TALGCS

FUNKCJONALNOSC SYSTEMU (Styczeri 2022 r.)

System elektronicznego obiegu dokumentoéw i zatatwiania spraw — TALGOS, w ogélnym zakresie zapewnia:

1.

Kontrole nad obiegiem informacji (korespondencji przychodzacej i wychodzacej, poczty
elektronicznej i innych dokumentdw wewnetrznych) w oparciu o Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych Dz.U.
2011 nr 14 poz. 67 z dnia 18 stycznia 2011, z uwzglednieniem Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
(JRWA).

Prowadzenie spraw w sposdb zapewniajacy spetnienie wymagan ustaw z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr 98 pozycja 1071 z pdzniejszymi
zmianami) oraz ustawy z dnia 29 pazdziernika 2010 r. o zmianie ustawy o ochronie danych
osobowych oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. 2010 nr 229 poz. 1497).

Zgodnos¢ z wymaganiami ustawy z dnia 7 listopada 2008 r. o zmianie ustawy o $wiadczeniu ustug
droga elektroniczng (Dz.U. 2008 nr 216 poz. 1371) oraz ustawe z dnia 16 wrzesnia 2011 r. o zmianie
ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz niektdrych innych ustaw (Dz.U. 2011 nr 204 poz.
1195).

Zgodnos$¢ z wymaganiami ustawy z dnia 21 lipca 2006 r. o zmianie ustawy o ogfaszaniu aktéw
normatywnych i niektdrych innych aktéw prawnych oraz ustawy o podpisie elektronicznym (Dz.U.
2006 nr 145 poz. 1050).

Zgodnos$¢ z wymaganiami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011r.
w sprawie sporzadzania pism w formie dokumentéw elektronicznych, doreczania dokumentéw
elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzordéw i kopii dokumentéw elektronicznych (Dz.U.
2011 nr 206 poz. 1216).

Zgodnos¢ z wymaganiami rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych
i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych (Dz.U. 2012 nr 0 poz. 526).

Zgodnos$¢ z wymaganiami art. 137 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz
identyfikacji elektronicznej (Dz. U. 2016, Poz. 1579).

Zgodno$¢ z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 910/2014 z dnia
23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w zakresie wykorzystania list
zaufanych ustug (TSL).

System elektronicznego obiegu dokumentéw i zatatwiania spraw — TALGOS, w zakresie zarzadzania
dokumentami i obstugi dokumentéw z podpisem elektronicznym zapewnia:

1.

Prowadzenie sktaddéw chronologicznych i sktadéw nosnikéw informatycznych

Prowadzenie ewidencji rezerwacji i wypozyczen pozycji ze sktadéw chronologicznych i nosnikéw
informatycznych.

Wysytke dokumentéw w formie elektronicznej do Interesantéw.

Obstuge rozproszonej kancelarii - zdecentralizowane rejestrowanie korespondencji przychodzacej
i wychodzacej.

Tworzenie osobnych rejestréw numeracyjnych dla réznych miejsc rejestrowania korespondencji.
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TALGOS — FUNKCJONALNOSC SYSTEMU (Styczers 2022 r.)

Integracje z serwerem pocztowym — pobieranie i rejestrowanie otrzymanych emaili, wysytanie emaili
i powiadomien bezposrednio z systemu.

Automatyczne lub reczne rejestrowanie przesytek elektronicznych typu mail jako korespondencji
przychodzacej.

Mozliwos¢ przywrécenia wiadomosci sklasyfikowanej jako spam.

Automatyczne nadawanie numerdéw dokumentom/pismom wptywajgcym, wychodzacym,
wewnetrznym wedtug ustalonych zasad wewnatrz danej organizacji.

Skanowanie dokumentdw z poziomu zintegrowanej z systemem aplikacji, w tym, w trybie tzw.
Szybkiego skanowania.

Mozliwos¢ dofaczania do przychodzacej korespondencji papierowej zatgcznikéw w formie
elektronicznej w tym dokumentdéw zeskanowanych na skanerze sieciowym.

Reczng wielopoziomowa dekretacje.

Mozliwos¢ zmiany dekretacji i dekretacje zwrotna.

Mozliwos¢ tworzenia i modyfikacji korespondenc;ji bez dekretacji.

Mozliwos¢ zaznaczenia miejsca dostarczenia oryginatu pisma i identyfikacji miejsca jego
przechowania (miejsce przechowywania oryginatu jest zaznaczone na historii obiegu
korespondenciji).

Mozliwos¢ klasyfikacji dokumentdw poprzez wybdr rodzaju dokumentu z definiowalnego stownika.
Ochrone zatwierdzonych dokumentéw przed nieautoryzowanymi zmianami.

Mozliwos¢ tworzenia i zarzadzania kolejnymi wersjami dokumentéw.

Przechowywanie dokumentéw w rdéinych formatach w repozytorium (Sktadnicy dokumentéw)
W sposdb zapewniajgcy szybki dostep do dokumentdw przez uprawnione osoby.

Mozliwos¢ tworzenia dokumentédw na podstawie zatwierdzonych i aktualnych wzoréw dokumentéw
lub na bazie dokumentéw juz istniejgcych.

Jednoznaczny sposéb powigzania dokumentdw papierowych z ich elektronicznym odpowiednikiem.
Przeszukiwanie repozytorium dokumentéw i korespondencji wedtug zadanych kryteriow,
z uwzglednieniem polskiej fleks;ji.

Mozliwos¢ wprowadzania do systemu dokumentéw sporzadzonych za pomocg programow
biurowych (np. Microsoft Office, Open Office).

Podglad zatgcznikéw formularza ePUAP, bezposrednio z poziomu systemu.

Automatyczne odbieranie bezposrednio w korespondencji przychodzacej ePUAP zatgczonych do
formularzy ePUAP duzych plikéw o wielkosci do 500 MB.

Mozliwos¢ dotgczania do dokumentéw notatek w formie elektroniczne;j.

Mozliwo$¢ komentowania dekretowanych dokumentéw przez dotgczanie adnotacji/dyspozycji do
dokumentu.

Mozliwos¢ rozsytania korespondencji do jednego lub wielu odbiorcow bez koniecznosci jej
powielania.

Rejestrowanie wysytki sktadajacej sie z wielu pism do jednego interesanta (obstuga paczki
korespondencji np. do sgdu, komornika itp.).

Zbiorcze rejestrowanie wysytek w rejestrze wysytkowym.

Tworzenie elektronicznej ksigzki nadawczej jako integracja z systemem rejestracji przesytek Poczty
Polskiej.

Zamykanie rejestru ,,Wysytki” za zadany okres. Do momentu zamkniecia istnieje mozliwos$¢ korekty
niektorych danych w wysytce np. kwoty, wagi itp.).

Wydruk koperty i zwrotki dla realizowanej wysyiki.

Rejestracje kosztow wysytanej korespondenc;ji.

Obstuge potwierdzen odbioru ,,zwrotek” (rejestrowanie, potwierdzanie faktu otrzymania itp.).
Mozliwos¢ prowadzenia korespondencji mailowej w sposdb ciggty.
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TALGOS — FUNKCJONALNOSC SYSTEMU (Styczers 2022 r.)

Mozliwos¢ wystania korespondencji do jednego interesanta ale na wiecej niz jeden adres mailowy.
Obstuge czytnika do rejestrowania informacji zapisanych w postaci koddéw kreskowych
(np. numer R-ki).

Automatyzacje procesu przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego.

Definiowanie i wykorzystywanie wzordéw pism.

Obstuge korespondencji seryjne;j.

Scalanie interesantéw w skorowidzu.

Wydruk danych zarejestrowanych w systemie dotyczacych danego interesanta.

Zaawansowane mechanizmy korespondencji wewnetrznej.

Sktadanie podpiséw elektronicznych z wykorzystaniem podpisow kwalifikowanych i komercyjnych.
Mozliwosc¢ sktadania podpisow elektronicznych pojedynczych i wielokrotnych.

Mozliwos¢ sktadania podpiséw elektronicznych dla plikéw w korespondencji wychodzgcej bedgcej
w obiegu dla jednej korespondencji oraz zbiorczo (dla wielu zaznaczonych korespondencji
jednorazowo).

Mozliwos¢ weryfikacji podpiséw elektronicznych pod dokumentami bezposrednio z systemu przez
kazdego uzytkownika systemu.

Bezpieczne przechowywanie dokumentéw, w tym opatrzonych podpisem elektronicznym i profilem
zaufanym.

Mozliwos¢ tworzenia dokumentéow elektronicznych na podstawie wzorca zamieszczonego
w centralnym repozytorium wzoréw dokumentdw CRD).

Przechowywanie wystawionych Urzedowych Poswiadczen Odbioru dla dokumentéw elektronicznych
doreczonych za pomocg formularzy elektronicznych, mailem lub na nosniku informatycznym,
Przechowywanie wystawionych Urzedowych Poswiadczen Odbioru dla dokumentéw doreczonych
drogg elektroniczna.

Przekazywanie danych sktadéw chronologicznych i sktadéw nosnikéw informatycznych do archiwum
zaktadowego.

Petnotekstowe wyszukiwanie obiektéw w bazie danych oraz zawartosci dokumentow
zgromadzonych w repozytorium.

Umozliwienie uzytkownikowi posiadajgcemu uprawnienia do zarzadzania obiektem na
wykluczenie/wtaczenie danych obiektu w procesie wyszukiwania petnotekstowego.

Szybki dostep do zatgcznikdéw korespondencji.

Mozliwosc¢ ukrycia panelu wyszukiwania na wybranych przez uzytkownika listach.

System elektronicznego obiegu dokumentéw i zatatwiania spraw — TALGOS, w zakresie zarzadzania

sprawami zapewnia:

1.

Obstuge spraw wedtug instrukcji kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA).
Hierarchiczng klasyfikacje Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA).

Prowadzenie réznych stownikéw JRWA dla réznych lokalizacji (teczki i sprawy mogg by¢ prowadzone
w oparciu o rézne JRWA dla réznych lokalizacji).

Generowanie i eksportowanie do pliku w formacie XML stanu zatatwianych spraw do samodzielnego
importu BIP.

Obstuge wystawianych przez podmiot decyzji w sprawach.

Tworzenia teczek i podteczek taczacych chronologicznie wszystkie dokumenty, korespondencje,
notatki zwigzang z realizacjg sprawy.

Mozliwos¢ taczenia dokumentéw z jedng lub wieloma sprawami.

Mozliwos¢ grupowania spraw zwigzanych ze sobg tematycznie.

Mozliwos¢ wpiecia w akta sprawy dokumentdw zatwierdzonych np. decyzji, lub dokumentow
bedacych w fazie opracowywania (réwniez tworzonych na podstawie wzorcéw).
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TALGOS — FUNKCJONALNOSC SYSTEMU (Styczers 2022 r.)

Przechowywanie petnej historii kazdej sprawy, zawierajacej informacje o stanie sprawy, czasie
i osobach ja realizujgcych.

Nadzorowanie i $ledzenie prowadzonych w Urzedzie spraw w celu biezgcego ich monitorowania
przez uprawnionych uzytkownikéw.

Mozliwos¢ aprobowania zmian standéw spraw.

Mozliwos¢ podziatu spraw na sprawy wedtug priorytetow.

Mozliwos¢ ustalania kolejnosci realizacji spraw w zaleznosci od termindw zatatwiania.

Kontrole termindw zatatwiania spraw.

Automatyczng rejestracje historii sprawy.

Szybki i staty dostep do spraw w toku i dokonywanie oceny stopnia ich realizacji.

Mozliwos¢ dotgczania do spraw notatek.

Przekazywanie i delegowanie spraw wraz z uprawnieniami.

Mozliwos¢ wszczynania spraw z urzedu bez koniecznosé posiadania korespondencji wszczynajacej
sprawe.

Prowadzenie w systemie bazy adresowej wyposazonej w wyszukiwarke umozliwiajacg szybkie
wyszukanie danego odbiorcy lub nadawcy.

Wymiane informacji pomiedzy uzytkownikami przy pomocy globalnej ksigzki adresowej
i mechanizmdéw poczty wewnatrz-zaktadowej.

Wykaz spraw prowadzonych w wydziale wraz z kontrolg terminu zatatwienia.

Mozliwos¢ przypisania wielu prowadzacych sprawe.

Eksport spraw i spisdw spraw do formatu paczki archiwalnej.

Przekazywanie akt spraw do archiwum zaktadowego.

Prowadzenie rejestrow i ewidencji decyzji.

System elektronicznego obiegu dokumentéw i zatatwiania spraw — TALGOS, w zakresie pozostatych
funkcjonalnosci zapewnia:

1.

10.

11.

12.

Prowadzenie kalendarza i zarzadzanie zdarzeniami indywidualnymi i grupowymi.

Mozliwosc¢ zarzadzania zasobami (komputer, samochdd, sala, itp.) i ich rezerwacjami.

Generowanie parametryzowanych raportéw umieszczonych w systemie (ksigzka korespondencji
wptywajacej/ wyptywajacej).

Mozliwos¢ generowania raportu o zalogowanych do systemu uzytkownikach w postaci pliku
tekstowego w formacie CSV.

Mozliwos¢ tworzenia raportdw samodzielnie przez administratora systemu.

Generowanie raportéw do pliku typu ,pdf” lub innego wybranego formatu, z mozliwoscig
jednoczesnego zapisu wyswietlanych danych w pliku XML.

Archiwizacje danych — tworzenie kopii zapasowej bazy danych i dokumentéw elektronicznych
zgromadzonych w systemie TALGOS.

Mozliwos¢ dowolnego zaplanowania zadan i okreslenia czestotliwosci i godzin wykonania kopii
zapasowej systemu np. tworzenie kopii przyrostowej lub catosciowe] dziennej, tygodniowej
miesiecznej, kwartalnej itp.

Mozliwos¢ automatycznego tworzenia kopii zapasowej systemu na podstawie zdefiniowanych zadan.
Mozliwos¢ wykonania przyrostowej i catoSciowej kopii systemu na zgdanie osoby odpowiedzialnej za
tworzenie kopii systemu.

Mozliwos¢ odtworzenia danych systemu TALGOS na wskazany moment z wykonanych kopii
zapasowych.

Mozliwos$¢ informowania mailem administratora (osoby odpowiedzialnej) o ewentualnych btedach
i nieprawidtowosciach w trakcie wykonywania kopii zapasowej systemu.
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13.

TALGOS — FUNKCJONALNOSC SYSTEMU (Styczers 2022 r.)

Autoryzowany dostep uzytkownikéw do modutu tworzenia kopii zapasowej i odtwarzania systemu
z kopii zapasowe].

14. Graficzny, intuicyjny interfejs uzytkownika do zarzgdzania modutem wykonywania kopii zapasowych.

System elektronicznego obiegu dokumentoéw i zatatwiania spraw — TALGOS, w zakresie administrowania
system TALGOS zapewnia:

1.

10.

11.
12.
13.

Zarzadzanie uprawnieniami dostepu uzytkownikdw do obiektéw i funkcji systemu sprawowang przez
osoby upowaznione.

Przejmowanie uprawnien od innego uzytkownika lub grupy.

Mozliwos¢ definiowania struktury uzytkownikdw systemu przez odzwierciedlenie schematu
organizacyjnego Urzedu z uwzglednieniem podlegtosci stuzbowych m.in. nazwisko, stanowisko
w strukturze organizacyjnej, funkcje petnione w Urzedzie.

Mozliwos¢ dynamicznego definiowania dodatkowych grup uzytkownikéw (np. zespotow
zadaniowych - poza statg strukturg organizacyjng Urzedu).

Mozliwos¢ identyfikacji uzytkownikow w Systemie oraz wspomaga wszystkie operacje zwigzane
z wzajemng wymiang informacji miedzy nimi (np. dekretacje, raportowanie).

Mozliwos¢ przydzielania uprawnien uzytkownikom indywidualnym i grupom uzytkownikéw (podziat
na grupy uwzgledniajgcy hierarchie i role uzytkownikéw).

Mozliwos$¢ nadawania uprawnien dostepu (np. odczyt, modyfikacja, tworzenie) do obiektow.
Mozliwos¢ definiowania zastepstw w dowolnym zakresie, rowniez ograniczonych do okreslonych
uprawnien.

Mozliwos¢ kopiowania wczes$niej zdefiniowanych zastepstw.

Mozliwos¢ edycji danych w stownikach np. JRWA, kategorie dokumentéw, uzytkownicy,
nadawcy/adresaci itp..

Jednolito$¢ bazy adresowej nadawcéw/odbiorcdéw poprzez zastosowanie stownikdw (np. ulic, miast).
Mozliwos¢ zdefiniowania maksymalnej dopuszczalnej wielkosci pliku wprowadzanego do systemu.
Polskojezyczng dokumentacje w formie elektronicznej do systemu (podrecznik uzytkownika,
podrecznik administratora).

System elektronicznego obiegu dokumentéw i zatatwiania spraw — TALGOS, w zakresie wspétpracy
z innymi systemami dziedzinowymi zapewnia:

1.

Integracje z systemem ePUAP w zakresie wymiany korespondencji przychodzgcej i wychodzacej
z systemem, obejmujgcg obstuge duzych plikdéw, UPP oraz UPD, obstuge wielu kont/podmiotow.
Import danych z systemu Syriusz STD w zakresie emitowanych wydawnictw (w szczegdlnosci decyzji)
i tworzenie w systemie korespondencji wychodzgcej oraz automatyczne] aktualizacji skorowidza
interesantéw.

Integracje z systemami dziedzinowymi podmiotu za posrednictwem ustug sieciowych
w architekturze SOA.

Wspotprace z systemem TALGOS.VERIX w zakresie:

e wystawiania Urzedowych Poswiadczen Odbioru,

o weryfikacji podpisow elektronicznych,

e obstugi list TSL.
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TALGOS — FUNKCJONALNOSC SYSTEMU (Styczers 2022 r.)

System elektronicznego obiegu dokumentdw i zatatwiania spraw — TALGOS - architektura i sSrodowisko
pracy systemu:

System TALGOS jest wykonany w architekturze wielowarstwowej i jest przeznaczony do pracy
w nastepujgcym srodowisku:

1. Sewer systemu:

1)

2)

3)

4)

5)

System TALGOS dziata w $rodowisku serwera aplikacji JBOSS i do uruchomienia wymaga Java JRE
lub JDK w wersji 7u80,

System TALGOS do przechowywania danych wykorzystuje relacyjng baze danych PostgreSQL
w wers;ji 9.1,

System operacyjny serwera musi by¢ kompatybilny z Java JRE lub JDK w wersji 7u80 oraz musi
by¢ kompatybilny z relacyjng bazg danych PostgreSQL wersja 9.1,

System TALGOS moze by¢ uruchamiany pod kontrolg systemu Microsoft Windows, Microsoft
Windows Serwer lub Linux (zaleca sie stosowanie systemu Linux CENTOS 7),

Zalecana konfiguracja sprzetowa dla instalacji Systemu do 100-tu uzytkownikow:

e Procesor: minimum 4 rdzeniowy 2.4 GHz,

e RAM: minimum 16 GB,

e Pamiec¢ dyskowa: 1TB, zalecane stosowanie macierzy dyskowej, np. na poziomie RAID 5.

2. Stanowisko uzytkownika systemu:

1)

2)
3)

4)

5)

Dostep do warstwy klienta jest realizowany poprzez przegladarke internetowg zainstalowana na
stacji roboczej,

Aktualne wersje przegladarek internetowych - zaleca sie stosowanie FireFox.

Wykonawca zaleca — po stronie stacji roboczej - stosowanie systemu operacyjnego Microsoft
Windows 10/11,

W przypadku korzystania na stacji roboczej z funkcjonalnosci skanowania lub podpisywania
wymagana jest instalacja Java JRE lub JDK 32bit w wersji 8u202.

Zalecana konfiguracja sprzetowa stacji roboczej:

e Procesor: minimum 2 rdzeniowy 2.4 GHz,

e RAM: minimum 8 GB,

e Pamiec dyskowa: 1TB, zalecane stosowanie macierzy dyskowej, np. na poziomie RAID 5,

e Monitor ekranowy o rozdzielczos¢ minimum 1024x768 pikseli.
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