Zaktacznik nr 1

do zarzadzenia nr
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

Instrukcja postepowania

1. Wilasciciel

Dyrektor Wydziatu Spraw Spotecznych

2. Cel

System NAWIKUS usprawni przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan
publicznych, zgodnie z ustawg z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
1 o wolontariacie (Dz. U. 2014 poz. 1118, poz. 1138 1 poz. 1146), oglaszanych przez wtasciwe
merytorycznie komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa, zwane dalej ,.komoérkami
merytorycznymi” lub miejskimi jednostkami organizacyjnymi zwanymi dalej ,,mjo”.

System NAWIKUS bedzie stuzyl do kompleksowej obstugi konkursow, w ktorych zleca si¢
organizacjom pozarzadowym realizacj¢ zadan publicznych. System umozliwi oceng ofert oraz
nadzorowanie sprawozdawczosci, zbieranie 1 przetwarzanie danych nt. jako$ci i efektywnosci
zakontraktowanej ustugi. System NAWISKUS ufatwi ponadto organizacjom pozarzadowym
prawidlowe przygotowanie 1 sktadanie ofert na realizacj¢ zadania publicznego oraz
sporzadzania sprawozdan z realizacji zleconych ustug.

. Zakres stosowania
1) Komorki merytoryczne i mjo obstugujace konkursy ofert na realizacj¢ zadan publicznych
w Gminie Miejskiej Krakow (uzytkownik wewngtrzny).

2) Organizacje pozarzagdowe oraz inne podmioty, o ktorych mowa w art. 3 ust 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. 2014 poz.
1118, poz. 1138 i poz. 1146), posiadajace konto zarejestrowane w systemie NAWIKUS
(uzytkownik zewnetrzny).

4. Definicje i skroty

e EWMKU - Podsystem Elektronicznego Wspomagania Monitoringu Kontraktowanych
Ustug,

e GWA - Podsystem Generatora Wnioskoéw Aplikacyjnych,

e NAWIKUS - Narzedzie Analizy Wartosci Kontraktowanych Ustug Spotecznych,

e NGOs - Organizacje pozarzadowe oraz inne podmioty, o ktérych mowa w art. 3 ust 3
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. 2014 poz. 1118, poz. 1138 i poz. 1146),

e udzp.p - Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego

1 0 wolontariacie (Dz. U. 2014 poz. 1118, poz. 1138 i poz. 1146),

UMK - Urzad Miasta Krakowa,

komorki merytoryczne - komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa,

mjo — miejska jednostka organizacyjna,

UW - Uzytkownik wewngtrzny (UW) pracownik Urzedu Miasta Krakowa lub miejskiej

jednostki organizacyjnej,



UZ - Uzytkownik zewngtrzny (UZ) organizacja pozarzgdowa oraz inne podmioty,
o ktérych mowa w art. 3 ust 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i1 wolontariacie (Dz. U. 2014 poz. 1118, poz. 1138 i poz. 1146),

Obstuga konkursu — oznacza oglaszanie konkursu, powotanie komisji konkursowej,
wprowadzenie oceny ofert, ogloszenie wynikéw konkursu, spisanie umoéw oraz
przyjecie i weryfikacja sprawozdania.

5. Opis postepowania

1.

System NAWIKUS jest zbudowana z nastepujacych elementow:

a) Portalu informacyjnego umozliwiajacego publikowanie informacji m.in
o konkursach dotyczacych realizacji zadan publicznych adresowanych do NGO.

b) Podsystemu Generatora Wnioskow Aplikacyjnych (GWA) umozliwiajagcego m.in.
przygotowanie przez NGO oferty realizacji zadania publicznego i sprawozdania,
zgodny z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia
2010 r. w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji
zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania,

c) Podsystemu Elektronicznego Wspomagania Monitoringu Kontraktowanych Ustug
(EWMKU) umozliwiajagcego obsluge ofert oraz nadzor nad realizacja
kontraktowanego zadania przez pracownikow komoérek merytorycznych oraz mjo
1 ocen¢ warto$ci zakontraktowanych ustug poprzez: analize wnioskow i raportdéw,
zapewnienie zgodnos$ci realizacji uslug z zalozonymi poziomami ilo§ciowymi
i jakoSciowymi z uwzglednieniem przyjetych standardow realizacji ushugi,
dokonywanie studiéw poréwnawczych (benchmarking).

Dostep do podsysteméw GWA oraz EWMKU realizowany jest poprzez protokot SSL

pod adresem: https://gwa.nawikus.krakow.pl 1 https://ewmku.nawikus.krakow.pl.

System informatyczny NAWIKUS obstuguje uzytkownikéw  zewnetrznych

1 wewngtrznych.

Tryb postepowania opisany jest w Instrukcjach obstugi GWA i EWMKU, dostepnych

pod adresem: https://gwa.nawikus.krakow.pl oraz w serwisie informacyjnym

ngo.um.krakow.pl. NAWIKUS jest obslugiwany przez uzytkownikéw posiadajacych
odpowiednie uprawnienia.

Wszelkie problemy z obstuga systemu NAWIKUS, uzytkownicy zglaszaja poprzez

system NAWIKUS pracownikom Wydzialu Spraw Spolecznych oraz na adres:

nawikus.krakow(@um.krakow.pl.

6. Obowigzki i odpowiedzialnos¢.
1.

Uzytkownicy (UW 1 UZ) sa uprawnieni do wykonywania wszelkich czynnoSci
1 podejmowania dziatan zwigzanych z zakresem funkcjonalnym systemu NAWIKUS
w ramach EWMKU i GWA, zgodnie z kompetencjami i dostepem do systemu.

. W systemie NAWIKUS (EWMKU) obowigzuje podzial na jednostki zarzadzajace

konkursami i obejmuje komoérki merytoryczne UMK oraz mjo.

. W przypadku, gdy komodrka merytoryczna lub mjo nie posiada dostgpu do systemu

NAWIKUS obstugujacego konkursy ofert na realizacje zadan publicznych, powinna
wystapi¢ z wnioskiem do Wydzialu Spraw Spotecznych o wskazanie konta dla komarki
merytorycznej lub mjo.

. Kierujagcy komoérkami merytorycznymi UMK 1 mjo sa zobowigzani do biezacej

aktualizacji uzytkownikow systemu NAWIKUS i w przypadku usunigcia badZz zmiany
uzytkownika informuja o tym niezwlocznie Administratora NAWIKUS.


mailto:nawikus.krakow@um.krakow.pl

5. W systemie NAWIKUS obowigzuje podziat uprawnien na poziomie roli Administrator
NAWIKUS, Uzytkownik EWMKU (Operator), Uzytkownik zewnetrzny, Administrator

Techniczny

Rola

Odpowiedzialnosci/kompetencje

Administrator systemu
NAWIKUS — Wydziat

Posiada uprawnienia do zaktadania kont w systemie, weryfikacji
1 przydzielania uprawnien do elementow systemu dla UW 1 UZ

Spraw Spotecznych oraz odblokowania konkursu w systemie z chwilg przystapienia
do prac komisji konkursowe;.

Uzytkownik EWMKU Posiada uprawnienia do edycji i publikowania wszystkich

zarzadzajacy zadaniem obiektow w systemie na poziomie swojego Wydziatu/mjo.

publicznym/ustuga Zarzadza publikacja tresci w portalu w ramach swojej jednostki

publiczng w ramach
jednostki zarzadzajacej

zarzadzajacej konkursami.

Posiada uprawnienia do weryfikacji poprawnosci sprawozdan i
ich zatwierdzania. Przegladania/wprowadzania danych/
aktualizacji obiektow dotyczacych zadan publicznych w ramach
jednostki zarzadzajacej konkursami.

Odpowiada za merytoryczng obstuge konkursu tj. realizuje go od
publikacji do rozliczenia.

Uzytkownik zewng¢trzny,
organizacja pozarzadowa

Posiada uprawnienia do zarzadzania profilem organizacji oraz
sktadania ofert i sprawozdan w GWA.

Administrator
Techniczny

Odpowiada za techniczny nadzér nad pracg systemu.

. Wszystkie kwestie nieuregulowane w niemniejszym zalgczniku zostang szczegdtowo
okreslone w Regulaminie uzytkowania systemu NAWIKUS w Gminie Miejskiej
Krakow, ktory bedzie jednoczes$nie szczegdtowa instrukcja podsystemu Elektronicznego
Wspomagania Monitoringu Kontraktowanych Uslug (EWMKU). Dokument zostanie
opracowany w terminie do 2 listopada 2015 roku przez Wydzial Spraw Spolecznych.




