczny – wykaz publikacji



Raport roczny – wykaz publikacji



Raport roczny – wykaz aparatury

• Nie dotyczy konkursów Harmonia 2-8.

• Od konkursów SONATA 3, SONATA BIS 1 – wykaz uzupełniany automatycznie

danymi z wniosku lub umowy.

• Należy wykazać aparaturę zakupioną dodatkowo, a nieplanowaną we wniosku oraz

pozostawić aparaturę, z której zrezygnowano.

• Nie należy usuwać pozycji w przypadku, gdy aparatura nie została kupiona w danym

roku lub w trakcie realizacji projektu.

• Szczegóły dotyczące możliwych zmian w aparaturze – umowa o realizację i

finansowanie projektu badawczego w części dotyczącej zmian warunków

realizacji projektu.



Raport roczny – wykaz aparatury

• W przypadku zmian za zgodą kierownika jednostki realizującej projekt do raportu

należy załączyć kopię odpowiedniej zgody.

• Rezygnacja – planowane koszty oraz liczba sztuk aparatury zgodnie z informacjami

zawartymi we wniosku/umowie, koszty poniesione równe 0.

• Zakup dodatkowej aparatury – planowane koszty oraz liczba sztuk aparatury

równe 0, koszty poniesione zgodnie ze stanem faktycznym.

• Odpowiedź „nie” na pytanie „Czy zakupiona aparatura jest zgodna z wnioskiem?”

 zmiana w asortymencie/kosztach/liczbie sztuk zakupionej aparatury

naukowo-badawczej dokonana za pisemną zgodą kierownika

jednostki/Narodowego Centrum Nauki lub aneksem do umowy,

 w polu tekstowym należy zamieścić opis dokonanych zmian.



Raport roczny – zestawienie kosztów

• Na pytanie o zgodność kosztów poniesionych w trakcie realizacji projektu z kosztami
planowanymi we wniosku – odpowiedź NIE:

- jeśli suma kosztów wydatkowanych jest niższa niż 50% kosztów planowanych,

- w przypadku zmian wprowadzonych za zgodą NCN (w formie aneksu do umowy) lub
za zgodą Kierownika Jednostki.

• Zmiany finansowe dokonane w drodze aneksu – zmiany w kosztach planowanych
możliwe do wprowadzenia tylko w raporcie końcowym – dodatkowe kolumny
„planowane (koszty zgodne z aneksem)”.

• W kosztach poniesionych projektu należy wykazywać kwoty z dokładnością do groszy.



Raport roczny – zespół projektowy

Kogo uwzględnić w sekcji „zespół 
projektowy”?

Osoby 
pobierające 

wynagrodzenie

Osoby niepobierające 
wynagrodzenia

Wskazane imiennie we 
wniosku (jeżeli planowano 
ich wynagrodzenie, a nie 

wzięły udziału w projekcie)

Będące kluczowymi 
wykonawcami: główny 

wykonawca – SONATA 1, 
partner zagraniczny –
HARMONIA (wyjątek 

HARMONIA 3)



Raport roczny – zespół projektowy

• Planowane wynagrodzenie powinno zostać określone dla każdego z wykonawców na
cały okres realizacji projektu.

• Jeśli dany wykonawca otrzymał wynagrodzenie ze środków projektu w ramach kilku
różnych form zatrudnienia, należy go ująć kilkukrotnie tj. tyle razy ile form
zatrudnienia dotyczy danej osoby.

• Ewentualne wyjaśnienia dotyczące zmiany wysokości wynagrodzenia, formy
zatrudnienia i zmian składu wykonawców (w tym informację o udzielonych
zgodach/aneksach) należy umieścić pod wykazem wykonawców.

• Planowane wynagrodzenia dla dodatkowego wykonawcy, włączonego do zespołu w
trakcie realizacji projektu = 0.



Raport roczny – zespół projektowy

Aktualizacja danych 
wykonawców

Zmiana kierownika 
projektu, głównych 

wykonawców i innych 
kluczowych wykonawców 

wprowadzona aneksem lub 
za zgodą NCN

Dodanie nowej osoby bez 
usuwania pierwotnie 

wskazanej

Zmiana nazwiska, 
stopnia/tytułu naukowego

Po odblokowaniu rekordu 
przez opiekuna w NCN

NCN wymaga oświadczenia o zmianie danych kierownika, bez danych wrażliwych i nadmiarowych!



Raport roczny – zespół projektowy

Wykonawca zbiorowy - osoby mające ten sam, jednorodzajowy, zakres zadań w
projekcie oraz zatrudnione w tej samej formie.

Wykonawca zbiorowy

- minimum 10 osób

- należy podać najwyższe
wynagrodzenie w grupie

- od konkursów SONATA 9, 
SONATA BIS 5 i 
HARMONIA 7 – 5 osób

- nie uwzględnia się w 
zespole projektowym 



Raport roczny - oświadczenia i podpisy

Pracownik DRPK wskazany na
informacji dotyczącej wydatków
w projekcie

Kierownik projektu badawczego



Raport roczny - konsorcja naukowe

• W konkursach OPUS 1, PRELUDIUM 1, SONATA 1, HARMONIA 1, MAESTRO 1, OPUS
2, PRELUDIUM 2, SONATA 2 raporty roczne składa lider w imieniu wszystkich
członków konsorcjum. Wymagane jest podanie informacji dotyczących całego zakresu
realizowanego projektu.

• W kolejnych konkursach raporty również należy składać poprzez system OSF wraz z
dodatkowymi informacjami dotyczącymi realizacji projektu przez poszczególnych
partnerów. W celu przekazania danych dotyczących wykonania projektu przez
poszczególnych członków konsorcjum naukowego należy wypełnić „informację
uzupełniającą”, której wzór jest dostępny w sekcji „Zestawienie kosztów”.

• Po wypełnieniu, wydrukowaniu i podpisaniu przez osoby upoważnione poszczególnych
części „informacji uzupełniającej” odnoszących się do właściwych podmiotów
tworzących konsorcjum, należy dołączyć jej skan do elektronicznej wersji
raportu, korzystając z opcji „załącz plik”. Jednocześnie prosimy o dołączenie
podpisanej „informacji uzupełniającej” do papierowej wersji raportu.



Raporty cząstkowe



Raport cząstkowy - struktura

• Dane podmiotu realizującego.

• Dane kierownika projektu.

• Informacje o projekcie.

• Sprawozdanie merytoryczne (jest opcjonalne, jeśli załączono publikacje):

- max. 5 stron zdefiniowanego maszynopisu,

- podział na sekcje: „Osiągnięcia”, „Uzyskane wyniki”, „Realizowane cele”, „Wpływ na
dyscyplinę”,

- wypełniane poprzez edycję zakładek w systemie OSF lub poprzez załączenie pliku PDF.

• Wykonane zadania badawcze (obowiązkowo krótki komentarz dotyczący realizacji
poszczególnych zadań badawczych).

• Wykaz publikacji.

• Oświadczenia i podpisy.



Raporty końcowe



Raport końcowy – zestawienie kosztów

W raporcie końcowym należy wykazać zmiany w kosztorysie wprowadzone na drodze aneksu poprzez
udzielenie odpowiedzi „Tak” na pytanie „Czy zostały zawarte z Narodowym Centrum Nauki aneksy korygujące
kosztorys?” i wypełnienie kolumn „Planowane (koszty zgodne z aneksem)”.



Raport końcowy – sprawozdanie merytoryczne

• Osiągnięcia

• Uzyskane wyniki

• Realizowane cele

• Wpływ na dyscyplinę

Podział na sekcje

• bezpośrednio w formularzu w systemie OSF – edycja odpowiednich 
zakładek

• w osobnym pliku PDF, który należy załączyć do raportu (wymagane 
zachowanie podziału na poszczególne sekcje, takie jak w 
formularzu w systemie OSF)

Przygotowywane 
w j. polskim, na 
dwa sposoby

• rozmiar strony – A4

• typ czcionki – Times New Roman

• wielkość czcionki – przynajmniej 11 pkt

• interlinia – pojedyncza

• marginesy boczne – 2 cm, dolne – 1,5 cm

5 stron 
zdefiniowanego 

maszynopisu



Raport końcowy – wartość dodana realizacji projektu

Sekcja jest uzupełniana tylko w przypadku raportów końcowych dotyczących

projektów z konkursów:

• SONATA (utworzenie nowego zespołu lub warsztatu naukowego),

• SONATA BIS (utworzenie nowego zespołu naukowego),

• HARMONIA (współpraca z partnerem z zagranicznej instytucji,
osiągnięcia w ramach programu lub inicjatywy dwu- lub wielostronnej,
osiągnięcia przy wykorzystaniu wielkich międzynarodowych
urządzeń),

• MAESTRO (pionierski charakter).



Raport końcowy – wartość dodana realizacji projektu

• skład zespołu

• podział zadań

• kompetencje członków zespołu

• informacja o ewentualnej dalszej 
współpracy w ramach utworzonego 
zespołu

Sonata 
(utworzenie 

zespołu 
naukowego)

• informacja i krótka charakterystyka 
stworzonego warsztatu naukowego

• wyjaśnienie, na czym polega jego 
unikatowość

Sonata 
(stworzenie 
unikatowego 

warsztatu 
naukowego)



Raport końcowy – wartość dodana realizacji projektu

• skład zespołu

• podział zadań

• kompetencje członków zespołu

• informacja o ewentualnej dalszej współpracy w 
ramach utworzonego zespołu

Sonata 
Bis

• Należy opisać wpływ i wyniki:

• współpracy z parterem lub partnerami z 
zagranicznej instytucji naukowej lub

• osiągnięte w ramach programów lub inicjatyw 
międzynarodowych ogłaszanych we współpracy 
dwu- lub wielostronnej lub

• osiągnięte przy wykorzystaniu wielkich 
międzynarodowych urządzeń badawczych

Harmonia



Raport końcowy – popularyzatorski opis rezultatów projektu

Popularyza
-torski opis

zrozumiały dla 
szerokiego grona 

odbiorców

najważniejsze 
zrealizowane 

zadania, działania 
badawcze podjęte 
na rzecz realizacji 

celów

znaczenie 
projektu tj. wpływ 

na rozwój 
dyscypliny i na 
istniejący stan 

wiedzy, znaczenie 
społeczne 

prowadzonych 
badań

sporządzony w 
języku polskim i 

angielskim

jedna strona 
zdefiniowanego 
maszynopisu, 
odrębnie dla 

wersji polsko i 
anglojęzycznej

ewentualne 
dodatkowe 
materiały 

graficzne typu: 
zdjęcia, rysunki, 
modele, filmy na 

płycie CD



Raport końcowy – upowszechnianie wyników

Sekcja „Upowszechnianie wyników” składa się z następujących zakładek:

• konferencja, sympozjum - krótki opis zawierający maksymalnie 2000 znaków,

• wydarzenie popularyzujące naukę,

• inne formy upowszechniania wyników,

• strona internetowa,

• zamieszczanie pozycji w publicznej bazie danych (np. PubMed, ChemProt, PDB,
GenBank itp.).



Raport końcowy – stopnie/tytuły naukowe

W sekcji można podać:

• uzyskane dzięki realizacji projektu stopnie/tytuły naukowe członków zespołu 
projektowego,

• należy podać imię i nazwisko wykonawcy, uzyskany stopień/tytuł naukowy, datę 
uzyskania oraz tytuł rozprawy,

• nie należy wykazywać stopni/tytułów z przyszłą datą nadania.



Raporty – kontakt z opiekunem w CAWP

• projekty NCN:, SONATA BIS (panele HS), SONATA (panele HS)

– Alicja Franaszek, tel. 12 663 30 12, alicja.franaszek@uj.edu.pl

• projekty NCN:, SONATA BIS (panele NZ i ST), SONATA (panele NZ i ST)

– Sebastian Bąk, tel. 12 663 38 46, sebastian.bak@uj.edu.pl

• projekty NCN: HARMONIA

– Agnieszka Kołodziejska-Skrobek, tel. 12 663 30 23, agnieszka.kolodziejska-skrobek@uj.edu.pl

– Bernadetta Patecka, tel. 12 663 30 22, bernadetta.patecka@uj.edu.pl
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