
PROJEKTY KRAJOWE 
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Plan prezentacji: 

I. Etapy życia projektu w Uniwersytecie 
Gdańskim. 

II. Biuro Zarządzania Krajowymi 
Projektami Naukowymi. 

III.Dział Księgowości Finansowej. 
IV. Dział Nauki i Współpracy z Zagranicą. 
V. Dział Obliczeń Płac. 
VI. Dział Zamówień Publicznych. 
VII.Dział Zarządzania Kadrami. 
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I. Etapy życia projektu  
w Uniwersytecie Gdańskim: 
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Wniosek 

Decyzja 

Umowa 
Aneks 

Raport 
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Projekt – od złożenia do 
zamknięcia – daty 

• Wniosek     15 grudnia 2015 
• Wynik na www = data na decyzji 9 maja 2016 (w UG od 16) 

• Umowa     od około 15 czerwca 
• Aneks     od potrzeby 
• Raport roczny    do 31 marca każdego 

roku (pierwszy raport roczny składany jest za rok 
kalendarzowy, w którym okres realizacji projektu wyniósł 
co najmniej 8 miesięcy) 

• Raport końcowy    do 60 dni po 
zakończeniu projektu 

• Potwierdzenie zakończenia projektu przez NCN do 24 m-cy 
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Złożenie wniosku 
 
Wniosek należy wysłać z zachowaniem terminu zawartego w ogłoszeniu   
o konkursie  
 
 w wersji papierowej (termin uważa się za zachowany, jeżeli przed 
 jego upływem wniosek zostanie nadany w polskiej placówce 
 pocztowej operatora wyznaczonego – aktualnie Poczta Polska S.A.) 
 
 w wersji elektronicznej w systemie OSF 
 
Wniosek w wersji papierowej musi posiadać nagłówek z numeracją stron  
i stopkę z nr ID wniosku, rodzajem konkursu, nr panelu oraz datą  
i godziną ostatniej modyfikacji wniosku 
 
Do wniosku należy dołączyć wymagane załączniki 

2016-06-01 Biuro Zarządzania Krajowymi Projektami Naukowymi 5 



Podpisy na wniosku 

Na wniosku nie są wymagane podpisy Kierownika projektu, głównych 
wykonawców, opiekuna naukowego 

Kierownik Jednostki (osoba wymieniona na 1 stronie jako reprezentująca 
Jednostkę) – składa oświadczenia oraz podpisuje wniosek: Oświadczam, że 
kierownik projektu oraz inni wykonawcy wymienieni w projekcie zapoznali 
się z treścią wniosku i w przypadku zakwalifikowania projektu do 
finansowania zgadzają się uczestniczyć w wykonaniu projektu. 

W przypadku, gdy wniosek podpisuje osoba z upoważnienia, należy 
dołączyć upoważnienie lub pełnomocnictwo 

Osoba fizyczna wskazuje we wniosku instytucję, w której będzie 
realizowany projekt, ale w chwili składania wniosku nie może być 
zatrudniona w tej instytucji  
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Decyzja 
Około 4 miesięcy po terminie złożenia wniosków, do 
Biura Zarządzania Krajowymi Projektami 
Naukowymi wpływa oryginał decyzji z instytucji 
finansującej.  
 
Decyzja jest rejestrowana w Centralnym Rejestrze 
Umów UG.  
 
Zarejestrowane decyzje (nadanie numeru księgowego) 
są niezwłocznie przekazywane w formie skanu 
Kierownikowi Projektu.  
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Decyzja 
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Decyzja 
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Umowa 
Na etapie podpisywania umowy NIE MA MOŻLIWOŚCI 
zmiany: 
• kosztorysu 
• planu badań 
• okresu realizacji projektu 
• kierownika projektu 
• jednostki realizującej 
W przypadku, gdy osoba fizyczna nie zaplanuje  
w kosztorysie kosztów pośrednich nie ma możliwości ich 
zwiększenia na etapie podpisywania umowy ani 
realizacji projektu. 
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Umowa podpisanie 
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Rozpoczęcie projektu 

Z dniem podpisania umowy rozpoczyna się 
realizacja projektu (wpisuje NCN): 
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Zakończenie projektu 

Dzień zakończenia projektu wpisuje NCN: 
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Umowy o pracę – nauczyciele 
akademiccy 

Planując zatrudnienie na etat w UG bezpośredni przełożony – Kierownik 
Projektu musi: 

• uzyskać zgodę na procedurę zatrudnienia tzn.: napisać podanie  
(z podaniem źródła finansowania) adresowane do JM Rektora i przekazać 
je do Działu Zarządzania Kadrami = DZK 

DZK po uzyskaniu akceptacji Kwestury i Rektora, powiadamia Dziekana Wydziału, że jest zgoda 
na zatrudnienie (ewentualnie konkurs) 

• napisać podanie o zatrudnienie (z opisem warunków zatrudnienia, stawka, 
stanowisko, okres zatrudnienia, źródło płatności) i uzyskać zgodę Rady 
Wydziału = RW 

• podanie po akceptacji RW oraz z podpisem (akceptacją) bezpośredniego 
przełożonego Kierownika Projektu - Dziekana Wydziału - przekazać do DZK 

DZK opisuje podanie, przekazuje Kwesturze, a następnie Rektorowi  

• DZK po ponownym uzyskaniu akceptacji Kwestury i Rektora przygotowuje 
umowę o pracę 2016-06-01 
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Umowy o pracę – pracownicy nie będący 
nauczycielami akademickimi 

Planując zatrudnienie na etat w UG bezpośredni przełożony – Kierownik Projektu – 
musi: 

• uzyskać zgodę na procedurę zatrudnienia tzn.: napisać podanie adresowane do 
Kanclerza i przekazać je do Działu Zarządzania Kadrami  

DZK po uzyskaniu akceptacji Kwestury i Kanclerza, powiadamia Dziekana Wydziału, że jest zgoda na zatrudnienie, 
wówczas należy do DZK podać treść ogłoszenia o wymaganiach na stanowisko 

ogłoszenie jest umieszczone na tablicy DZK co najmniej 7 dni jako informacja dla pracowników UG 

jeśli nikt z pracowników UG nie spełnia warunków zatrudnienia, następuje rekrutacja  
z zewnątrz (przełożony wybiera formę: czy konkurs, czy ogłoszenie na stronie internetowej, czy już jest ktoś wybrany  

• wybrana osoba pisze podanie do Kanclerza o zatrudnienie, które wraz  
z podpisem (akceptacją) bezpośredniego przełożonego, dziekana należy 
przekazać do DZK 

• DZK opisuje podanie, przekazuje Kwesturze, a następnie Kanclerzowi  

• DZK po ponownym uzyskaniu akceptacji Kwestury i Kanclerza przygotowuje 
umowę o pracę 
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Umowy o pracę – wewnętrzne akty 
prawne  

Zarządzenia: 16/K/12 w sprawie procedury 
zatrudniania na wolne miejsce pracy 
pracowników nie będących nauczycielami 
akademickimi 

Zarządzenie: 11/R/15 w sprawie Zasad polityki 
kadrowej UG w odniesieniu do nauczycieli 
akademickich 
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 Umowy cywilno-prawne 
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Realizacja projektu – wynagrodzenia z 
pochodnymi – jak liczyć wynagrodzenie 
w/do projektu 

Umowa o pracę 
• pensja zasadnicza    5 300 zł 
• 20% premii     1 060 zł 
• 20 % wysługa lat    1 060 zł 

                                    7 420 zł 
• +/- dodatek szkodliwy i/lub inne dodatki          0 zł 
• ZUS pracodawcy 19,64%    1 457,29 zł 

                                    8 877,29 zł 
• „13-tka” wraz z ZUS (630,70 zł + 123,87 zł =)    754,57 zł   
• łącznie kwota na 1 m-c    9 631,86 zł 
       x ilość m-cy zatrudnienia     
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Realizacja projektu – wynagrodzenia z 
pochodnymi – jak liczyć wynagrodzenie 
w/do projektu 

Umowy o cywilno-prawne  
 

1. Pracownik jest zatrudniony w UG na umowę o pracę: 
• kwota wpisana we wniosku jest kwotą brutto brutto    np.: 1 000,00 zł 
• na rachunku wpisujemy kwotę brutto (pomniejszoną o ZUS pracodawcy)              803,60 zł 
• zainteresowany otrzyma kwotę (na rękę)                                     713,60 zł 

 
2. Pracownik nie jest zatrudniony w UG na umowę o pracę 
• kwota wpisana we wniosku jest kwotą brutto brutto    np.: 1 000,00 zł 
• na rachunku wpisujemy kwotę brutto brutto             1 000,00 zł 
• koszty uzyskania przychodu 50%                  500,00 zł 
• podatek dochodowy 18%                                   90,00 zł 
• zainteresowany otrzyma kwotę (na rękę)                              910,00 zł
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Realizacja projektu – wynagrodzenia  
z pochodnymi – stypendia 

Stypendia 
 

a) Kierownik projektu pisze wniosek do Prorektora ds. Nauki o powołanie Komisji, której 
celem będzie przyznanie stypendium / stypendiów wypłacanych ze środków projektu … ,  
o numerze rejestrowym … , w składzie … . 
 

b) Biuro informuje Kierownika Projektu o podpisanym powołaniu.  
 

c) Kierownik Projektu umieszcza ogłoszenie o konkursie na stronie Wydziału, na którym 
projekt jest realizowany oraz na stronie Narodowego Centrum Nauki w Krakowie 
https://ncn.gov.pl/baza-ofert/ .  
 

d) Kierownik Projektu przekazuje informację o wybranych stypendystach do biura.  
 

2016-06-01 Biuro Zarządzania Krajowymi Projektami Naukowymi 20 

https://ncn.gov.pl/baza-ofert/
https://ncn.gov.pl/baza-ofert/
https://ncn.gov.pl/baza-ofert/
https://ncn.gov.pl/baza-ofert/


Baza ofert 
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Pułapy finansowe w 2016 roku: 

a) Kwota rocznego ograniczenia podstawy wymiaru składek na 
ubezpieczenia emerytalne i rentowe 121 650 zł (w 2015 było 118 770 
zł) 
 

Do kwoty 121 650 zł  pracodawca płaci cały ZUS – 19,64%.  Powyżej tej 
kwoty pracodawca płaci tylko składkę  na chorobowe i wypadkowe tj.: 
3,38% 

 
b) Prawa autorskie do kwoty 80 000 zł są rozliczane w stosunku 50% do 

50%. Powyżej tej kwoty w stosunku 20% do 80%.  
 

Wzory dokumentów związanych z umowami cywilno-prawnymi dostępne 
na stronie: 
http://ug.edu.pl/pracownicy/strony_jednostek/dzial_obliczen_plac  
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Aparatura 

a) Kierownik projektu  wypełnia  Harmonogram Realizacji Projektu 
http://ug.edu.pl/strona/47056/harmonogram_realizacji_projektu  
 

b) Wypełniony Harmonogram przekazuje do Działu Zamówień Publicznych do Pani 
Felicji Kondrackiej (pok. R 115, tel. wew. 31 11) 
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Aparatura 

2016-06-01 
Biuro Zarządzania Krajowymi Projektami 

Naukowymi 
24 



 
 
„Życie” dokumentu księgowego – 

faktury – w UG 
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1. Kierownik Projektu składa i wypełnia na drugiej 
stronie faktury pieczątkę tzw. „kołyskę” (dostępna w 
sekretariatach katedr, instytutów lub 
dziekanacie/biurze dziekana).  

2. Opracowaną fakturę z numerem księgowym oraz 
rejestracyjny z tzw. „artykułu 4.8” z wydziału na 
którym projekt jest realizowany, należy dostarczyć do 
Działu Zamówień Publicznych.  

3. Po numer rejestracyjny z tzw. „artykułu 4.8” należy 
zwrócić się do dziekanatu/biura dziekana. 

 

 

 

 



 
 Faktury – 1 strona 
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 Faktura – 2 strona 
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Nr 
księgowy 

Nr z rejestru 
zamówień 

publicznych 



 
Numer księgowy: 

1. Konto zespołu. 
2. Komórka organizacyjna. 
3. Nr zadania.  
4. np.: 557-8210-0192/15 
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Numer księgowy wpisujemy m.in. na 

rachunkach do umów cywilno-prawnych 
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Numer księgowy wpisujemy m.in. na 
dokumentach księgowych – faktury 
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Wyjazdy 

Dział Nauki, Sekcja ds. Współpracy z Zagranicą kierownik: mgr Teresa Chocholska, tel. (0-58) 
523 24 60 lub wew. 24 60, rektc@ug.edu.pl 
 
http://ug.edu.pl/54374/komunikat_dotyczacy_zakupu_biletow_lotniczych_krajowych_i_zagra
nicznych_oraz_polis  
 
Obecna umowa jest z firmą „WHY NOT FLY”. Do kontaktu wyznaczono (paragraf 10 z umowy):  
Krystyna Szela 
Daniel Paśko 
Katarzyna Gieroń 
ugdansk@whynottravel.pl  
 

 
 
 

2016-06-01 Biuro Zarządzania Krajowymi Projektami Naukowymi 31 

mailto:rektc@ug.edu.pl
http://ug.edu.pl/nauka_i_rozwoj/wspolpraca_miedzynarodowa/biuro_wspolpracy_z_zagranica/wspolpraca_zagraniczna/wyjazdy
http://ug.edu.pl/54374/komunikat_dotyczacy_zakupu_biletow_lotniczych_krajowych_i_zagranicznych_oraz_polis
http://ug.edu.pl/54374/komunikat_dotyczacy_zakupu_biletow_lotniczych_krajowych_i_zagranicznych_oraz_polis
http://ug.edu.pl/54374/komunikat_dotyczacy_zakupu_biletow_lotniczych_krajowych_i_zagranicznych_oraz_polis
http://ug.edu.pl/38197/komunikat_dotyczacy_zakupu_biletow_lotniczych_krajowych_i_zagranicznych_oraz_polis
mailto:ugdansk@whynottravel.pl


Wyjazdy 
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Wniosek o wyjazd za 
granicę 
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Zakup książek krajowych  
i zagranicznych  

 
Dział Zamówień Publicznych , Sekcja ds.  Realizacji Umów kierownik: mgr Felicja Kondracka, 
tel. (0-58) 523 31 11 lub wew. 31 11, fkz@ug.edu.pl 
 
 
Zakup książek krajowych – Informacja Działu Zamówień Publicznych w sprawie podpisania 
umowy na sukcesywną dostawę książek krajowych – komunikat z 5 listopada 2015 r. 
http://ug.edu.pl/50256/informacja_dzp_ug_w_sprawie_podpisania_umowy_na_sukcesywna_d
ostawe_ksiazek_krajowych 
 
Zakup książek zagranicznych – Informacja Działu Zamówień Publicznych o podpisaniu umowy 
na sukcesywną dostawę książek zagranicznych dla UG – komunikat z 18 czerwca 2015 
(03.07.2015) r. 
http://ug.edu.pl/44384/informacja_dzialu_zamowien_publicznych_o_podpisaniu_umowy_na_s
ukcesywna_dostawe_ksiazek  
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Książki krajowe 
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Książki zagraniczne 
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Koszty pośrednie 
Zarządzenie Rektora UG nr 73/R/14 z dnia 5 lipca 2014 r. w sprawie zasad 
wykorzystania części kosztów pośrednich w projektach badawczych 
finansowanych ze źródeł zewnętrznych procedura i wniosek  
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Wniosek o możliwość wykorzystania 
kosztów pośrednich w projekcie 
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Koszty pośrednie - przykłady 

• koszty wynagrodzeń personelu administracyjnego  
i finansowego  

• koszty remontów i dostosowania pomieszczeń 
• koszty eksploatacji powierzchni, podatki od nieruchomości itp. 
• opłaty za media, przemysłowe, telekomunikacyjne, pocztowe  

i kurierskie 
• koszty utrzymania czystości pomieszczeń, koszty dozoru 
• koszty ubezpieczeń majątkowych 
• opłaty manipulacyjne, administracyjne, bankowe 
• koszty audytu zewnętrznego 
• koszty organizacji konferencji, warsztatów, seminariów, spotkań 
• koszty subskrypcji, prenumerat 
• składki członkowskie od osób fizycznych w organizacjach, 

stowarzyszeniach 
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Realizacja projektu - reasumując 

przebiega podobnie do finansowania Działalności Statutowej tj.: 
 
1. Wyjazdy krajowe – delegacje. 
2. Wyjazdy zagraniczne – Sekcja ds. Współpracy  

z Zagranicą. 
3. Zakup książek krajowych – Informacja Działu Zamówień 

Publicznych w sprawie podpisania umowy na sukcesywną 
dostawę książek krajowych – komunikat z 5 listopada 2015 r. 

4. Zakup książek zagranicznych – Informacja Działu Zamówień 
Publicznych o podpisaniu umowy na sukcesywną dostawę 
książek zagranicznych dla UG – komunikat z 18 czerwca 2015 r. 

5. Zakup aparatury – Dział Zamówień Publicznych.  
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Aneksy 
Zmiany warunków realizacji projektu określone w umowie dokonane na wniosek 
kierownika projektu i jednostki. 
 
Wnioskując o zmianę należy sporządzić właściwy aneks (wzory dostępne na 
stronie NCN https://www.ncn.gov.pl/finansowanie-nauki/informacje-dla-realizujacych-
projekty/zmiany-w-projektach). 
 
Do aneksu należy dołączyć wniosek o zmianę warunków realizacji umowy 
zawierający uzasadnienie proponowanych zmian. 
 
Stronami zawierającymi aneks są: 
 Jednostka finansująca (FNP, MNiSW, NCN, NCBR, MNiSW, WFOŚiGW i inne)  
 Podmiot realizujący – Jednostka – Prorektor ds. Nauki  
 Kierownik projektu – Państwo 
 
Zgodnie z umową wniosek o zmianę składają i podpisują kierownik projektu  
i osoby reprezentujące jednostkę (podpisy i pieczęcie). 
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Wzory aneksów 
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„Aneksowe” zmiany warunków realizacji 
projektu (zawarte w § 3 umowy ust 1) 
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1. Zgody Centrum - ANEKSU - wymagają następujące zmiany w realizacji: 
a) Jednostki lub Kierownika projektu; 
b) skrócenie okresu realizacji projektu (wyrażone w  pełnych miesiącach); 
c) przedłużenie okresu realizacji projektu o więcej niż 6 miesięcy w stosunku do pierwotnego 

terminu (wyrażone w pełnych miesiącach); 
d) przesunięcie środków finansowych pomiędzy latami kalendarzowymi skutkujące zmianą 

wysokości transz przekazywanych Jednostce przez Centrum; 
e) przesunięcie środków finansowych pomiędzy pozycjami Kosztorysu w łącznej wysokości 

większej niż xxx zł (każdy projekt ma konkretną podaną kwotę – „nie ma już 15%”); 
f) zmiana w Wykazie planowanej do zakupienia lub wytworzenia aparatury naukowo-

badawczej, urządzeń i oprogramowania polegająca na rezygnacji z zakupu planowanej 
aparatury o łącznej wartości powyżej xxx zł i wykorzystaniu przeznaczonych na ten zakup 
środków w ramach aparatury lub innych kosztów bezpośrednich; 

g) zakup planowanej lub dodatkowej aparatury za kwotę inną niż pierwotnie planowana,  
w przypadku gdy powoduje on wzrost kosztów planowanych na aparaturę naukowo-
badawczą lub urządzenia lub oprogramowanie o kwotę przekraczającą wartość wskazaną  
w umowie w ust 1 lit e. 
 



Przesunięcie środków finansowych pomiędzy pozycjami 
Kosztorysu w łącznej wysokości większej niż xxx zł 
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„Inne” zmiany warunków realizacji 
projektu (zawarte w § 3 umowy ust 2-6) 
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2. Kierownik projektu oraz Jednostka składają w Centrum wniosek o zmianę 
warunków realizacji  projektu zawierający uzasadnienie konieczności 
wprowadzenia zmiany, o której mowa w ust. 1 oraz propozycję aneksu do umowy. 

3. Pisemnej zgody Jednostki, na wniosek Kierownika projektu, wymagają 
pozostałe zmiany w warunkach realizacji projektu z zastrzeżeniem zmian  
w ust. 1. 

4. Wszelkie zmiany merytoryczne Jednostki i Kierownika projektu wprowadzają na 
własną odpowiedzialność, a ich zasadność zostanie zweryfikowana podczas oceny 
raportu końcowego lub w trakcie kontroli o której mowa w § 6 ust. 2 lit. B. 

5. Jednostka zobowiązana jest do poinformowania Centrum o wszystkich zmianach, 
o których mowa w ust. 3 i 4 w najbliższym raporcie rocznym oraz w raporcie 
końcowym, z zastrzeżeniem ust. 6. Ocena raportu rocznego nie obejmuje oceny 
zasadności wprowadzonych zmian merytorycznych. 

6. Zgodę Jednostki na przedłużenie okresu realizacji projektu należy dostarczyć do 
Centrum w terminie najpóźniej miesiąca przed zakończeniem pierwotnego 
okresu jego realizacji. 



Raporty 
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Raport roczny 
 
1 egz. w wersji papierowej dla 
instytucji finansującej 

+ 
1 egz. w wersji papierowej dla UG 

+ 
wersja elektroniczna  
w systemie OSF 
 
Termin składania do 31 marca 

Raport końcowy  
 
1 egz. w wersji papierowej dla 
instytucji finansującej 

+ 
1 egz. w wersji papierowej dla UG 

+ 
wersja elektroniczna w systemie 
OSF 
 
Termin składania do 60 dni po 
zakończeniu 



Raporty roczne: 
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Informacje zaciągnięte z wniosku: 
 
• Dane podmiotu realizującego 
• Dane kierownika projektu 
• Informacje o projekcie 
• Wykonane zadania badawcze 

Informacje do uzupełnienia:  
 
• Wykaz publikacji 
• Wykaz aparatury 
• Zestawienie kosztów 
• Zespół projektowy 
• Oświadczenia i podpisy 



Raport końcowy 
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zawiera dodatkowo: 
• sprawozdanie merytoryczne 
• wartość dodana realizacji projektu (konkurs SONATA, 

SONATA BIS i HARMONIA) 
• pionierski charakter projektu (konkurs MAESTRO) 
• popularyzatorski opis rezultatów projektu (w 2 językach) 
• upowszechnienie wyników - rezultaty projektu 

badawczego (min. 1) 
• stopnie / tytuły naukowe 



Raport końcowy – zadania badawcze 
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Zadania badawcze muszą być zgodne z załącznikiem nr 1 do 
umowy lub zgodne ze zmianami wprowadzonymi aneksem 
do umowy zawartym między NCN a Jednostką. 
 
Nie należy usuwać zadań badawczych niezrealizowanych w 
danym okresie sprawozdawczym, a planowanych do 
realizacji w kolejnych latach trwania projektu (raz usunięte 
pozostaną usunięte w następnym raporcie). 
 
 
Jeśli nie było aneksowania zmian merytorycznych, zadania 
badawcze muszą być takie same jak w umowie. 



Raport końcowy – wykaz publikacji 
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W raporcie należy wskazać wszystkie publikacje będące efektem 
realizacji projektu z podziałem na: 

• Publikacje w czasopismach 
• Publikacje książkowe/rozdziały w publikacjach książkowych 
• Teksty w publikacjach pokonferencyjnych 

 
*złożone  *przyjęte  *opublikowane 

 
Zgodnie z zapisami umowy Jednostka oraz Kierownik projektu 
zobowiązują się do umieszczania w publikacjach związanych z 
projektem informacji: „Projekt został sfinansowany ze środków 
Narodowego Centrum Nauki przyznanych na podstawie decyzji numer 
DEC-…..” lub jej odpowiednika w języku obcym. 
W przypadku braku powyższej informacji publikacja nie jest 
akceptowana jako rozliczenie projektu!  



Raport końcowy – wykaz aparatury 

2016-06-01 Biuro Zarządzania Krajowymi Projektami Naukowymi 51 

Należy wskazać planowaną oraz zakupioną aparaturę naukowo-
badawczą z podaniem: 
• planowanego kosztu 
• planowanej liczby sztuk 
• poniesionego kosztu 
 
Rezygnacja z zakupu aparatury – aparatura zostaje na liście bez 
poniesionych kosztów 
 
Dodatkowa aparatura:  
• wyjaśnienia 
• załącznik ze zgodą 
• planowane koszty 0 zł 



Raport końcowy – zestawienie kosztów 
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Koszty planowane wskazane w punkcie „Zestawienie kosztów 
planowanych i poniesionych – Sprawozdanie finansowe” muszą 
być zgodne z załącznikiem nr 2 do umowy lub ze zmianami 
wprowadzonymi aneksem do umowy zawartym pomiędzy 
wszystkimi stronami 

 
W przypadku aneksu do umowy zmieniającego kosztorys należy 
zmienić kolumnę „Planowane (koszty zgodne z aneksem)” dla 
każdego roku 
 
Zmiany te możliwe są tylko w raporcie końcowym 

Poniesione koszty dużo mniejsze niż koszty planowane wymagają 
wyjaśnienia. 



Raport końcowy – zespół projektowy 
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Sekcja „Zespół projektowy” powinna obejmować: 
• osoby wskazane we wniosku jako biorące udział w realizacji 

projektu i otrzymujące wynagrodzenie 
• osoby kluczowe (np. promotor) wskazane we wniosku jako 

biorące udział w realizacji projektu i nieotrzymujące  
wynagrodzenia  

• osoby, dla których zostało zaplanowane wynagrodzenie, ale  
w trakcie realizacji projektu nie zostało wypłacone 

• osoby biorące udział w realizacji projektu, nieznane na 
początku otrzymujące wynagrodzenie w okresie raportowanym 

• Inne osoby, niebiorące wynagrodzenia, ale biorące udział  
w realizacji projektu mogą być umieszczane w polu tekstowym. 

 



Raport końcowy – oświadczenia i podpisy 
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Należy podać : 
• miejsce, gdzie znajduje się do wglądu dokumentacja projektu dotycząca: 

 realizacji – kierownik biura Zarządzania Krajowymi Projektami 
Naukowymi 

 wyników realizacji – kierownik projektu  
• osobę odpowiedzialną za sporządzenie raportu – kierownik projektu  
• datę sporządzenia raportu 

 
W wersji papierowej wymagane są:  
• pieczęć jednostki 
• podpisy kierownika jednostki, kwestora oraz kierownika projektu 
• data sporządzenia raportu 
 
Do raportu należy dołączyć potwierdzenia dokonanych zmian wprowadzonych 
w trakcie realizacji projektu za zgodą kierownika jednostki. 
 
 

 

 



II. Biuro Zarządzania 
Krajowymi Projektami 
Naukowymi: 

Podstawa prawna:  
Biuro Zarządzania Krajowymi Projektami Naukowymi Uniwersytetu Gdańskiego rozpoczęło swoją 
działalność 1 stycznia 2014 r. na podstawie Zarządzenia Rektora Uniwersytetu Gdańskiego nr 
111/R/13 z dnia 29 listopada 2013 roku. 

 
Kierownik 

dr Agnieszka Martynowska (login OSF: a.martynowska) 
e-mail: rekama@ug.edu.pl 

 
Pracownicy administracyjni 

mgr Karolina Kalksztejn Wenta (login OSF: rekkalk) 
e-mail: rekkalk@ug.edu.pl 

 
 
Strona www: http://ug.edu.pl/nauka_i_rozwoj/badania_naukowe/projekty_krajowe 
 
Adres: 

Rektorat UG 
ul. Bażyńskiego 8 

80-309 Gdańsk 
pokój: R 221 

telefon: (58) 523 24 29, 31 29 
e-mail: projektykrajowe@ug.edu.pl 
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Akty prawne zewnętrzne:  

1. USTAWA o zasadach finansowania nauki z dnia 30 
kwietnia 2010 r. (Dz. U. nr 96 poz. 615 z póź. zm.) 
 

2. USTAWA z dnia 30 kwietnia 2010 r.  o Narodowym 
Centrum Badań i Rozwoju (Dz. U. nr 96 poz. 616 z póź. 
zm.) 
 

3. USTAWA z dnia 30 kwietnia 2010 r.  o Narodowym 
Centrum Nauki (Dz. U. nr 96 poz. 617 z póź. zm.) 
 

4. ROZPORZĄDZENIE MINISTRA NAUKI I SZKOLNICTWA 
WYŻSZEGO z dnia 29 września 2011 r. w sprawie 
przeprowadzania audytu zewnętrznego wydatkowania 
środków finansowych na naukę (Dz. U. nr 207 poz. 
1237) 
 

2016-06-01 Biuro Zarządzania Krajowymi Projektami Naukowymi 56 



Akty prawne wewnętrzne:  

1. Zarządzenie Rektora UG nr 99/R/15 z dnia 29 września 2015 r. w sprawie 
wprowadzenia Regulaminu Zarządzania Krajowymi Projektami 
Naukowymi 
 

2. Zarządzenie Rektora UG nr 11/R/14 z dnia 20 lutego 2014 r. w sprawie 
obowiązku przekazywania informacji dotyczących realizowanych 
w Uniwersytecie Gdańskim projektów naukowych 
 

3. Zarządzenie Rektora UG nr 73/R/14 z dnia 5 lipca 2014 r. w sprawie 
zasad wykorzystania części kosztów pośrednich w projektach 
badawczych finansowanych ze źródeł zewnętrznych 
 

4. Zarządzenie Rektora UG nr 79/R/11 z dnia 8 listopada 2011 r. w sprawie 
trybu postępowania przy zawieraniu umów dotyczących realizacji 
projektów Narodowego Centrum Nauki w konkursie na finansowanie 
projektów badawczych, realizowanych przez osoby rozpoczynające 
karierę naukową nieposiadające stopnia naukowego doktora  
 2016-06-01 Biuro Zarządzania Krajowymi Projektami Naukowymi 57 



III. Dział Księgowości 
Finansowej: 

p.o. Kierownik 
mgr Magdalena Dominiecka Wencel 

pokój: R 326 
telefon: (58) 523 24 61 

e-mail: magdalena.dominiecka@ug.edu.pl  
 

Pracownicy administracyjni (rozliczenia projektów z NCN i MNiSW) 
mgr Agnieszka Wojciechowicz Fajfer NCN 

mgr Paulina Tyszkiewicz MNiSW 
pokój: R 329 

telefon: (58) 523 24 78 
e-mail: agnieszka.fajfer@ug.edu.pl; paulina.tyszkiewicz@ug.edu.pl 

 
 
Strona www: 
http://ug.edu.pl/uniwersytet/struktura_ug/administracja_centralna/rektor/kanclerz/zastep
ca_kanclerza_-_kwestor/dzial_ksiegowosci_finansowej 
 
Adres: 

Rektorat UG 
ul. Bażyńskiego 8 

80-309 Gdańsk 
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IV. Dział Nauki  
i Współpracy z Zagranicą: 

Kierownik 
dr Katarzyna Świerk 

pokój: R 403 
telefon: (58) 523 20 04 

e-mail: kswierk@ug.edu.pl 
 

Sekcja ds. Rozwoju Kadr i Badań Naukowych 
mgr Elżbieta Szulfer 

 
Sekcja ds. Współpracy z Zagranicą 

mgr Teresa Chocholska 
pokój: R 510 

telefon: (58) 523 31 54 
e-mail: rektc@ug.edu.pl 

 
 
Strona www: http://ug.edu.pl/uniwersytet/struktura_ug/central_administration/rector/vice-
rector_scientific_affairs/dzial_nauki_i_wspolpracy_z_zagranica 
 
Adres: 

Rektorat UG 
ul. Bażyńskiego 8 

80-309 Gdańsk 
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V. Dział Obliczeń Płac: 

Kierownik 
mgr Jolanta Moś 

pokój: R 311 
telefon: (58) 523 24 54 

e-mail: rekjola@ug.edu.pl 
 

Pracownicy administracyjni (umowy cywilno-prawne) 
mgr Anna Karczewska Rogozińska; Bożena Kowalska 

pokój: R 313 
telefon: (58) 523 24 52 

e-mail: anna.karczewska-rogozinska@ug.edu.pl; rekbk@ug.edu.pl 
 
 

 
Strona www: 
http://ug.edu.pl/uniwersytet/struktura_ug/administracja_centralna/rektor/kanclerz/dzial_obliczen
_plac  
 
Adres: 

Rektorat UG 
ul. Bażyńskiego 8 

80-309 Gdańsk 
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VI. Dział Zamówień 
Publicznych: 

Kierownik 
mgr Aneta Budrewicz Góralczyk 

pokój: R 115 
telefon: (58) 523 25 25 

e-mail: aneta.budrewicz@ug.edu.pl  
 

Kierownik Sekcji Realizacji Umów 
mgr Jacek Jętczak 

pokój: R 117 
telefon: (58) 523 23 59 
e-mail: rekjj@ug.edu.pl  

 
Kierownik Sekcji Zamówień Publicznych 

mgr Felicja Kondracka 
pokój: R 115 

telefon: (58) 523 31 11 
e-mail: fkz@ug.edu.pl 

  
Sekcja Przygotowania i Monitoringu Realizacji Zamówień IT 

mgr Janusz Stasiłowicz 
pokój: R 123 

telefon: (58) 523 23 87 
e-mail: janusz.stasilowicz@ug.edu.pl 

 
 
 

 
Strona www: http://ug.edu.pl/uniwersytet/struktura_ug/administracja_centralna/rektor/kanclerz/dzial_zamowien_publicznych  
 
Adres: 

Rektorat UG 
ul. Bażyńskiego 8 

80-309 Gdańsk 
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VII. Dział Zarządzania 
Kadrami: 

Kierownik 
mgr Izabela Dąbrowska 

pokój: R 212 
telefon: (58) 523 24 19 
e-mail: rekid@ug.edu.pl  

 
Z-ca Kierownika 

mgr Barbara Stożkowska 
pokój: R 214 

telefon: (58) 523 31 28 
e-mail: barbara.stozkowska@ug.edu.pl  

 
 
Strona www: 
http://ug.edu.pl/uniwersytet/struktura_ug/administracja_centralna/rektor/kanclerz/dzial_z
arzadzania_kadrami  
 
Adres: 

Rektorat UG 
ul. Bażyńskiego 8 

80-309 Gdańsk 
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Harmonogram konkursów NCN 
ZAPRASZAMY 

2016-06-01 Biuro Zarządzania Krajowymi Projektami Naukowymi 

Lp. Rodzaj konkursu Składanie wniosków do  

1. ETIUDA 4 

XX 15 marca 2016 
2. FUGA 5 

3.  SYMFONIA 4 

4. TANGO 2 

1. OPUS 11 

 XXI 15 czerwca 2016 2. PRELUDIUM 11 

3. SONATA 11 

1. HARMONIA 8 

XXII 15 września 2016 2. MAESTRO 8 

3. SONATA BIS 6 

1. OPUS 12 

XXIII 15 grudnia 2016 2. PRELUDIUM 12 

3. SONATA 12 
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DZIĘKUJEMY ZA UWAGĘ 

dr Agnieszka Martynowska 
mgr Karolina Kalksztejn - Wenta 
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