Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

Instrukcja postepowania

1. Wlasciciel

Dyrektor Biura Miejski Osrodek Wspierania Inicjatyw Spotecznych

2. Cel

System NAWIKUS umozliwia i usprawnia przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert na
realizacj¢ zadan publicznych, zgodnie z ustawg z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnos$ci
pozytku publicznego i wolontariacie (Dz. U. 2016r. poz. 1817, 1948, Dz. U. 2017r. poz. 60,
573), ogtaszanych przez wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne Urzedu Miasta
Krakowa, zwane dalej ,komorkami merytorycznymi” lub miejskimi jednostkami
organizacyjnymi zwanymi dalej ,,MJO”.

System NAWIKUS stuzy do kompleksowej obstugi konkursow, w ktéorych zleca sie
organizacjom pozarzadowym realizacje zadan publicznych. System umozliwia ocen¢ ofert oraz
nadzorowanie sprawozdawczos$ci. System NAWIKUS ulatwia ponadto organizacjom
pozarzadowym prawidtowe przygotowanie i sktadanie ofert na realizacj¢ zadania publicznego
oraz sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zleconych zadan.

. Zakres podmiotowy

1) Komorki merytoryczne 1 MJO obstugujace konkursy ofert na realizacj¢ zadan publicznych
w Gminie Miejskiej Krakow (uzytkownik wewnetrzny);

2) Organizacje pozarzadowe oraz inne podmioty, o ktorych mowa w art. 3 ust.3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. 2016r.
poz.1817, 1948, Dz. U. 2017r. poz. 60, 573), posiadajace konto zarejestrowane w systemie
NAWIKUS (uzytkownik zewnetrzny).

4. Definicje i skroty

1) EWMKU - Podsystem Elektronicznego Wspomagania Monitoringu Kontraktowanych
Ustug,

2) GWA - Podsystem Generatora Wnioskow Aplikacyjnych,

3) NAWIKUS - Narzedzie Analizy Wartos$ci Kontraktowanych Ustug Spotecznych,

4) NGO - Organizacje pozarzadowe oraz inne podmioty, o ktérych mowa w art. 3 ust 3
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego 1 o wolontariacie
(fj. Dz. U. 2016r. poz.1817, 1948, Dz. U. 2017r. poz. 60, 573),

5) UMK - Urzad Miasta Krakowa,

6) komorki merytoryczne - komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa,

7) MIJO — miejska jednostka organizacyjna,

8) UW — Uzytkownik wewnetrzny (UW), pracownik Urzedu Miasta Krakowa lub miejskiej
jednostki organizacyjne;j,

9) UZ - Uzytkownik zewnetrzny (UZ), organizacja pozarzadowa oraz inne podmioty,
o ktorych mowa w art. 3 ust 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku
publicznego i wolontariacie (tj. Dz. U. 2016r. poz. 1817, 1948, Dz. U. 2017r. poz. 60,
573),

10) Obstuga konkursu — oznacza m.in. ogtaszanie konkursu, powotanie komisji konkursowej,
wprowadzenie oceny ofert, ogloszenie wynikdéw konkursu, spisanie umow oraz przyjecie i



weryfikacja sprawozdania.

5. Opis postepowania

1.

6.

l.

System NAWIKUS jest zbudowany z nast¢pujacych elementow:

1) Portalu informacyjnego umozliwiajacego  publikowanie informacji m.in
o otwartych konkursach ofert, dotyczacych realizacji zadan publicznych
adresowanych do NGO;

2) Podsystemu Generatora Wnioskow Aplikacyjnych (GWA) umozliwiajgcego m.in.
przygotowanie przez NGO oferty realizacji zadania publicznego i sprawozdania,
zgodny z aktualnym Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki
Spotecznej w sprawie uproszczonego wzoru oferty 1 uproszczonego wzoru
sprawozdania
z realizacji zadania publicznego;

3) Podsystemu Elektronicznego Wspomagania Monitoringu Kontraktowanych Ustug
(EWMKU) umozliwiajacego obsluge ofert oraz nadzor nad realizacja
kontraktowanego zadania przez pracownikow komorek merytorycznych oraz MJO.

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 UZ 1 UW. Tryb postgpowania opisany jest

w  Instrukcjach obstugi GWA 1 EWMKU, dostgpnych pod adresem:

https://gwa.nawikus.krakow.pl oraz w serwisie informacyjnym www.ngo.krakow.pl.

NAWIKUS jest obstugiwany przez UZ 1 UW posiadajacych odpowiednie uprawnienia.

Wszelkie problemy z obstuga systemu NAWIKUS, UZ 1 UW zglaszaja poprzez system

NAWIKUS pracownikom Biura Miejski Osrodek Wspierania Inicjatyw Spotecznych

oraz na adres: nawikus.krakow(@um.krakow.pl.

Obowiazki i odpowiedzialnos¢.

Uzytkownicy (UW 1 UZ) sg uprawnieni do wykonywania wszelkich czynnosci
1 podejmowania dziatan zwigzanych z zakresem funkcjonalnym systemu NAWIKUS
w ramach EWMKU 1 GWA, zgodnie z kompetencjami 1 dostgpem do systemu.

W systemie NAWIKUS (EWMKU) obowiazuje podzial na jednostki zarzadzajace
konkursami 1 obejmuje komorki merytoryczne UMK oraz MJO.

W przypadku, gdy komoérka merytoryczna lub MJO nie posiada dostgpu do systemu
NAWIKUS obstugujacego konkursy ofert na realizacj¢ zadan publicznych, powinna
ona wystagpi¢ z wnioskiem do Biura Miejski Os$rodek Wspierania Inicjatyw
Spotecznych

o wskazanie konta dla komérki merytorycznej lub MJO.

Kierujacy komorkami merytorycznymi UMK i MJO sa zobowigzani do biezacej
aktualizacji uzytkownikow systemu NAWIKUS 1 w przypadku usunigcia badZz zmiany
uzytkownika informuja o tym niezwlocznie Administratora NAWIKUS.

W systemie NAWIKUS obowiazuje podziat uprawnien na poziomie roli Administrator
NAWIKUS, Uzytkownik EWMKU (Operator), Uzytkownik zewnetrzny, Administrator
Techniczny

Rola Odpowiedzialnosci/kompetencje

Administrator systemu Posiada uprawnienia do zaktadania kont w systemie, weryfikacji
NAWIKUS — Biuro 1 przydzielania uprawnien do elementéw systemu dla UW i UZ,
Miejski Osrodek zlecania firmie petnigcej funkcjg asysty technicznej wszelkich
Wspierania Inicjatyw zmian w systemie.

Spotecznych
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Uzytkownik EWMKU Posiada uprawnienia do edycji i publikowania wszystkich

zarzadzajacy zadaniem obiektow w systemie na poziomie swojego Wydziatu/mjo.
publicznym/ustuga Zarzadza publikacja tre$ci w portalu w ramach swojej jednostki
publiczng w ramach zarzadzajacej konkursami.

jednostki zarzadzajacej Przeglada/wprowadza dane/aktualizuje obiekty dotyczace zadan

publicznych w ramach jednostki zarzadzajacej konkursami.
Odpowiada za merytoryczng obstuge konkursu tj. realizuje go od
publikacji do rozliczenia.

Uzytkownik zewnetrzny, | Posiada uprawnienia do zarzadzania profilem organizacji oraz
organizacja pozarzadowa | sktadania ofert i sprawozdan w GWA.

Administrator Odpowiada za techniczny nadzor nad pracg systemu.
Techniczny

6. Wszystkie kwestie nieuregulowane w niemniejszym zatgczniku okresla zatacznik nr 2 tj.
Regulamin uzytkowania systemu NAWIKUS w Gminie Miejskiej Krakow, ktory
stanowi jednoczesnie szczegdtowa instrukcja podsystemu Elektronicznego Wspomagania
Monitoringu Kontraktowanych Ustug (EWMKU).



