Zalacznik
do zarzadzenia nr.............
Prezydenta Miasta Krakowa

Regulamin
uzytkowania systemu NGO Generator

§1
Definicje i skroty

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

AM - Administracja Merytoryczna — rozumie si¢ przez to pracownikéw komorek
merytorycznych i miejskich jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych pod wzglgdem
merytorycznym za przeprowadzanie konkursow;

AT — Administracja Techniczna — rozumie si¢ przez to pracownikow SZ posiadajacych
dodatkowe uprawnienia w zakresie koordynacji i nadzoru nad NGO Generatorem;

AT (IT) — rozumie si¢ przez to Administratora Technicznego, pracownika Centrum
Obstlugi Informatycznej, odpowiedzialnego za techniczny nadzér nad praca NGO
Generatora;

Dostawcy — rozumie si¢ przez to firm¢ zewngtrzng, z ktdrg zostala zawarta umowa na
dostarczenie oprogramowania w modelu SaaS, ktoéra jest odpowiedzialna za techniczny
nadzér nad NGO Generatorem i1 jego oprogramowaniem oraz serwerem, na ktorym
znajduje si¢ zainstalowany NGO Generator wraz z oprogramowaniem;

Komérce merytorycznej — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng Urzedu Miasta
Krakowa lub miejskg jednostk¢ organizacyjna, realizujgca zadania wilasne i1 zlecone
Gminy Miejskiej Krakow we wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;

Konkursie — nalezy przez to rozumie¢ otwarty konkurs ofert na realizacj¢ zadan
publicznych na zlecenie Gminy Miejskiej Krakéw w trybie ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i1 o wolontariacie (Dz. U. z 2020 r. poz. 1057);
MJO — rozumie si¢ przez to miejska jednostke organizacyjna;

NGO Generatorze — rozumie si¢ przez to system NGO Generator, ktorego celem jest
usprawnienie procedur dotacyjnych na zlecenie zadan publicznych;

Ofercie — rozumie si¢ przez to wypeliony przez organizacj¢ pozarzadowa formularz
oferty zgodny ze wzorem okreslonym w obowigzujacym rozporzadzeniu, zlozony
w miejscu i formie wskazanej w ogloszeniu konkursu;

10) Oferencie — rozumie si¢ przez to organizacje pozarzagdowe oraz podmioty, o ktorych

mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie uczestniczace w konkursach ogtaszanych przez komorki merytoryczne
1 miejskie jednostki organizacyjne na terenie Gminy Miejskiej Krakow, sprawozdajace si¢
z otrzymanej dotacji;

11) OM - Operator Merytoryczny — rozumie si¢ przez to pracownikéw komorek

merytorycznych i miejskich jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych pod wzglgdem
merytorycznym za przeprowadzanie konkursow, ktoérzy odpowiedzialni sa rowniez za
udzielanie wszelkich informacji organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom, o ktorych
mowa w art. 3 ust. 3 z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego
1 o wolontariacie, dotyczacych przeprowadzenia konkurséw od momentu ogloszenia, az
do sprawozdawczosci;

12) Organizacji — rozumie si¢ przez to organizacje pozarzagdowe oraz podmioty, o ktorych

mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
1 o wolontariacie;



13) Profilu Zaufanym — rozumie si¢ przez to podpis elektroniczny, ktorego autentycznosé
1 integralno$¢ sa zapewniane przy uzyciu pieczgci elektronicznej ministra wtasciwego do
spraw informatyzacji, zawierajacy: dane identyfikujace osobg, ustalone na podstawie
srodka identyfikacji elektronicznej wydanego w systemie, o ktérym mowa w art. 20aa
pkt 1 ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne,
obejmujace: imi¢ (imiona), nazwisko, numer PESEL, identyfikator $rodka identyfikacji
elektronicznej, przy uzyciu ktérego zostal ztozony, czas jego ztozenia (Rozporzadzenie
Ministra Cyfryzacji z dnia 29 czerwca 2020 r. w sprawie profilu zaufanego i podpisu
zaufanego).

14) Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin;

15) SEZAM — rozumie si¢ przez to System Ewidencjonowania Zbioréw, Administrowania
1 Monitorowania;

16) Sprawozdaniu — rozumie si¢ przez to wypetniony przez organizacj¢ pozarzadowsg
formularz sprawozdania, zgodny ze wzorem okreslonym w obowigzujacym
Rozporzadzeniu Przewodniczacego Komitetu Do Spraw Pozytku Publicznego w sprawie
wzoroéw ofert i ramowych wzorow uméw dotyczacych realizacji zadan publicznych oraz
wzorow sprawozdan z wykonania tych zadan, zlozony w miejscu i formie wskazanej
w ogloszeniu konkursu;

17) SZ — rozumie si¢ przez to Wydziat Polityki Spotecznej 1 Zdrowia UMK jako komorke
koordynujacg dziatania zwigzane z funkcjonowaniem NGO Generatora w Gminie
Miejskiej Krakow;

18) UMK - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Krakowa;

19) Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg¢ z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnos$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2020 r. poz. 1057);

200 UW — rozumie si¢ przez to uzytkownika wewnetrznego, pracownika komorki
merytorycznej lub miejskiej jednostki organizacyjnej korzystajacego z NGO Generatora;

21) UZ — rozumie si¢ przez to uzytkownika zewnegtrznego — przedstawicieli organizacji
pozarzadowych oraz podmiotéw, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie korzystajacego
z NGO Generatora;

§2

Postanowienia ogolne

Celem wprowadzenia NGO Generatora jest:

1) usprawnienie przeprowadzania konkurséw na realizacj¢ zadan publicznych na zlecenie
Gminy Miejskiej Krakow oraz obstuga ztozonych ofert,

2) sporzadzanie 1 sktadanie sprawozdan z realizacji zadan publicznych przez organizacje.

Regulamin obowigzuje:

1) wszystkich pracownik komorek merytorycznych i MJO obstugujacych zlecane przez
Gming Miejska Krakéw zadan publicznych w trybie ustawy;

2) organizacje aplikujace o dotacje w Gminie Miejskiej Krakow na realizacje zadan
publicznych zlecanych w trybie otwartych konkursow ofert;

3) organizacje sporzadzajace sprawozdanie z realizacji zadan publicznych.

Techniczne zasady obstugi NGO Generatora zawarte s3 w instrukcjach uzytkowania

w czesci startowe] po zalogowaniu dla UZ 1 UW.

Instrukcje oraz opisy funkcjonalnosci systemu NGO Generator znajduja si¢ pod adresami:

1) dla UZ - po zalogowaniu si¢ w sekcji Pomoc pod adresem
https://krakow.ngogenerator.pl/pomoc;

2) dla UW - po zalogowaniu si¢ na stronie gléwnej pod adresem https://krakow-
admin.ngogenerator.pl/start.




. Nadzoér nad wspotpraca z Dostawcg prowadzi SZ 1 AT (IT).

§3
Budowa i dostep

. NGO Generator obejmuje nastepujace moduty:

1) modut oglaszania konkursow;

2) modul przygotowywania ofert, w tym aktualizacji ich odpowiednich sekcji wraz
z mozliwoscig dotaczania zalacznikow;

3) modut oceny formalnej i merytorycznej;

4) modut sprawozdawczosci;

5) modut zarzadzania uzytkownikami, rolami oraz uprawnieniami do NGO Generatora,
zgodnych z obowigzujagcym prawem, w szczegoOlnosSci ustawg oraz wzorami ofert
i sprawozdan wprowadzonych w rozporzadzeniach wydanych na podstawie ustawy.

. Dostep do NGO Generatora dla UZ znajduje si¢ pod adresem: https://krakow.ngogenerator.pl.

. Dostep do NGO Generatora dla UW znajduje si¢ pod adresem: https://krakow-

admin.ngogenerator.pl/login.

§4

Odpowiedzialnos¢ i role

. UZ 1 UW sa uprawnieni do wykonywania wszelkich czynno$ci i podejmowania dziatan
zwigzanych z zakresem funkcjonalnym NGO Generatora zgodnie z przypisanymi rolami
1 przyznanymi uprawnieniami.
. W przypadku, gdy komoérka merytoryczna lub MJO nie posiada dostgpu do NGO Generatora
wystepuje z wnioskiem do Koordynatora Polityki Bezpieczenstwa Informacji wlasciwego dla
danej komorki merytorycznej/MJO o nadanie uprawnien w SEZAM.
. Kierujacy komoérkami merytorycznymi i MJO sa zobowigzani do biezacej aktualizacji
danych UW. W przypadku zmiany UW niezwlocznie nalezy ztozy¢ odpowiednie wnioski
o nadanie/odebranie uprawnien w SEZAM.
. W NGO Generatorze obowigzuje podziat uprawnien na poszczegodlne role:
1) UW:

a) AT (pracownicy SZ UMK),

b) AM (pracownicy komodrki merytorycznej/MJO),

c) OM (pracownicy komorki merytorycznej/MJO),

d) AT (IT) (pracownik Centrum Obstugi Informatycznej);
2) UZ - organizacja.

§5

Obowiazki Administracji Technicznej

Do obowigzkéw AT nalezy:

1)  koordynacja i nadzér merytoryczno-techniczny nad NGO Generatorem;

2)  dostosowanie funkcjonalnosci NGO Generatora do wymagan i potrzeb Gminy Miejskiej
Krakow;

3)  wspotpracaz AT (IT) odnoénie do zaktadania kont i nadawania uprawnien na poziomie
NGO Generatora dla pracownikow komorek merytorycznych i MJO;

4)  organizacja szkolen dla uzytkownikéw NGO Generatora;

5) wspotpraca z AT (IT) dot. przekazywania zgloszen btedéw krytycznych
1 niekrytycznych dotyczacych funkcjonowania NGO Generatora, przekazanych przez
komorki merytoryczne/MJO;



6)

7)

informowanie UW o modernizacjach NGO Generatora oraz zmianach w sposobie
obslugi, wynikajacych ze zmiany przepisow prawa oraz sposobie postgpowania
w przypadku konieczno$ci zawieszenia dziatania NGO Generatora;

obstuga skrzynki pocztowej: ngo.generator(@um.krakow.pl stuzacej do przekazywania
zgloszen dotyczacych btedow krytycznych i1 niekrytycznych, dedykowanej AM i OM
zglaszajacym problemy techniczne.

§6
Obowiagzki Administratora Technicznego
(Centrum Obslugi Informatycznej)

Do obowiazkéw AT (IT) nalezy:

1)

2)

3)

przekazywanie zgloszen btedéw krytycznych 1 niekrytycznych lub konsultacji
elektronicznych dotyczacych funkcjonowania NGO Generatora do Dostawcy, na
podstawie przekazanych zgloszen przez AT poprzez system Atmosfera Service Desk
funkcjonujacy w UMK;

zaktadanie kont i nadawanie uprawnien na poziomie NGO Generatora dla pracownikow
komérek merytorycznych i MJO;

koordynowanie pracami modernizacyjnymi NGO Generatora.

§7
Obowiazki Uzytkownikow Wewnetrznych

. Do obowigzkéw UW nalezy obstuga konkurséw z wykorzystaniem NGO Generatoratj.:

1) utworzenie 1 uruchomienie konkursu w NGO Generatorze,
2) informowanie UZ o podstawowych funkcjonalnosciach NGO Generatora
W powigzaniu z ogtoszonym konkursem,
3) odblokowanie ofert w dniu posiedzenia komisji konkursowe;j,
4)  wydrukowanie wygenerowanych ofert wraz zatacznikami, zlozonych w formie
dokumentu elektronicznego, podpisanych Profilem Zaufanym,
5)  wprowadzenie oceny formalnej i merytorycznej ofert do NGO Generatora,
6) utworzenie mozliwosci aktualizacji przez UZ, ktorzy moga dokonaé¢ zmian
w poszczegdlnych sekcjach oferty,
7)  wydrukowanie wygenerowanych aktualizacji poszczegdlnych sekcji oferty
podpisanych Profilem Zaufanym,
8)  wprowadzenie do NGO Generatora danych z uméw dotacyjnych,
9)  przyjecie lub odrzucenie sprawozdan,
10) wydrukowanie wygenerowanych sprawozdan podpisanych Profilem Zaufanym,
11) archiwizacja konkursow.
Przyjmowanie 1 rozwigzywanie wszelkich zgloszen od UZ dotyczacych problemow
merytorycznych zwigzanych z wprowadzaniem ofert oraz sprawozdan realizuje komorka
merytoryczna/MJO.
W przypadku, gdy problem dotyczy zagadnien technicznych UW przekazuje zgloszenie
na adres ngo.generator@um.krakow.pl.
Zamieszczenie w tresci ogloszenia nastepujacych informacji:
a) nr aktualnie obowigzujacego zarzadzenia Prezydent Miasta Krakowa wskazujacego
regulamin uzytkowania NGO Generatora,
b) NGO Generator jest obligatoryjnym narzedziem stuzacym przygotowaniu oferty,
oraz zlozeniu sprawozdania z realizacji zadania publicznego,
c) ogloszenie konkursowe dostepne jest w NGO Generatorze po zalogowaniu si¢ na
stronie https://krakow.ngogenerator.pl,




d) UZ zaktada konto na stronie internetowej https://krakow.ngogenerator.pl,

e) dla prawidlowego dziatania NGO Generatora niezbg¢dne jest urzadzenie
umozliwiajace dostep do sieci Internet oraz korzystanie z jednej z przegladarek
internetowych: Chrome, Firefox, Edge lub Safari w najnowszej wersji z wlaczong
obstuga JavaScript, a takze wlaczong obstugg ciasteczek (ang. cookies) wraz
z oprogramowaniem pozwalajacym na pracg w plikach eksportowanych z NGO
Generatora lub importowanych do NGO Generatora w ogolnie znanych formatach
np. pdf, xls lub rtf,

f) zatozenie konta przez UZ powinno nastapi¢ co najmniej 24 godziny przed
zakonczeniem terminu sktadania ofert, z pominigciem dni ustawowo wolnych od
pracy oraz dni wolnych od pracy wynikajacych z organizacji pracy UMK,

g) UZ w przypadku stwierdzenia jakichkolwiek btedoéw czy zastrzezen do poprawnej
pracy NGO Generatora, powinien dokona¢ zgloszenia na adres mailowy komorki
merytorycznej/MJO odpowiedzialnej za ogloszenie konkursu, najpozniej 24 godziny
przed zakonczeniem terminu sktadania ofert okreslonym w ogtoszeniu,

h) oferta ztozona w wersji papierowej jak i ta podpisana Profilem Zaufanym musi
posiadac¢ taki sam prefix, jak ta ztozona w NGO Generatorze,

i) zuwagi na wykorzystywane technologie, zaleca si¢ prace¢ z jednego loginu w danym
momencie, tylko 1 wylacznie nad jedng oferta;

j) z uwagi na uwarunkowania systemu NGO Generator, aby wygenerowaé oferte
ostatniego dnia terminu sktadania ofert prace nad nig w systemie nalezy rozpoczaé
tego dnia do godz. 12.00.

§8
Obowiazki Uzytkownikéw Zewnetrznych

Do obowigzkéw UZ nalezy:

1) zatozenie konta organizacji w NGO Generatorze na stronie internetowe;j
https://krakow.ngogenerator.pl, zalecane jest nie pozniej niz 24 godziny przed
zakonczeniem terminu sktadania ofert, z pomini¢ciem dni ustawowo wolnych od
pracy oraz dni wolnych od pracy wynikajacych z organizacji pracy UMK;

2) sporzadzenie oferty w NGO Generatorze, zgodnie z instrukcja wypetniania ofert
zamieszczong na stronie https://krakow.ngogenerator.pl, a dostgpng po zalogowaniu
w zakladce POMOC;

3) zglaszanie do komorki merytorycznej/MJO odpowiadajacej za ogloszony konkurs
wszelkich problemow merytorycznych zwigzanych z wprowadzaniem ofert oraz
sprawozdan z realizacji zleconych zadan publicznych;

4) ztozenie oferty wraz z zatacznikami zgodnie z ogtoszeniem konkursowym;

5) wykorzystanie NGO Generatora do przygotowania koniecznych aktualizacji
poszczegolnych sekcji oferty podpisanych Profilem Zaufanym

6) sporzadzenie sprawozdan w NGO Generatorze zgodnie z postanowieniami umowy
dotacyjnej

§9

Postanowienia koncowe

1. UZ odpowiada catkowicie za tres¢ skladanej oferty, zatacznikow, aktualizacji
poszczegbdlnych sekceji oferty 1 sprawozdan oraz ich zgodno$¢ z warunkami formalnymi
1 merytorycznymi konkursu.

2. W sytuacji przedtuzajacej si¢ awarii NGO Generatora, oferty do konkursow, moga by¢



sktadane jedynie w wersji papierowe;.

. Kazdorazowa zmiana przepisoéw prawa, majaca wptyw na dzialanie NGO Generatora
lub inne, nieprzewidziane zdarzenia niewynikajace z dzialania uzytkownikow NGO
Generatora, moga wigza¢ si¢ z konieczno$cig, dokonania modyfikacji technicznych.
Obowigzek powiadomienia, o tym fakcie komorek merytorycznych 1 MJO obstugujacych
konkursy na realizacj¢ zadan publicznych lezy po stronie SZ UMK.



