zalacznik do
zarzadzenia Prezydenta Miasta
Krakowa nr... z dnia...

Regulamin
uzytkowania systemu NAWIKUS - Narzedzia Analizy Wartosci Kontraktowanych
Uslug Spolecznych

§1. Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okresla szczegétowe warunki korzystania z systemu NAWIKUS
— Narzgdzia Analizy Wartos$ci Kontraktowanych Ustug Spotecznych.

2. Regulamin obowiazuje:

1) wszystkich pracownikow obstugujacych konkursy ofert na realizacje zadan
publicznych w Gminie Miejskiej Krakow,

2) organizacje pozarzadowe oraz inne podmioty, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3
ustawy z 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 239 z pdzn. zm.) bioragce udziat w otwartych
konkursach ofert na realizacj¢ zadan publicznych w trybie powierzania lub
wspierania zadania publicznego, oglaszanych w Gminie Miejskiej Krakow.

3. Techniczne zasady obstugi systemu zostaly zawarte w Instrukcji Obstugi
Elektronicznego Wspomagania Monitoringu Kontraktowanych Ustug oraz Instrukcji
Obstugi Generatora Wnioskow Aplikacyjnych Systemu Informatycznego NAWIKUS,
dostepnej na stronie www.nawikus.krakow.pl.

4. Kazdorazowa zmiana przepisOw prawa majaca wplyw na dzialanie systemu
NAWIKUS Iub inne, nieprzewidziane zdarzenia niewynikajace z dzialania
uzytkownikéw systemu, moga wigza¢ si¢ z konieczno$cia dokonania modyfikacji
technicznych. Obowigzek powiadomienia o tym fakcie jednostek obstugujacych
konkursy ofert na realizacj¢ zadan publicznych lezy po stronie Wydzialu Spraw
Spotecznych.

5. System obstugiwany jest przez pracownikow poszczegdlnych  komorek
merytorycznych oraz MJO (UW) w zakresie dostepnych funkcji EWMKU oraz przez
przedstawicieli organizacji w zakresie dostgpnych funkcji GWA.

§ 2. Definicje

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin,

2) GWA —rozumie si¢ przez to podsystem Generator Wnioskow Aplikacyjnych,

3) EWMKU - rozumie si¢ przez to podsystem Elektronicznego Wspomagania
Monitoringu Kontraktowanych Ustug Spotecznych,

4) UW — rozumie si¢ przez to uzytkownika wewnetrznego - pracownika Urzedu
Miasta Krakowa lub miejskiej jednostki organizacyjnej korzystajacego
z podsystemu EWMKU,

5) UZ — rozumie si¢ przez to uzytkownika zewnetrznego - przedstawiciela
organizacji pozarzadowej oraz innego podmiotu, o ktorym mowa w art. 3 ust. 3
ustawy z 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie
(tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 239 z pdzn. zm.),

6) MALI — rozumie si¢ przez to Merytorycznego Administratora Informacji - Wydziat
Spraw Spotecznych UMK posiadajacy dodatkowe uprawnienia Administratora
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w zakresie zaktadania kont w systemie, weryfikacji 1 przydzielania uprawnien do
elementéw systemu dla UW 1 UZ,

7) System — rozumie si¢ przez to system NAWIKUS, tj. narzgdzie elektroniczne
stuzace do przeprowadzania otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan
publicznych oraz monitorowania realizacji zadan publicznych, o ktorych mowa
w art. 13-15 ustawy z 24 kwietnia 2003 r. o dzialalno$ci pozytku publicznego
1 o wolontariacie (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 239 z pdzn. zm.),

8) ADAT - rozumie si¢ przez to organizacj¢ odpowiedzialng za techniczny nadzor
nad systemem 1 oprogramowaniem systemowym oraz serwerem, na ktorym
znajduje si¢ zainstalowany system wraz z oprogramowaniem systemowym,

9) AT — rozumie si¢ przez to Administratora Technicznego, pracownika Wydziatu
Informatyki UMK, odpowiadajagcego za techniczny nadzor nad praca systemu
z ramienia Wydzialu Informatyki UMK,

10) MJO — rozumie si¢ przez to miejska jednostke organizacyjna,

11) Komorce merytorycznej — rozumie si¢ przez to komoérke organizacyjng
w Urzedzie Miasta Krakowa,

12) Organizacji — rozumie si¢ przez to organizacje pozarzagdowe oraz inne podmioty,
o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci
pozytku publicznego i o wolontariacie (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 239
Z pozn. zm.),

13) UMK - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Krakowa,

14) Oferencie — rozumie si¢ przez to organizacje pozarzadowe oraz inne podmioty,
o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z 24 kwietnia 2003 r. o dzialalno$ci pozytku
publicznego 1 o wolontariacie (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 239 z p6zn.
zm.), uczestniczagce w otwartych konkursach ofert, oglaszanych przez komorki
merytoryczne 1 MJO na terenie Gminy Miejskiej Krakow,

15)SEZAM — rozumie si¢ przez to System Ewidencjonowania Zbiorow,
Administrowania i Monitorowania,

16) Prefix — rozumie si¢ przez to unikalny numer oferty, urealnienia lub sprawozdania
z realizacji zadania publicznego, nadawany przez system NAWIKUS,

17) Konkursie — rozumie si¢ przez to otwarty konkurs ofert na realizacj¢ zadan
publicznych w trybie powierzania lub wspierania zadania publicznego, o ktérym
mowa w art. 13-15 ustawy z 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 239 z pdzn.
zm.).

§3. Obsluga systemu

1. Do zadan MAI nalezy:

1) organizacja szkolen dla uzytkownikow systemu,

2) udzielanie informacji dotyczacych uzyskania dostgpu do systemu w SEZAM,

3) weryfikacja kont uzytkownikoéw systemu bedacych pracownikami komorek
merytorycznych w SEZAM,

4) zaktadanie, weryfikacja, likwidacja kont dla UW w EWMKU,

5) zmiana hasel, weryfikacja, likwidacja profilow dla UZ w GWA,

6) zakladanie profilu organizacji w przypadku ztozenia oferty bez wykorzystania
systemu,

7) pomoc techniczna z wykorzystaniem 1laczy telefonicznych i poczty
elektronicznej dla UW 1 UZ,

8) wspolpraca z AT,



9) zglaszanie usterek i uwag do AT,

10) prowadzenie punktu konsultacyjnego dla organizacji w lokalizacji: Centrum
C10, sala nr 3, w godzinach pracy UMK, tj. od godziny 8.00 do 15.00,

11) zbieranie uwag, zgloszen, propozycji modyfikacji systemu ze strony UW
1UZ,

12) koordynowanie prac modernizacyjnych systemu,

13) informowanie UW o modernizacjach systemu oraz zmianach w sposobie
obslugi wynikajacych ze zmiany przepisow prawa oraz sposobie
postepowania w przypadku konieczno$ci zawieszenia dziatania systemu,

14) obstuga skrzynki pocztowej: nawikus.krakow(@um.krakow.pl.

2. Funkcje ADAT petni firma zewnetrzna na podstawie osobnej umowy.
3. Nadzor nad wspolpracg z ADAT prowadzi AT.

§ 4. Obowiazki UW

Do obowigzkéw UW nalezy:
1) w przypadku braku dostepu do systemu wystapienie do Wydziatu Spraw

Spotecznych o utworzenie konta,

2) obstuga konkurséw z wykorzystaniem systemu, tj.:

a) ogloszenie konkursu w systemie,

b) informowanie UZ o podstawowych funkcjonalno$ciach systemu
w powigzaniu z ogloszonym konkursem,

c) odblokowanie ofert w dniu posiedzenia komisji konkursowe;j,

d) wprowadzenie oceny ofert 1 plikow zawierajacych kopie kart formalnych
1 merytorycznych do systemu,

e) ogloszenie wynikdéw o konkursie,

f) udostgpnienie urealnien UZ, ktore decyzja komisji konkursowej musza
dokona¢ zmian w ofercie,

g) weryfikacja ewentualnych urealnien oferty — harmonogramow

1 kosztorysow,

h) umieszczenie scanow umow w systemie,

1) przyjecie i weryfikacja sprawozdan,

j) archiwizacja konkursu;

3) zamieszczenie w tresci ogloszenia nastepujacych, aktualnych informacji:

a) zgodnie z zarzadzeniem nr 1924/2015 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
23.07.2015r. w sprawie wprowadzenia w Gminie Miejskiej Krakow
systemu informatycznego NAWIKUS - Narzedzia Analizy Wartos$ci
Kontraktowanych Uslug Spotecznych, GWA jest obligatoryjnym
narzedziem pomocniczym w  przygotowaniu oferty, urealnienia
harmonogramu i kosztorysu oraz sprawozdania z realizacji zadania
publicznego,

b) ogtoszenie o konkursie znajduje si¢ na stronie portalu informacyjnego
www.nawikus.krakow.pl,

c) UZ dokonuje rejestracji  profilu na  stronie internetowej
www.ewa.nawikus.krakow.pl,

d) rejestracja profilu UZ musi nastapi¢ co najmniej 24 godziny przed
zakonczeniem terminu skladania ofert, z pominigciem dni ustawowo
wolnych od pracy,

e) UZ, w przypadku stwierdzenia jakichkolwiek bledow czy zastrzezen do
poprawnej pracy systemu, powinien dokona¢ zgloszenia na adres
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nawikus.krakow(@um.krakow.pl najpdzniej 12 godzin przed zakonczeniem
terminu sktadania ofert okreslonego w ogloszeniu,

f) za wazng uznaje si¢ ofert¢ wystang z wykorzystaniem systemu oraz
zlozong w wersji papierowe] w miejscu wskazanym przez oglaszajacego
konkurs,

g) oferta zlozona w wersji papierowej musi posiada¢ taki sam prefix, jak ta
ztozona w systemie,

h) UZ, ktérzy nie maja dostepu do komputera lub Internetu moga skorzystac¢
z Punktu Obstugi NGO — NAWIKUS, w siedzibie Urzgdu Miasta
Krakowa, Miejskim Os$rodku Wspierania Inicjatyw Spotecznych,
os. Centrum C 10, pokéj nr 3, od poniedziatku do soboty w godzinach od
8.00 do 18.30; w godzinach pracy UMK, tj. od poniedziatku do piatku,
w godzinach od 8.00 do 15.00 mozliwa jest pomoc techniczna przy
wprowadzaniu ofert,

1) minimalne wymagania techniczne, ktére musza by¢ spelnione, by
organizacja mogla korzysta¢ z systemu informatycznego NAWIKUS:
komputer z dostgpem do Internetu, przegladarka internetowa z obstuga
HTMLS - zalecana Mozilla Firefox/Waterfox (w wersji 44 lub wyzszej),
Internet Explorer (w wersji 9 lub wyzZszej), zalecane minimalne ustawienie
rozdzielczosci ekranu: 1280x1024,

J) z uwagi na wykorzystywane technologie, zaleca si¢ prac¢ z jednego loginu
w danym momencie, tylko 1 wylacznie nad jedng oferta,

4) umieszczenie w treSci umowy na realizacj¢ zadania publicznego w ramach
otwartych konkurséw ofert zobowigzania oferentdow do skladania sprawozdan
z realizacji zadania publicznego z wykorzystaniem systemu, z zaznaczeniem, ze
obowigzuja dwie wersje: wersja papierowa oraz wersja elektroniczna wystana
z wykorzystaniem systemu; prefix sprawozdania ztozonego w wydruku musi by¢
zgodny z prefixem sprawozdania zamieszczonym w systemie,

5) wyznaczenie terminu ostatniego dnia sktadania ofert nie wcze$niej niz o godzinie
12.00, na wypadek koniecznos$ci wykonania dziatan naprawczych przez ADAT, po
uzyskaniu zgloszenia awarii przez UZ na 12 godzin przed zakonczeniem terminu
sktadania ofert.

§ 5. Obowiazki UZ

Do obowigzkéw UZ nalezy:

1) zarejestrowanie profilu organizacji w systemie na stronie internetowej
www.gwa.nawikus.krakow.pl, nie p6zniej niz na 24 godziny przed zakonczeniem
terminu skladania ofert, z pominigciem dni ustawowo wolnych od pracy,

2) sporzadzenie oferty w systemie, zgodnie z Instrukcja GWA umieszczong na stronie
www.nawikus.krakow.pl,

3) wystanie oferty z wykorzystaniem systemu, a nastepnie wydrukowanie tej samej
oferty z pliku w formacie PDF i podpisanie przez osoby upowaznione w KRS lub
zaswiadczeniu oraz zlozenie jej w miejscu i czasie wskazanym w ogloszeniu,

4) w przypadku stwierdzenia jakichkolwiek bledow czy zastrzezen do wydruku oferty,
dokonanie zgloszenia na adres nawikus.krakow@um.krakow.pl, najpdzniej
12 godzin przed zakonczeniem terminu sktadania ofert,

5) zlozenie wersji papierowej oferty z takim samym prefixem, jaki zostal nadany
przez system ofercie wyslanej z wykorzystaniem systemu,
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6) korzystanie z systemu zgodnie z zaleceniami technicznymi zawartymi
w ogloszeniu,

7) w przypadku otrzymania informacji o przyznaniu $§rodkow na realizacje zadania
w kwocie mniejszej niz wnioskowana, ztozenie urealnienia oferty z
wykorzystaniem systemu,

8) w przypadku otrzymania informacji o konieczno$ci zmian w harmonogramie lub
kosztorysie oferty, ztoZenie urealnienia z wykorzystaniem systemu,

9) wydrukowanie urealnienia oferty z pliku w formacie PDF, podpisanie przez osoby
upowaznione w KRS lub zaswiadczeniu i zloZzenie w miejscu i czasie wskazanym
przez UW obstugujacego konkurs. Wersja papierowa musi posiada¢ ten sam prefix
co urealnienie wystane z wykorzystaniem systemu,

10) sporzadzenie 1 zlozenie sprawozdania poprzez system oraz wydrukowanie tego
samego sprawozdania z pliku w formacie PDF, podpisanie przez osoby
upowaznione w KRS lub zaswiadczeniu 1 ztozenie wersji papierowe]j posiadajacej
taki sam prefix, jaki zostal nadany przez system, w miejscu i czasie okreslonym w
umowie na realizacje zadania publicznego,

UZ odpowiada catkowicie za tre$¢ skladanej oferty, urealnienia i sprawozdania oraz

ich zgodnos$¢ z warunkami formalnymi i merytorycznymi konkursu.

W sytuacji, o ktorej mowa w §1 ust. 4 do obowigzkow UZ nalezy wypetnienie oferty

oraz ztozenie jej zgodnie z warunkami zawartymi w tresci ogtoszenia o konkursie.



