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Zamawiajacy:
Fundacja WWF Polska

ul. Usypiskowa 11, 02-645 Warszawa
NIP: 521-32-41-055

REGON: 015481019

KRS: 0000160673

Osoba kontaktowa: t.ukasz Chatuda, Ichaluda@wwf.pl

Wprowadzenie

WWEF jest jedng z najwiekszych na Swiecie organizacji dziatajacych na rzecz ochrony srodowiska
naturalnego. Dziatajgc od ponad 55 lat w ponad 150 krajach, WWF przyczynit sie do ochrony
wielu gingcych gatunkéw zwierzat oraz cennych przyrodniczo miejsc na swiecie. W Polsce od
ponad 20 lat dziatamy na rzecz ochrony rzek, laséw oraz zagrozonych gatunkéw, m.in. wilkow,
rysi, niedzwiedzi, a takze zyjgcych w Morzu Battyckim fok i morswinéw oraz polityki klimatyczno-
energetyczne;.

Fundacja wykorzystuje w swojej dziatalnosci nastepujgce rozwigzania informatyczne:

— pakiet 0365 wraz z ustugg chmurowg Azure dla wszystkich okoto 80 uzytkownikow
(pracownikow Fundacji)

— system elektronicznego obiegu dokumentéw Platforma OfficeObjects firmy Rodan
Development Sp. z 0.0. oraz modut Tworzenie i Monitorowanie Budzetow Projektéw
(obstugiwany i archiwizowany na wilasnym serwerze lokalnym), zwanym dalej w
dokumencie RODAN

— system finansowy Sage Symfonia ERP Finanse i Ksiegowo$¢

— system wsparcia obstugi darczyncéw Sales Force

— system obstugi pracownikbw emplo (planowana wymiana — nie jest przedmiotem
niniejszego zapytania)

— dedykowane aplikacje do obstugi prowadzonych projektéw przyrodniczych.
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Ogolny schemat docelowej architektury IT przedstawia zamieszczony ponizej schemat.
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W chwili obecnej nie planujemy wymiany narzedzi z grupy Aplikacje i Oprogramowanie, poza
oznaczonymi czerwonym kotem zebatym

Fundacja zatrudnia obecnie okoto 80 oséb pracujgcych w nastepujgcych zespotach i komaérkach
organizacyjnych:

— Zarzad

— Dziat Ochrony Przyrody, prowadzgcy projekty przyrodnicze wraz z zespotem Partnerstw
Strategicznych (wspétpraca z biznesem)

— Dziat Komunikacji wraz z zespotem Edukacji,

— Dziat Relacji z Darczyncami Indywidualnymi

— Dziat People & Culture

— Dziat Administracji i Finansoéw, zajmujacy sie administracjg projektow prowadzonych
przez Fundacje oraz sprawami finansowymi i biurowymi

— Zespot IT oraz Zespét prawny, w tym Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Obstuga ksiegowa i kadrowa prowadzona jest w outsourcingu, gdzie planujemy maksymalng
automatyzacje wymiany danych. Fundacja wspofpracuje z okoto 500 wolontariuszami
zaangazowanymi w projekty przyrodnicze oraz oferuje pomoc zwigzang z ochrong przyrody dla
wszystkich obywateli za posrednictwem dedykowanej aplikaciji.

Do wazenia stanowisk pracy Fundacja WWF Polska uzywa dzi$ metodyki Mercer.
Do obstugi urlopéw, ustanawiania celéw i udzielania feedbacku Fundacja uzywa aplikacji emplo.

Obstuga kadrowa w rozumieniu wymiany danych z ZUS prowadzona jest przez zewnetrznego
dostawce ustug.



Nalezy zwréci¢ uwage na dwa rodzaje okreséw rozliczeniowych Fundaciji:

1. Rok obrotowy ksigg rachunkowych — zgodny z rokiem kalendarzowym, ale zgodnie
ze zmiang Statutu zostaje on zmieniony na zgodny z miedzynarodowym rokiem
finansowym WWF (oznacza to, ze rok 2020 w ksiegach bedzie trwa¢ od 1 stycznia
2020 do 30 czerwca 2021).

2. Miedzynarodowy rok finansowy WWF trwajacy od 1 lipca do 30 czerwca.

Nalezy zwréci¢ uwage, ze obecna strategia Fundacji konczy sie 30 czerwca 2020 roku. To
oznacza, ze roczne budzety poszczegolnych Dziatéw i Zespoldw oraz wiekszos¢ projektow
(patrz nizej) zostang zamkniete i rozliczone. Jednoczesnie Fundacja jest w procesie
budowania nowej, piecioletniej strategii, ktéra powinna by¢ gotowa do konca maja 2020
roku. W ramach tej strategii zostang opracowane nowe projekty (patrz nizej).

W zwiazku z migracjg do srodowiska Microsoft — Azure, poszukiwane rozwigzanie powinno
by¢ wykonane w technologii Microsoft umozliwiajacej integracje i wymiane danych w
ramach chmury Azure jako miejscu przechowywania danych oraz wymiany za
posrednictwem SharePoint. Poszukiwane rozwigzanie powinno zapewnia¢ dostep zdalny
za posrednictwem przyjetego sposobu logowania metoda Single Sign On oraz umozliwiaé
realizacje zadan za posrednictwem urzadzen mobilnych. Rozwigzanie powinno mieé
mozliwos$¢ ustawienia podwoéjnego poswiadczenia logowania (2 Factor Authentication)



Il Opis przedmiotu zamoéwienia, wdrozenia elektronicznego systemu

rozliczania projektow:

W ramach niniejszego zapytania, Fundacja poszukuje wsparcia we wdrozeniu nowej aplikacji
do rozliczania projektow (dalej: “projekty”) i archiwizowania danych oraz mozliwosci fatwego
raportowania postepow projektowych i wskaznikéw projektowych. Poszukiwane rozwigzanie
ma zastgpi¢ wykorzystywany obecnie system RODAN oraz uzupetni¢ nieobstugiwane przez
niego elementy (np. Latwe tworzenie statystyk o zrealizowanych projektach).

Nie planujemy migracji zakonczonych projektow z systemu RODAN do nowego rozwigzania.
Wiekszos¢ projektdéw zostanie zakonczona 30 czerwca 2020 roku, w zwigzku z tym rozliczona
i zarchiwizowana w systemie RODAN.

Nowe projekty do uruchomienia od 1 lipca 2020 roku bedg zaktadane w nowym rozwigzaniu.
Jednak ok. 11 projektow, ktére bedg realizowane w ramach nowej strategii, ale ktorych
realizacja musiata rozpoczgc sie przed 1 lipca 2020 roku - te projekty bedg wymagaty migracji
(automatycznej lub recznej) z RODANa do nowego rozwigzania.

Planujemy uruchomienie nowego rozwigzania i przejéciowe korzystanie z systemu RODAN
jako archiwum przez okres 6 lat. Pozgdanym terminem uruchomienia nowego systemu jest 1
lipca 2020 roku, bedacy pierwszym dniem kolejnego roku finansowego Fundacji.

Proponowane przez Wykonawcow rozwigzanie winno uwzgledniac¢, jako odrebng pozycje —
utrzymanie oraz serwisowanie systemu zgodnie z zaleceniami producenta, w tym
przeprowadzanie aktualizacji, zmian, rozszerzeh oraz poprawek systemu zalecanych i
rekomendowanych przez producenta.

Wykonawca na etapie negocjacji przedstawi zakres gwarancji systemu.

Wykonawca musi przedstawi¢ zasady dostepu do niezbednej dokumentacji czy asysty
technicznej (w zakresie zgodnym z potrzebami zamawiajgcego).

Zamawiajgcy przewiduje o dopuszcza rozbudowe systemu, ktérej zakres na dzieh dzisiejszy
jest trudny do przewidzenia. W perspektywie najblizszych 5 lat — poziom zwiekszenia zakresu
zamowienia, moze wynosi¢ ok 30 %. Wykonawca musi przedstawi¢ informacje co do
mozliwos$ci rozwoju systemu i jego ewentualnego, szacunkowego kosztu.

Jak rozumiemy projekty w Fundacji WWF Polska
W ramach Fundacji realizujemy trzy rodzaje “dziatan”:

o Projekty zmieniajgce swiat (np. Projekt ochrony ssakéw Morza Battyckiego)
e Projekty zmieniajgce WWF (np. Projekt uzyskania standardu Green Office)
o Procesy wewnetrzne (np. Biezgca obstuga kadrowo-ptacowa)



Kazde z tych “dziatan” posiada okreslone cele, wskazniki (KPIs), harmonogram realizacji
(cyklicznos¢ w przypadku procesow), przypisane zasoby (pracownicy, zleceniobiorcy,
wykonawcy zewnetrzni itp.) oraz budzet wraz z zrédtami finansowania poszczegoélnych pozycji.

Zatgcznik nr 1 wzorzec karty projektu w formacie jednej strony A4, wzér budzetu projektowego.
Dopuszczamy zmiany uktadu / wyglgdu wzorow dokumentéw projektowych, nie dopuszczamy
zmiany catosci koncepcji rozwigzania.

Zatgcznik nr 2 zawiera wzor Tabeli Monitoringowej. Tabela jest swego rodzaju dashboardem
prezentujgcym cele projektowe i budzety oraz zawierajacym informacje kwartalne o realizacji
projektéw. Oczekujemy, ze nowe rozwigzanie bedzie automatyzowac zbieranie, prezentowanie i
dystrybucje informacji o realizacji projektow.

Zatgcznik nr 3 zawiera opis podrecznika i zestaw narzedzi WWF International do zarzgdzania
ryzykiem projektowym. Oczekujemy, ze narzedzie bedzie maksymalnie automatyzowaé
wspotprace z procedurami zarzgdzania ryzykiem.

Zatgcznik nr 4 zawiera kwestionariusz z pytaniami odnosnie wdrozonych polityk ochrony danych
osobowych i zapewnienia bezpieczenstwa danych WWEF.

Oczekiwane funkcjonalnosci

W ramach poszukiwanego rozwigzania oczekujemy, ze realizowane bedg nastepujgce
funkcjonalnosci:

1. Zaktadanie projektu
a. Projekt powinien by¢ zakladany zgodnie z zatozeniami “Podrecznika zarzgdzania
projektami w Fundacji WWF Polska” oraz kartg projektu (OnePager).
b. Powinien zakfadac rozréznienie:
i. Projektu zmieniajgcego swiat
ii. Projektu zmieniajagcego WWF (wymagane: cel, budzet, harmonogram,
sponsor i kierownik projektu oraz zasoby; inne opcjonalne)
iii. Procesu wewnetrznego (wymagane: budzet, osoba odpowiedzialna i
zasoby; inne opcjonalne)
c. W przypadku “projektéw zmieniajgcych swiat” (wszystkie atrybuty wymagane):
i. wskazanie gatunku / ekosystemu oraz Practice; jeden projekt moze by¢
przypisany do wielu gatunkéw
ii. Cel projektu; podziat na podprojekty z celami; harmonogram i KPIs /
kamienie milowe
iii. Mozliwo$¢ edycji atrybutéw, np. w przypadku aneksowania umowy,
wersjonowanie zmian
iv. Sponsor / Komitet sterujgcy (sktad), kierownik projektu, kierownicy
podprojektow; inne osoby i ich funkcje w projekcie (administrator;
komunikator; fundraiser) - % przypisanie rocznego czasu pracy (wg
budzetu czasu pracy, z uwzglednieniem zmian w umowie 0 prace w
przypadku projektow finansowanych ze srodkéw publicznych
v. Budzet projektu w rozbiciu na lata oraz kwartaty; budzet osobowy, budzet
na ekspertow zewnetrznych, budzet na ustugi zewnetrzne, spotkania,
delegacje i srodki trwate. Projekty majg tez ustalane forecasty 2 razy w
roku wg wzorca jak budzet ktére stanowig nowe dane do monitorowania
realizacji planu
vi. Wskazanie zrédet finansowania projektu:



1. PSP (publiczne; umowa 2z grantodawcg (- wymagajgce
raportowania zgodnie z umowg grantowa; w wiekszosci umowy na
wykorzystanie Srodkow unijnych w ramach projektow polskich i
miedzynarodowych
2. Restricted (srodki prywatne ze wskazaniem na cel); gtownie srodki
od Partneréw biznesowych i 1% podatku
3. Unrestricted (Srodki prywatne na dziatalnos¢ Fundacji, na pozostate
cele)
d. W przypadku “projektéw zmieniajgcych WWF”:
i. Obligatoryjnie atrybuty z pkt C za wyjatkiem punktu i.
e. W przypadku procesow wewnetrznych:
i Jw.
2. Monitorowanie realizacji projektu
a. Mozliwos¢ miesiecznego komentowania postepdw projektowych przez kierownika
projektu (wtasciciela procesu)
b. Mozliwos¢ edycji miesiecznych wpiséw (patrz punk a) w ogolniejszy opis
kwartalny; automatyczne zacigganie informacji z systemu finansowego do
realizacji budzetu (poszczegoélnych zadan); automatyczne zacigganie informaciji o
osiggnieciu kamienia milowego (raport, kampania, itp.)
c. Automatyzacja Tabeli Monitoringowej; wizualizacja wynikéw mile widziana w
formie dashboardu
d. Rejestrowanie czasu pracy w projekcie z podzialem na konkretne dziatania i
zadania
3. Raportowanie projektowe
a. Rozliczenie projektu zgodnie z umowg grantowg / innymi warunkami (np. “1%
PIT”)
Podsumowanie projektu zgodnie z zasadami opisanymi w “Podreczniku”
Merytoryczne podsumowanie projektu
d. Generator raportébwna projekt i grupe projektéow, tworzenie nowych raportéw nie
wymagajgcy prac programistycznych, dynamiczny panel raportowania, mozliwos¢
wybierania pél, ktére znajdg sie na raporcie z pol dostepnych w aplikacji,
mozliwo$¢ generowania zaréwno pdf jak i plikéw, oraz csv
4. Administracja narzedziem
a. Dodawanie rodzajow atrybutow (w ramach utworzonych kategori) przez
administratora systemu, bez koniecznosci prac programistycznych
b. Zarzadzanie dostepem do poszczegdinych modutdéw i pozioméw raportow
poprzez nadawanie dostepow na poziomie grup uzytkownikow w Active Directory
c. Mozliwos¢ tworzenia przypomnien przez uzytkownikéw, dla dowolnych pdl,
wywotywanych okreslonymi zdarzeniami, czasem lub zainicjowanie lub zmiang w
procesie. Mozliwos¢ monitorowania przypomnien przez administratorow,
dostepne jedno miejsce dla administratorow, gdzie mogg widzie¢ wszystkie
przypomnienia uzytkownikow.
d. Mozliwos¢ zamykania projektu, rozne statusy projektu, np. w rozliczeniu,
rozliczony, zamkniety.

0T

Oczekiwania dotyczace bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych i zachowanie
poufnosci danych

Podmiot wdrazajgcy musi zapewni¢ bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych osoéb
fizycznych oraz zachowanie poufnosci danych Fundacji WWF Polska w ramach korzystania z
nowej aplikacji do rozliczania projektow. W tym celu, w chwili sktadania oferty, nalezy zatgczy¢
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opis wdrozonych srodkow bezpieczenstwa w celu zapewnienia zgodnosci z RODO oraz innych
zabezpieczen stosowanych w ramach obstugi aplikacji do rozliczania projektow. oraz wypemié
kwestionariusz, stanowigcy zatgcznik do zapytania ofertowego.



lIl Opis przedmiotu zamoéwienia: wdrozenia elektronicznego obiegu

dokumentow

W ramach niniejszego zapytania, Fundacja poszukuje wsparcia we wdrozeniu nowej aplikacji do
obiegu i archiwizowania dokumentéw. Poszukiwane rozwigzanie ma zastgpi¢ wykorzystywany
obecnie system RODAN oraz uzupetni¢ nieobstugiwane przez niego elementy obiegu
dokumentéw (np. rejestracja pism wychodzgcych). Nie planujemy migracji starych dokumentéw
z systemu RODAN. Planujemy uruchomienie nowego rozwigzania i przejsciowe korzystanie z
systemu RODAN jako archiwum. Pozgdanym terminem uruchomienia nowego systemu jest 1
lipca 2020 roku, bedacy pierwszym dniem kolejnego roku finansowego Fundacji.

W ramach poszukiwanego rozwigzania oczekujemy, ze realizowane bedg nastepujgce
funkcjonalnosci:

1. Korespondencja

a. Catos¢ korespondenciji przychodzacej i wychodzacej (poza korespondencjg mailowg
przychodzgcg i wychodzgcg z indywidualnych kont pracownikow) powinna byé
ewidencjonowana, ewidencja powinna zawiera¢, data wplywu/wystania; numer
wewnetrzny; numer przesytki, nadawca; krotki opis czego dotyczy pismo i osoba/dziat,
do ktérego go przypisano; numer sprawy

b. Mozliwos¢ rejestracji korespondencji od darczyncéw.

c. Korespondencja przychodzgca pocztg tradycyjng powinna by¢ skanowana do postaci
cyfrowej, umozliwiajgcej poOzniejsze rozpoznanie OCR (minimalnie powinno byé
rozpoznawane: nadawca; data pisma; data wptywu, numer przesyiki (tu pewnie trzeba
by skanowaé tez koperte)) Dla korespondencji poufnej, rejestrowana bez skanu
dokumentu, skanowana tylko koperta, (data wptywu, nadawca, numer przesytki i
osoba, do ktorej przekazano list). Korespondencja wychodzgca powinna by¢
podpisywana faksymilg podpisu oraz drukowana przez uzytkownika po zarejestrowaniu
w systemie. (jesli dokument wymaga wydruku)

d. Kazda korespondencja powinna by¢ przypisywana do konkretnego projektu,
ewentualnie procesu/zespotu (jesli nie jest mozliwe przypisanie do konkretnego
projektu). Lista projektow // proceséw / zespotdw powinna by¢ edytowana przez
administratora systemu, bez koniecznosci prac programistycznych. Mozliwa jest
sytuacja, ze jeden dokument (np. pismo, zaproszenie) powinna trafi¢ do kilku zespotow.

e. Korespondencja przychodzaca i wychodzgca musi mie¢ nadawane unikalne numery,
lub by¢ przypisana do sprawy pozwalajgce na jednoznaczng identyfikacje i odszukanie
dokumentu.

f. Korespondencja przychodzgca powinna by¢ przesytana w systemie do odpowiednich
pracownikéw lub spraw. (automatycznie, lub przez pracownika sekretariatu)
Powiadamianie o nowej korespondencji powinno pojawiac sie¢ w Teams (ewentualnie
w poczcie mailowej), mozliwos¢ wigczenia / wytgczenia powiadomien dla kazdego typu
korespondenciji.

g. Program daje mozliwos¢ definiowania przez administratora (bez potrzeby prac
programistycznych) $ciezek procesowania danego typu dokumentu. W obecnej chwili
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w Fundaciji istniejg 4 $ciezki procesowania Korespondencji, a ich opis stanowi zatgcznik
nrS

. System umozliwia generowanie raportow: dziennik korespondencji, ksigzka nadawcza,

rejestr spraw, plus mozliwos¢ tworzenia nowych raportow. (bez potrzeby prac
programistycznych)
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2. Umowy

a.

System powinien umozliwia¢ przypisanie umowy do konkretnego projektu,
ewentualnie zespotu / procesu (nalezy zatozy¢ mozliwos¢ przypisania umowy do kilku
zespotéw / projektdw - np. umowa ramowa)

System powinien nadawac¢ unikalny numer umowy (jesli tworzona w Fundacji) lub
korzysta¢ z numeru zewnetrznego (jesli nadany) oraz zachowywa¢ umowe w
archiwum. System powinien zachowywaé umowe w wersji edytowalnej oraz
podpisang (w pdf).

System powinien pozwala¢ na elektroniczne zatwierdzanie umowy — przez radce
prawnego, przez Kierownika Projektu, Dyrektora Dziatu lub cztonka zarzadu. Jesli nie
wymaga tego sytuacja, umowa moze by¢ podpisana elektronicznie.

Zatwierdzenie umowy przez radce prawnego powinno potwierdza¢ zgodno$¢é umowy
Z przyjetymi wzorami i politykami Fundacji WWF. Ewentualnie opisywac odstepstwa.

Zatwierdzenie umowy przez Dyrektora Dzialu powinno potwierdza¢ zgodnos$é z
budzetem Dzialu. Zatwierdzenie umowy przez Kierownika Projektu powinno
potwierdzac¢ zgodnosé z budzetem projektu. Wielko$¢ budzetu projektowego / budzetu
Dziatu powinna by¢ zaciggana automatycznie z systemu budzetowego (osobna
aplikacja). W przypadku przekroczenia budzetu lub wydatku, ktory nie byt
uwzgledniony w budzecie, umowa musi trafi¢ z odpowiednig adnotacjg (przekroczenie
/ nie uwzgledniona w budzecie) do Dyrektora Dziatu, ktéry powinien dla tej umowy
uzyskac réwniez akceptacje lub przesuniecie kosztow od SMT.

Identyczny sposéb rejestracji i obiegu powinien dotyczy¢ porozumien o wolontariacie
oraz oswiadczen komunikacyjnych wynikajgcych z uméw cywilno-prawnych

System powinien umozliwiaé rejestracje i zatwierdzanie dokumentéw wewnetrznych
fundacji, np. regulaminy, procedury, klauzule, oswiadczenia etc.

System umozliwia generowanie raportdéw: dziennik korespondenciji, ksigzka
nadawcza, rejestr spraw, zestawienie umoéw, plus mozliwos¢ tworzenia nowych
raportow. (bez potrzeby prac programistycznych)

System umozliwia sprawne wyszukiwanie umow po kontrahencie/osobie; dacie;
stowach kluczowych/tagach.
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3. Faktury i rachunki do umow cywilno-prawnych

a. Niezaleznie od formy dostarczenia, kazda faktura i rachunek powinny by¢
wprowadzona do systemu elektronicznego i przypisane do konkretnego projektu /
Dziatu (nalezy uwzgledni¢ mozliwo$¢ przypisywania jednej faktury / rachunku do kilku
projektéw / dziatdw, mozliwos¢ edycji w wypadku pomyiki lub btednego wprowadzenia,
wersjonowanie).

b. Faktura (rachunek) powinna by¢ maksymalnie automatycznie zaczytywana,
minimalnie: sprzedawca, data, kwota, waluta,

c. Faktura (rachunek) musi by¢ klasyfikowana przez pracownika (pracownikéw, mozliwe,
ze w jednym dziale jest kilku pracownikow upowaznionych do klasyfikacji faktury),
nastepnie zatwierdzana pod wzgledem merytorycznym przez kierownika podprojektu
/ projektu albo wtasciciela budzetu Dziatu / procesu. Nastepnie dokument jest
zatwierdzany pod wzgledem formalno-rachunkowym przez ksiegowosé (ten etap jest
przeprowadzany przez zewnetrznego dostawce). Dokument jest wprowadzany do
ksiag, otrzymuje unikalny numer ksiegowy widoczny tez na opisie do dokumentu,
system zapewnia integracje z systemem Symfonia, oraz wymiane informacji w obie
strony, EOD > Symfonia, Symfonia > EOD, bez koniecznosci wprowadzania ponownie
danych wprowadzonych w jednym z systemow
Caly opis do dokumentu jest integralna czesciag dokumentu, musi by¢ mozliwosé
wydruku zaréwno samego dokumentu, jak i dokumentu wraz z catym opisem procesu.
Automatycznie faktura (rachunek) powinna byé zaliczana do budzetu danego
podprojektu / projektu / Dziatu / procesu. Osoba akceptujgca fakture (rachunek)
potwierdza jej zgodnosé z umowg oraz wykonanie i odebranie prac przewidzianych w
umowie, opcjonalnie mozliwos¢ dotgczenia do faktury dodatkowych dokumentéw, np.:
oSwiadczenia pracownika, listy obecnosci gosci lub oséb biorgcych udziat w
wydarzeniu.

d. Jesli kwota faktury (rachunku) przekracza kwote w budzecie, osoba dokonujgca
akceptacji musi opisa¢ uzasadnienie oraz uzyska¢ akceptacje przetozonego
(Dyrektora Dziatu albo czionka zarzadu). Dyrektor Dziatu lub czionek zarzadu
okreslajg, w jaki sposob optacana jest nadwyzka (rezerwa, obcigzenie pracownika,
inne).

e. Konieczna jest mozliwos¢ rozbijania jednej faktury (rachunku) na kilka projektow /
podprojektéw / proceséw. Faktura moze tez miec¢ kilka zrdédet finansowania z
okresleniem kwot do kazdego zrodta. W takim wypadku akceptacje poszczegdlnych
czesci prowadzg poszczegdlni wiasciciele budzetéw. W przypadku nieuzgodnienia
catej kwoty faktury (rachunku), system powinien przekazywac¢ informacje do
wszystkich oséb w celu przeprowadzenia uzgodnien.

f. System automatycznie przypomina o zblizajgcych sie terminach pfatnosci
niepodjetych dziataniach przez pracownika, informacja dla przetozonego (faktura od
XX znajduje sie u pracownika, ktory nie podjat zadnych dziatan)

g. Raporty np. rejestr faktur; faktury vs budzet; faktury po donorze; faktury po dostawcy
itp. (bez potrzeby prac programistycznych)
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4. Delegacje pracownikéw oraz (zaliczki)

a. Zgtaszanie, zatwierdzanie i rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami (automatyczna aktualizacja stawek, kurséw wymiany itp.)

b. Podtgczanie dokumentéow zrédtowych (skan, OCR) w dowolnym momencie;
przyporzgdkowywanie dokumentéw do poszczegdinych zdarzehn w ramach delegacji.

c. Rozliczanie kosztow emisji CO2 (dotyczy podrozy), automatycznie zgodnie z
obowigzujgcymi wskaznikami).

d. Mozliwo$¢ wnioskowania o zaliczke i rozliczenie zaliczki z delegacja.

5. Administracja systemu

a. Mozliwos¢ definiowania nowych uzytkownikow, wycofywania, ustawiania uprawnien —
centralnie przez administratora systemu w ramach ustugi OneDirectory w Azure.

b. Generowanie statystyk i raportéw dotyczgcych niezamknietych spraw,
niezatwierdzonych dokumentéw itp. Do przypisanego uzytkownika i przetozonego,
mozliwo$¢ uzywania filtrow np. dostawca, kwota, rodzaj dokumentu

c. Pozakonczeniu procesu wszystkie dokumenty zapisywane sg w archiwum, do ktérego
uzytkownik ma staty wglad (z mozliwoscig definiowania dostepdéw), jesli mamy takg
potrzebe) Mozliwos¢ szybkiego wyszukiwania dokumentéw po nazwie, dacie,
zawartosci, polach ktére go opisujg

Oczekiwania dotyczace bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych i zachowanie
poufnosci danych

Podmiot wdrazajacy musi zapewni¢ bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych oséb
fizycznych oraz zachowanie poufnosci danych Fundacji WWF Polska w ramach korzystania z
nowej aplikacji do rozliczania projektéw. W tym celu, w chwili sktadania oferty, nalezy zatgczy¢
opis wdrozonych $rodkéw bezpieczenstwa w celu zapewnienia zgodnosci z RODO oraz innych
zabezpieczen stosowanych w ramach obstugi aplikacji do rozliczania projektow. oraz wypetnic¢
kwestionariusz, stanowigcy zatgcznik do zapytania ofertowego.
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IV. Zasady oceny ofert i procedura sktadania dokumentéw w odpowiedzi

na niniejsze RFI

Zamawiajacy wyznacza termin skladania ofert — propozycji realizacji zaméwienia do dnia 15
Kwietnia 2020 na adres e- mail: Ichaluda@wwf.pl

W ofercie Wykonawcy przedstawia:

1. Proponowane rozwigzanie z opisem gtéwnych funkcjonalnosci
2. Wykaz doswiadczenia z ostatnich 5 lat w realizacji zamowien o podobnym charakterze
3. Wstepnag oferte cenowag

Zamawiajgcy przewiduje przeprowadzenie spotkania z 3 — 7 wybranymi wykonawcami, ktérych
oferty bedg najkorzystniejsze z punktu widzenia intereséw Zamawiajgcego. W trakcie spotkania
przedstawiciele Wykonawcy przedstawig proponowane rozwigzanie wskazujgc na:

1. Dodatkowe funkcjonalnosci systeméw poza wskazanymi w niniejszym RFI

Po przeprowadzeniu prezentacji Zamawiajgcy zaprosi wykonawcow do ziozenia oferty cenowej.

Zamawiajacy przewiduje przeprowadzenie negocjacji z maksymalnie 3 wykonawcami, ktérych
oferty okazg sie najkorzystniejsze.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zakonczenia postepowania bez wyboru wykonawcy albo
opdznienia wdrozenia ze wzgledu na rozwdéj pandemii.

Lista zatgcznikow:
Zatgcznik nr 1 - Wzorzec karty projektu, wzor budzetu projektowego

Zatgcznik nr 2 - Wz6r Tabeli Monitoringowej

Zatgcznik nr 3 - Wzor tabelki zarzadzania ryzykiem.

Zatgcznik nr 4 - Kwestionariusz dotyczacy ochrony danych osobowych.
Zatacznik nr 5 - Sciezki procesowania Korespondencji

Zatgcznik nr 6 — przyktadowy budzet projektu

Zatgcznik nr 7 — przyktadowy cashflow projektu

Zatgcznik nr 8 — przyktadowa faktura

Zatgcznik nr 9 — przyktadowy arkusz czasu pracy

Zatgcznik nr 10 — Tabela Monitoringowa wszystkie projekty
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Zatgcznik nr 11 — Lista projektow
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