Instrukcja wypetniania raportéow rocznych dla projektéw
realizowanych w ramach konkurséw 30-40

Informacje ogodine

1. Raport roczny w jednym egzemplarzu nalezy przesta¢ na adres Narodowego Centrum Nauki
(NCN) do 31 marca (liczy sie data nadania), nie wczes$niej jednak niz po uptywie 8 miesiecy
(6 miesiecy dla konkurséw 30-33) liczonych od dnia zawarcia umowy do konca pierwszego
roku jego realizacji.

Brak raportu rocznego stanowi podstawe do wstrzymania finansowania projektu
i odstgpienia od umowy.

2. W przypadku, gdy projekt konczy sie nie wiecej niz 30 dni po wymaganej dacie zlozenia
raportu rocznego (graniczna data 30 kwietnia), kierownik projektu moze zwroci¢ sie
Z pisemng prosbg do Dyrektora NCN o wyrazenie zgody na sporzgdzenie raportu kohcowego
bez koniecznosci sporzgdzania raportu rocznego.

3. Raport musi by¢ sporzadzony na wiasciwym formularzu i zawiera¢ wszystkie wymagane
informacje.

Wskazowki dotyczace wypetniania formularza raportu rocznego

Ponizsze wskazowki dotyczg formularza raportu dla projektow realizowanych w ramach
konkursow 34-40. W formularzu dla konkurséw 30-33 symbolom literowym poszczegdélnych
czesci raportu odpowiadajg cyfry np. czesé A ,,Dane ogdlne” w formularzu dla konkursow 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
Nie dotyczy raportéw rocznych.

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 figurowa¢ osoba i/lub jednostka;

c. termin zakonczenia - nalezy poda¢ miesigc i rok zakonczenia zadania;

zadania niezakonczone w danym roku sprawozdawczym mogg by¢ wpisane ,w trakcie
realizacji”; zadania, ktorych realizacja jest przewidziana w kolejnych latach mogg by¢ ujete
w harmonogramie z adnotacjg ,zadanie nierealizowane w roku sprawozdawczym”

d. koszty poniesione lacznie w zt — suma kosztéw poniesionych ze sSrodkéw projektu
(tabela kolumna 5) musi by¢ réwna sumie kosztow w tabeli w punkcie J w kolumnie
.fazem poniesione”. Suma kosztéw poniesionych tgcznie nie musi byé réwna kosztom
poniesionym ze $rodkéw projektu, dopuszczalne jest ,kredytowanie” projektu przez
jednostke a nastepnie ,odzyskiwanie” tej kwoty w roku kolejnym ze srodkéw projektu.



Koszty
Nazwa . L Koszty
. Wykonawca Termin poniesione ze o
zadania A \ . . . poniesion
zadania (jednostka zakonczenia srodkéw X
badawczeg L ; e facznie
naukowa) (miesigc, rok) projektu
0 (1)
(1)
2 3 4 5 6
20 000 25 000
15 000 15 000
8 000 8 000
> 43000 48 000
Pozvcia Rok 2...... Rok 2...... Razem Razem
ye) Planowang Poniesione| Planowanel Poniesione| Planowane Poniesione
1 2 3 4 5 6 7
Koszty bezposrednie
realizacji projektu, 34 000
w tym:
— wynagrodzenia
wraz z pochodnymi 4000
— inne koszty 30 000
bezposrednie
Koszty posrednie 9 000
Koszty realizacji 43 000
projektu ogotem

Koszty realizacji kolejnych zadah badawczych nie powinny by¢ sumowane narastajgco, poniewaz
w sytuacji, gdy jednostka ,kredytuje” projekt, znaczenie obu kolumn jest niejasne.

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

Czeé¢ G — INNE FORMY UPOWSZECHNIANIA WYNIKOW nalezy podaé informacje
0 upowszechnianiu wynikéw projektu w formie:
a. konferencji, sympozjéw,
b. wdrozen, patentow,
c. upowszechnienie w Internecie,
d. liczbe i nazwe pozycji zamieszczonych w publicznych bazach danych, z podaniem nazwy
bazy.

Czes¢ H - WYKAZ APARATURY NAUKOWO BADAWCZEJ ZAKUPIONEJ
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, od poczatku realizacji projektu).
Zakupiona aparatura powinna zgadzac sie z aparaturg wykazang we wniosku. Jezeli w trakcie
realizacji projektu nastgpita zmiana aparatury, fakt ten nalezy wykaza¢ w punkcie | raportu lub
zawrze¢ w osobnym pismie.

LUB



Czes¢ | - OCENA REALIZACJI PROJEKTU PRZEZ JEDNOSTKE NAUKOWA
Za ,zgodne z umowg” traktowaé 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 zgoda wtadz jednostki, ale bez pisemnej
zgody NCN, nalezy zaznaczy¢ odpowiedz NIE oraz podaé opis rozbieznosci;
(Kierownik projektu informuje NCN o zmianach wprowadzonych za zgodg witadz jednostki
badz pismem badz w raporcie rocznym/koncowym, w ktérym podpisy o0sdb
reprezentujgcych jednostke sg potwierdzeniem akceptacji zmian.)

Cze$¢ J — ZESTAWIENIE KOSZTOW PLANOWANYCH | PONIESIONYCH

a. Koszty planowane ujete w zestawieniu muszg by¢ identyczne jak koszty planowane
w kosztorysie (zatgcznik nr 2 do umowy). ,Punktem odniesienia” jest zawsze dokument
podpisany przez wszystkie Strony tj. umowa czy aneks do umowy.

b. Kolumny ,Razem planowane” i ,Razem poniesione” muszg by¢ wypetnione. Kwota podana
w kolumnie ,razem poniesione” musi by¢ réwna lub mniejsza od kwoty podanej w kolumnie
.,fazem planowane” oraz zgodna z kolumng 5 tabeli z punktu E (,koszty poniesione
ze $rodkéw projektu”) — w pierwszym i ostatnim roku realizacji projektu. W pozostatych
latach dopuszczalne jest kredytowanie projektu przez jednostke, przy czym wszystkie
rozbieznosci powinny byé opisane w punkcie .

Gdy projekt byt realizowany tylko w jednym roku kalendarzowym w zestawieniu nalezy ujg¢ tylko
ten jeden rok

Np.

. Rok 2010 R Razem Razem

Pozycja Planowane Poniesione planowane poniesione
1 2 3 4 5

Koszty bezposrednie realizacji
projektu, w tym: 10.000 8.500 10.000 8.500
- wynagrodzenia wraz z 2.000 2.000 2.000 2.000
pochodnymi ) ) ] )
- inne koszty bezposrednie 8.000 6.500 8.000 6.500
Koszty poérednie 3.000 3.000 3.000 3.000
Koszty realizacji projektu ogétem 13.000 11.500 13.000 11.500

Gdy projekt trwa przez 2 lub wiecej kolejnych lat zestawienie powinno zawieraé kwoty
z wszystkich dotychczasowych lat realizacji projektu.

Rok 2010 - Rok 2011 . Razem Razem
. Poniesion Poniesion L
Pozycja Planowan e Planowan e planowan poniesion
e e e e
1 2 3 4 5 6 7

Koszty 10.000 8.500 20.000 15.000 30.000 23.500
bezposrednie

realizaciji

projektu,

w tym:

2.000 2.000 8.000 6.000 10.000 8.000

wynagrodzeni
awraz z
pochodnymi

inne koszty 8.000 6.500 12.000 9.000 20.000 15.500
bezposrednie

Koszty 3.000 3.000 6.000 6.000 9.000 9.000
posrednie

Koszty 13.000 11.500 26.000 21.000 39.000 32.500
realizacji

projektu

ogotem




Dopuszczalna jest mozliwos¢ umieszczenia w zestawieniu kwot planowanych na caly okres
realizacji projektu.

Czesé K — OSWIADCZENIA

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

Raport musi zawiera¢ podpisy i pieczecie wszystkich upowaznionych os6b oraz piecze¢
jednostki.



