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OPIS APLIKACJI „INSTALACJA”

Opis aplikacji mis-Install

Panel główny.

Nawigator główny instalatora pozwala na dostęp do poszczególnych opcji programu :
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Instalator – z tego poziomu przeprowadzamy konfigurację aplikacji mis-Install oraz przeprowadzamy instalację aplikacji Biurowość 8
Widok „Log” aplikacji mis-Install

b) Log – w widoku tym tworzymy dokumenty baz InstallRequest oraz dokumenty importu słowników InstallRequestDictionary. Widok ten umożliwia jednocześnie nadzorowanie poprawności instalacji aplikacji oraz importu słowników. 

Widok „ Konfiguracja baz” aplikacji mis-Install
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c) Konfiguracja baz – z tego poziomu przeprowadzamy konfigurację aplikacji Biurowość 2. Dostępne opcje :

· 0. Przygotowanie środowiska – wywołanie tej opcji powoduje ustawienie zmiennych środowiskowych aplikacji Biurowość 8;

· 1. Utworzenie wydziału – wywołanie tej opcji powoduje uruchomienie bazy administracyjnej aplikacji Biurowość 8, w której tworzymy dokument wydziału;

· 2. Utworzenie jednostek organizacyjnych – wywołanie tej opcji powoduje uruchomienie bazy administracyjnej aplikacji Biurowość 8, w której tworzymy dokumenty jednostek organizacyjnych;

· 3. Rejestracja użytkowników – wywołanie tej opcji powoduje uruchomienie bazy administracyjnej aplikacji Biurowość 8, w której rejestrujemy użytkowników;

UWAGA: 
a) Rejestrowana (zatrudniana) osoba jest tu kojarzona z lotusowym ID. Należy zadbać, by ID wybrać z wcześniej założonej pozycji w książce adresowej bądź dopilnować by wpisana pozycja została dokładnie w taki sam sposób w tej książce założona.

b) W przypadku, gdy wykonujemy migrację operacja realizowana automatycznie.

· 4. Konfiguracja użytkowników – wywołanie tej opcji powoduje uruchomienie bazy administracyjnej aplikacji Biurowość 7, w której dokonujemy konfiguracji użytkowników; 

UWAGA: 
a) Operacja realizowana po etapie importu użytkowników w fazie migracji

b) W przypadku braku właściwej roli dla stanowiska należy zaktualizować ukryty widok Stanowiska w bazie Administracyjnej.

c) Po skonfigurowaniu stanowiska dla „Przewodniczącego Wydziału” należy mu nadać rolę „przewodniczącego” [wg ACL]

Opis bazy administracyjnej aplikacji Biurowość B8
Panel główny bazy administracyjnej aplikacji Biurowość 8
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Baza administracyjna służy do konfiguracji ustawień aplikacji Biurowość. Z tego poziomu mamy możliwość przeprowadzić:

· Konfigurację wydziału (rejestracja Struktury organizacyjnej oraz tworzenie i edycja publicznych wzorców decyzji, konfiguracja sprawozdań, konfiguracja dni roboczych);

· Konfigurację pracy użytkownika (rejestracja użytkowników, rejestracja nieobecności oraz nadawanie uprawnień);

· Konfigurację dekretacji (dekretacja dla sędziego i dla jednostki);

· Konfigurację systemu;

· Przejście do bazy Archiwum;

· Przejście do bazy Słowników;

· Przejście do bazy Transakcji.

Instalacja

Instalacja systemu Biurowość składa się z następujących części: „Instalacja BAZ i Słowników”, ”Konfiguracja” oraz „Pozostałe procedury administracyjne”.

Uwaga:

W czasie wykonywania procedury instalacyjnej nie należy równolegle realizować żadnych prac powiązanych z systemem Biurowość II. [Przykładowo: jeśli realizujemy opcję podmiany szablonów nie powinny pracować żadne stacje klienckie itp.]

CZĘŚĆ I – Instalacja Baz i Słowników

W procesie instalacji Baz i Słowników należy wyróżnić dwa przypadki:

1. Instalacja prosta; Polega ona na: 

· wytworzeniu struktur baz danych na podstawie szablonów;

· zainicjowaniu [i zaimportowaniu danych] bazy słowników;

· skonfigurowaniu środowiska;

2. Instalacja wtórna – aktualizacyjna polegająca na modyfikacji istniejących już baz i struktur systemu. Może ona polegać na:

· podmianie szablonów dla baz systemu; 

· aktualizacji bazy słownikowej:

poprzez wymianę wskazanych słowników na bazie plików tekstowych-tylko w CORS 

i/lub 

wymianę całej bazy słownikowej [uprzednio zaktualizowanej w CORS] - w Wydziałach.

CZĘŚĆ II Konfiguracja [Ustalenie struktury organizacyjnej] 

Realizowana jedynie w przypadku pierwotnej Instalacji systemu i polegająca na:

1. Konfiguracja bazy administracyjnej – cz. 1 

· Konfiguracji Sądu, Wydziału;

· Konfiguracja Jednostek Organizacyjnych w Wydziale;

· Konfiguracja systemu.

2. Konfiguracja bazy administracyjnej – cz. 2 

· Rejestracja użytkowników systemu;

· Konfiguracja osób w Wydziale.

3. Nadanie Przewodniczącemu Wydziału roli „przewodniczącego”

a) Instalacja prosta

Instalacja prosta polega na automatycznym założeniu szablonów wszystkich baz systemu na serwerze Domino oraz w przypadku bazy słownikowej wczytanie danych z bazy przygotowanej wcześniej przez Instytucją kierującą (CORS).

Przebiega ona wg następujących reguł: 

Instalacji podlegają bazy, które w widoku LOG/Załóż szablon posiadają założone dokumenty InstalRequest bez odpowiedzi Log;

Pozytywna odpowiedź Log przy ponownej instalacji nie powoduje żadnej reakcji. Oznacza to, że ewentualna potrzeba powtórzenia instalacji dla dowolnej bazy nie wymaga usuwania zapisów dla pozostałych baz.

Pozostałe, kategoryzowane dokumenty InstalRequest dla pozostałych pól tj. Podpisz szablon, Załóż Bazę, Konfiguracja itp. generują się automatycznie podczas instalacji.

Szczegółowy opis operacji instalacji prostej przedstawia poniższa tabela:

	L.p.
	Czynność

	1.
	CZYNNOŚĆ DO WYKONANIA NA SERWERZE DOMINO

Z dostarczonej płyty skopiować bazę BII Instalacja (B7Install.nsf) na serwer do katalogu Lotus/Domino/Data.

	2.
	CZYNNOŚĆ DO WYKONANIA NA SERWERZE DOMINO

Ze skopiowanego pliku ściągnąć atrybut Read Only 

(Tylko do odczytu).

	3.
	CZYNNOŚCI DO WYKONANIA NA STACJI ADMINISTRATORA

Uruchomić aplikację Lotus Notes i zalogować się jako Administrator systemu Domino.

	4.
	Podpisać bazę instalacyjną plikiem ID Administratora serwera Domino (szczegółowy opis podpisywania baz znajduje się w rozdziale V). Administrator musi być wpisany na liście w polu „Run unrestricted method and operations” w zakładce Security w dokumencie serwera w publicznej książce adresowej.

	5.
	Do katalogu C:\Lotus\Notes (stacji klienckiej zarządzającej) skopiować z płyty plik: signdbdll.dll

	6.
	W kliencie Lotus Notes otworzyć bazę instalacyjną i wybrać: „Instalator -> 1. Konfiguracja”.

	7.
	W otwartym dokumencie określić katalog na serwerze (domyślnie B2 w ramach katalogu Domino\Data), w którym będą zakładane bazy, oraz wybrać Repertorium.

	8.
	Zapisać i zamknąć dokument konfiguracji.

	9.
	Wybrać opcję „Instalator -> 2. Instalacja”, która spowoduje uruchomienie procesu instalacyjnego. Efekt działania procesu instalacyjnego można skontrolować w widoku Log. Jeżeli wszystkie dokumenty InstallRequest o kategoriach: załóż szablon, podpisz szablon, załóż bazę posiadają dokumenty odpowiedzi (InstallLog) oraz kod błędu w tych dokumentach wynosi „0” proces instalacyjny zakończył się prawidłowo. Jeżeli dokument InstallLog informuje o błędzie, Administrator powinien: usunąć przyczynę błędu, usunąć odpowiedni dokument InstallLog, a następnie ponownie wybrać opcję „Instalator -> 2. Instalacja”. 

	10.
	Przejść do menu „Konfiguracja baz” i uruchomić opcję „0” – Przygotowanie środowiska”, która zapisuje odpowiednie zmienne środowiskowe do pliku notes.ini stacji z której kontrolowana jest instalacja.

	11.
	Nadać administratorowi rolę przewodniczącego do bazy spraw i administracyjnej (ACL). [Wybrać Ikonę właściwej Bazy, prawy przycisk=> Baza Danych, Lista praw dostępu: zaznaczyć dla Administratora rolę przewodniczącego]


Uwaga: W przypadku wykonywania dwóch kolejnych zadań z użyciem szablonów :

· instalacja prosta

· zamiana szablonu

na tym samym serwerze Lotus Domino, należy po zakończeniu pierwszego zadania odczekać 30 minut i wtedy rozpocząć wykonywanie drugiego zadania lub zrestartować serwer po pierwszym zadaniu..

a) Import słowników z plików tekstowych [dotyczy CORS]

(UWAGA: Opcja dostępna jest też w podobnej wersji w aplikacji z Bazy administracyjnej - Import słowników)

W celu aktualizacji wartości słownikowych baza instalacyjna aplikacji Biurowość 6 umożliwia importowanie poszczególnych słowników z plików tekstowych. Aby proces ten przebiegł prawidłowo niezbędne jest utworzenie odpowiednich dokumentów InstallRequestDictionary w bazie instalacyjnej.

a) Uruchomić bazę mis-Install;

b) Przejść do widoku „Log”;

c) Założyć dokumenty słowników (InstallRequestDictionary) UWAGA: Dla każdego słownika należy założyć jeden dokument, a w nim wypełnić następujące pola:

i. Rodzaj algorytmu przejmowania 
– Dla wartości „Standardowy”: W trakcie procesu instalacyjnego system przyjmuje, że dokument tekstowy z wartościami będzie posiadał dwa pola, wartość pierwszego będzie wstawiana do pola o nazwie <Przedrostek nazwy tworzonego pola>ID, wartość drugiego do pola nazwie < Przedrostek nazwy tworzonego pola >Nazwa;

Uwaga: W celu ujednolicenia sposobu działania zaleca się korzystania we wszystkich wypadkach z trybu „Definiowany ręcznie”
 – Dla wartości: „Ręcznie definiowany” – użytkownik może określić z ilu pól dany słownik jest zbudowany poprzez określenie ich nazw i typów wartości. W trakcie procesu instalacyjnego system na zakładanych dokumentach słownikowych będzie tworzył pola o określonych nazwach, typach i wstawiał do nich odpowiednie wartości (szczegółowy opis dokumentów słownikowych znajduje się w rozdziale VI)

ii. Nazwa pliku bazy danych – określa bazę, w której będą tworzone dokumenty słownikowe [bez podawania pełnej ścieżki].

iii. Nazwa formularza słownikowego – określa wartość, która będzie wstawiona do pola o nazwie FORM określonej w polu „Nazwa pliku bazy danych”

iv. Separator – określa symbol, jaki został użyty do oddzielenia poszczególnych kolumn w pliku tekstowym;

v. Nazwa z pełną ścieżką dostępu do pliku źródłowego;

d ) Po utworzeniu dokumentów importu słowników nacisnąć przycisk „Instalacja”.

Realizacja procedury podmiany szablonów

Uwaga:

· W czasie wykonywania procedury instalacyjnej nie należy równolegle realizować żadnych prac powiązanych z systemem Biurowość 7.
· Sprawdzić czy na stacji administracyjnej w katalogu Lotus/Notes znajduje się biblioteka SIGNDBDLL.DLL, która jest niezbędna do automatycznego podpisania szablonów.

1. Podmiana szablonów ( baza instalacyjna dostarczona razem z dokumentami InstallRequest )

	L.p.
	Czynność

	1.
	CZYNNOŚĆ DO WYKONANIA NA SERWERZE DOMINO

Z katalogu Lotus/Domino/Data usunąć wszystkie szablony baz Biurowości 8 zaczynające się od B7xxxxx.ntf ( gdzie xxxxx oznacza nazwę szablonu, np. PozRej.ntf )

	2.
	Z dostarczonej płyty skopiować bazę B6Install.nsf do katalogu Lotus/Domino/Data

	3.
	CZYNNOŚCI DO WYKONANIA NA STACJI ADMINISTRATORA

Uruchomić aplikację Lotus Notes i zalogować się jako Administrator systemu Domino.

	4.
	Podpisać bazę B6Install.nsf plikiem ID Administratora serwera Domino. Administrator musi być dopisany do listy w polu „Run unrestricted LotusScript/JavaAgents” w zakładce Security w dokumencie serwera w publicznej książce adresowej (jeśli serwer jest w wersji 5.xx). Dla serwera w wersji 6.xx należy wpisać administratora w polu „Run unrestricted method and operations”.

	5.
	W kliencie Lotus Notes otworzyć bazę Biurowość 7 Instalacja i wybrać: „Instalator -> 1. Konfiguracja”.

	6.
	W otwartym dokumencie określić katalog na serwerze , w którym znajdują się bazy Biurowości II, oraz wybrać Repertorium.

	7.
	Zapisać i zamknąć dokument konfiguracji.

	8.
	Wybrać opcję „Instalator -> 2. Instalacja”, która spowoduje uruchomienie procesu instalacyjnego. Efekt działania procesu instalacyjnego można skontrolować w widoku Log. Jeżeli wszystkie dokumenty InstallRequest posiadają dokumenty odpowiedzi (InstallLog) oraz kod błędu w tych dokumentach wynosi „0” proces podmiany szablonów zakończył się prawidłowo. Jeżeli dokument InstallLog informuje o błędzie, Administrator powinien: usunąć przyczynę błędu, usunąć odpowiedni dokument InstallLog, a następnie ponownie wybrać opcję „Instalator -> 2. Instalacja”. 


2. Podmiana szablonów ( samodzielne tworzenie dokumentów InstallRequest )

a) Uruchomić bazę mis-Install;

b) Przejść do widoku „Log”;

c) Założyć dokumenty (InstallRequest) UWAGA: Dla każdego szablonu należy założyć jeden dokument, a w nim wypełnić następujące pola:

· „Kategoria dokumentu” - Podmień szablon

· „Rodzaj bazy” – z listy rozwijanej wybrać bazę, którą będziemy aktualizować;

· „Nazwa pliku szablonu” – wpisać nazwę szablonu wraz z rozszerzeniem (UWAGA! Nazwa szablonu musi być identyczna z tą, jaka była wprowadzona w dokumencie InstallRequest podczas tworzenia baz);

· „Szablon” – szablon bazy w postaci załącznika.

· „Aktualizuj dokumenty” w bazie – przy podmianie szablonów dla baz: Administracyjnej, Transakcyjnej i Statystyk należy podjąć decyzję czy wraz z szablonem wczytać ponownie dokumenty bazy.

d) Zapisać i zamknąć dokument;

e) Po utworzeniu dokumentów podmiany szablonów nacisnąć przycisk „Instalacja”

Po zakończeniu procedury podmiany szablonów należy wejść do bazy administracyjnej a następnie z menu Czynności wybrać polecenie Serwis - > InicjujKolejkeDekretacji. 
Po automatycznym zainstalowaniu baz aplikacji Biurowość II należy przeprowadzić wstępną konfigurację.

	L.p.
	Czynność

	1.
	Uruchomić bazę mis-Install

	2.
	Przejść do menu „Konfiguracja baz”

	3. 
	Uruchomić opcję „1. Utworzenie wydziału”

	4.
	W widoku, który się pojawi nacisnąć przycisk „Konfiguracja sądu i wydziału”.

	5.
	W dokumencie „Sad i Wydział” wybrać właściwy sąd. 
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	6.
	W zakładce „Inne” wprowadzić datę wprowadzenia systemu oraz liczbę dni od zakreślenia sprawy (liczba ta określa okres, po którym sprawa uzyskuje status „Gotowa do SA” od daty zakreślenia; jest brana pod uwagę, jeśli liczby nie podano w zakreślającym wzorcu decyzji).

	7.
	Wprowadzić informację o masie i opłacie za przesyłkę uwzględniane podczas tworzenia listy nadawczej korespondencji. 

	8.
	Pola dotyczące kontroli terminowości umożliwiają włączenie/wyłączenie sprawdzania przez system: ustawowych terminów załatwiania spraw; terminów składania sprawozdań finansowych; terminów składania sprawozdań z działalności OPP.
dotyczy instalacji KRS

	9.
	Dla każdej opcji kontroli terminowości w odpowiednim wierszu wprowadza się szczegółowe dane dotyczące terminów: automatyczne powiadamianie o zbliżaniu się okresu przeterminowania oraz daty składania sprawozdań, po minięciu których podmioty będą wyświetlane w odpowiednich widokach.

dotyczy instalacji KRS

	10.
	Wspomaganie korespondencji z urzędami – w tej opcji należy określić, czy po odnotowaniu decyzji uwzględniającej w sprawach o wpis do urzędów będzie generowana korespondencja oraz podać lokalizacje urzędów, do których można wysłać korespondencję.

dotyczy instalacji KRS 
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	11.
	Zapisać i zamknąć dokument.

	12.
	Jeśli jest to wymagane pod utworzonym Sądem utworzyć Sekcje za pomocą przycisku „Sekcje”.

	13.
	Przejść do widoku „Konfiguracja systemu”.

	14.
	Otworzyć znajdujący się tam dokument konfiguracji.

	15.
	Zweryfikować podane ścieżki poszczególnych baz aplikacji Biurowość 6 oraz uzupełnić pozostałe parametry (wszystkie pola są obligatoryjne i muszą zostać wypełnione [Właściwy – domyślny sposób wypełnienia „Dokumentu Konfiguracji Systemu pokazano niżej. Przy korekcie ustawień należy pamiętać o tym, że w pierwszej instalacji: 

· Nazwa aktualnej bazy dokumentów –występuje zawsze z numerem 1;

· Nazwy baz i szablonów występują z rozszerzeniami;

· Max liczba sygnatur = 10000

· Katalog baz dokumentów występuje bez znaku \ [slash]


[image: image5.png]DOKUMENT KONFIGURACJI SYSTEMU

B7KRS\BESprawyns!
B7 KRS\BBSlownik ns
B7 KRS\BBLog st

87 KRS\BBAICh.ns!

B7 KRS\BBStatystykins!
B7 KRS\BEPozRej st

67 KRS\BS Transakcje nst

67 KRS\B6BK nst
E)

@ Pgoma  C Auomayczne
0 dikyj sygnature na kopercie

B7 KRS\Skanren.nst

BEDokz.nst
B7 KRS
B6Doknt
8600k
10000

@ Gréwna keigzke adresowa
€ Dodatkawa ksiazka adresawa

Dodatkow ksiatka acresowe: |
BE-KRS WRVI
@ Reczme € Auometycana

oy




	16.
	Zapisać i zamknąć dokument.


Konfiguracja bazy administracyjnej – cz. 2 (użytkownicy)

1. W bazie administracyjnej wejść do widoku Użytkownicy

2. Nacisnąć przycisk „Nowy użytkownik”

3. Wypełnić pola i zapisać dokument
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UWAGA: 
a) Rejestrowana (zatrudniana) osoba jest tu kojarzona z lotusowym ID. Należy zadbać, by ID wybrać z wcześniej założonej pozycji w książce adresowej bądź dopilnować by wpisana pozycja została dokładnie w taki sam sposób w tej książce założona.

b) Użytkownik ma dostęp do systemu od następnego dnia po dacie wpisanej w polu „Data zatrudnienia 

osoby”.

4. Przejść do widoku Struktura organizacyjna

5. Przyciskiem Użytkownicy dodaj utworzyć dokumenty Osoba w wydziale
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Pozostałe procedury administracyjne

Dla uzyskania oczekiwanych efektów podczas eksploatacji systemu koniecznym jest wykonanie następujących czynności dodatkowych:

· Konfiguracja Dekretacji, utworzenie publicznych wzorców orzeczeń, konfiguracja sprawozdań, konfiguracja wydruków dokumentów podczas odbioru dokumentów z SW – wg instrukcji użytkownika;

· Utworzenie kalendarza dni roboczych: w widoku „Konfiguracja dni roboczych” utworzyć kalendarz dni roboczych przyciskiem „Utwórz kalendarz”. Zweryfikować i w razie potrzeby zmienić kalendarz, następnie zapisać i zamknąć dokument

· Założenie indeksu pełnotekstowego dla Bazy Spraw, Bazy Pozycji Rejestru i Bazy Archiwalnej, Bazy Słownikowej;

[Prawy przycisk myszy na ikonie bazy, Baza Danych, Właściwości, {przycisk „Lupa”}, Utwórz indeks];

· Dla uprawomocnienia uprawnień dwukrotnie otworzyć i zamknąć BAZĘ SPRAW;

· Ustalenie parametrów systemowych dla systemu i serwera [replikacje, składowanie, itp.] wg ustaleń własnych administratora;

· Instalacja specjalnych DRIVER’ÓW drukarkowych ;

· Nadać Przewodniczącemu Wydziału rolę „przewodniczącego” w bazie spraw i bazie administracyjnej (jeśli nie dokonano tego wcześniej);

· Na stanowiskach upoważnionych do realizacji Statystyk wgrać driver’y wymagane przez system CRYSTAL REPORTS. W tym celu należy:

1. Uruchomić bazę MIS-Instal

2. Przejść do menu „Integracja z CR”

3. Podać ścieżkę do katalogu systemowego.

4. Wcisnąć OK. [warunkowo, jeśli trzeba 2 razy]

· Sprawdzić obecność Cristal’owych plików CPEAUT32.DLL (wymaga rejetracji programem windows’owym [regsur32 cpeaut32.dll] i CRPE32.DLL w katalogach \WINDOWS\SYSTEM (dla W98 i W2000) oraz \WINDOW\SYSTEM32 (dla NT). W przypadku braku uzupełnić. 

· Na stanowiskach realizujących elektroniczną wymianę danych – instalacja oprogramowania do tworzenia PDF (gsview, gscript, redmon) oraz konfiguracja drukarki PDF zgodnie z instrukcją „Instalacja i konfiguracja drukarki PDF”
· Instalacja oprogramowania sigextract do wyodrębniania treści podpisanych elektronicznie plików.

· Założenie skrzynek pocztowych dla użytkowników realizujących wnioski elektroniczne zgdonie z instrukcją „Przystosowanie serwera wydziałowego do współpracy z Portalem Makieta”
· Na stacjach realizujących autoryzację plików – zainstalować oprogramowanie do podpisu elektronicznego i skonfigurować podpis elektroniczny (patrz rodział III punkt )
Sprawdzić obecność lotusowego pliku Lotus\Notes\lcppn201. W przypadku braku uzupełnić.

Ustawienie poziomów dostępu do baz systemu

We wszystkich bazach systemu należy ustanowić następujące poziomy dostępu użytkowników w liście praw dostępu ACL:

1) użytkownik domyślny – Redaktor, brak ról w każdej bazie, typ - Użytkownik;

2) przewodniczący wydziału – dostęp do wszystkich baz na poziomie Redaktora, rola [Przewodniczacy] w bazie spraw i bazie administracyjnej, typ - Użytkownik;

3) administrator systemu – dostęp na poziomie Menedżer do wszystkich baz, rola [Przewodniczacy] w bazie spraw i bazie administracyjnej, typ - Użytkownik.

Procedura uaktualnienie do wersji eB8 

W związku z uaktualnieniem wersji Biurowości eB7 do eB8 trzeba wykonać następujące czynności : 

1. Podmienić szablony za pomocą instalatora B7Install

2. Wgrać dostarczony na płycie słownik  - do katalogu z Biurowością 

3. Założyć nowe bazy Biurowości oraz określić ich ścieżki w bazie administracyjnej

1.Podmiana szablonów Biurowości.

Korzystając z dostarczonego Instalatora podmienić szablony systemu Biurowość eB7 do v. 2 8.0.0 Operacja powinna być wykonana wg dotychczas stosowanego sposobu pracy.
Dostarczony instalator zawiera następujące szablony

1.  B8Adm.ntf 

2.  B8Sprawy.ntf

3.  B8Dok.ntf

4.  B8Dokzal.ntf

5.  B8Slownik.ntf

6.  B8Arch.ntf

7.  B8Transakcje.ntf

8.  B8BK.ntf

9.  B8PozRej.ntf

10.B8Log

11.B8BKLog.ntf

12.B8Statystyki.ntf


W każdym przypadku otrzymania od CORS płytki instalacyjnej należy przede wszystkim zapoznać się z dostarczonym pismem i zastosować się do niego. Poniżej znajdują się zalecenia, które są obowiązujące niezależnie od innych wskazówek. 

a) Aby podmienić szablon danego rodzaju bazy w bazie BIIInstall.nsf (instalatorze) musi istnieć dokument InstallRequest dla danego rodzaju bazy o kategorii „Podmień szablon” i do tego dokumentu nie może istnieć dokument InstallLog. 

b) Jeśli podmiana szablonów zostanie uruchomiona i poprawnie przeprowadzona instalator utworzy dokument InstallLog dla każdego dokumentu InstallRequest o kategorii „Podmień szablon”. Dodatkowo dla podmienianych szablonów  instalator utworzy pary dokumentów: InstallRequest i InstallLog o kategoriach: Podpisz szablon, Modyfikuj szablon. 

c) Instalator może zostać dostarczony w postaci gotowej do użycia, tzn. nie trzeba w nim tworzyć dokumentów InstallRequest o kategorii „Podmień szablon”, ponieważ te dokumenty zostały już przygotowane. W takim przypadku nie ma potrzeby usuwania istniejących dokumentów InstallRequest i tworzenia nowych. 

d) Przed przystąpieniem do podmiany szablonów należy zawsze:

· sprawdzić czy plik B7Install.nsf skopiowany na serwer Domino ma ściągnięty atrybut „tylko do odczytu” 

· podpisać bazę B7Install.nsf

· przed otwarciem bazy B7Install.nsf otworzyć i zamknąć bazę administracyjną BIIAdm.nsf

· w bazie instalacyjnej BIIInstall.nsf otworzyć dokument konfiguracji i sprawdzić w wpisy w polach „Katalog dla baz danych (w ramach ‘domino data’):”, „Rodzaj repertorium”

· sprawdzić, czy żaden użytkownik nie używa aplikacji Biurowość

e) Po zakończonej instalacji sprawdzić, czy dla każdego dokumentu InstallRequest o kategorii „Podmień szablon”:

a) został utworzony dokument InstallLog

b) zostały utworzone pary dokumentów: InstallRequest i InstallLog o kategorii „Podpisz szablon”

c) zostały utworzone pary dokumentów: InstallRequest i InstallLog o kategorii „Modyfikuj szablon”. W przypadku podmieniania szablonu baz dokumentów dla każdej bazy dokumentów powinna powstać para dokumentów: InstallRequest i InstallLog o kategorii „Modyfikuj szablon”.

f) W przypadku informacji o błędzie w instalatorze należy usunąć dokument InstallLog do dokumentu InstallRequest o kategorii „Podmień szablon” dla rodzaju bazy, dla której wystąpił błąd. Zrestartować serwer Domino i ponownie uruchomić instalatora (wszystkie dokumenty InstallRequest, dla których istnieją dokumenty InstallLog zostaną pominięte podczas instalacji).

g) Jeśli podmiana szablonów zakończy się bezbłędnie należy otworzyć każdą bazę, której szablon był podmieniany i sprawdzić czy otwiera się poprawnie. W przypadku wystąpienia komunikatu, że baza danych nie została w pełni zainicjowana należy zastosować instrukcję z punktu 6.

h) Jeśli mimo powtórnej podmiany bazy danych nadal nie można otworzyć należy:

a) sprawdzić czy dla rodzaju bazy danych istnieje dokument InstallRequest i poprawny dokument InstallLog o kategorii „Podpisz szablon”

b) jeśli taki dokument istnieje należy podmienić szablon bazy danych ręcznie uprzednio zamieniając szablon bazy danych szablonem pustym. W tym celu utworzyć lokalnie pusty szablon i następnie podmienić nim szablon bazy danych (Plik/Baza danych/Zamień projekt”). Następnie podmienić szablon bazy danych właściwym szablonem, wybierając szablon znajdujący się na serwerze. Pozostawić zaznaczoną opcję „Dziedzicz przyszłe zmiany w projekcie”

c) jeśli nie istnieje dokument InstallRequest i poprawny dokument InstallLog o kategorii „Podpisz szablon” lub ręczna podmiana szablonu nie przyniosła skutku skontaktować się MIS lub CORS.

2 Podmiana bazy słownikowej

1. Na płycie w głównym folderze założone są podfoldery Słownik KRS i Słownik RZ, które zawierają gotowe słowniki dla poszczególnych rodzajów instalacji. Należy wgrać bazę słownikową z właściwego folderu do katalogu B2 na serwerze Domino. Bazę należy wgrać za pomocą polecenia New Copy w aplikacji Lotus Notes lub skopiować pod systemem plików (serwer Domino w takim przypadku powinien być wyłączony

2. Następnie podpisać bazę słownikową za pomocą polecenia Sign w Domino Administratorze. 

3. Założyć indeks pełnotekstowy na bazie słownikowej.

4. Sprawdzić czy ścieżka w dokumencie konfiguracji systemu w bazie admistracyjnej prawidłowo wskazuje na słownik. Jeżeli jest inaczej należy ustawić prawidłową ścieżkę.

3. Zakładanie nowych baz eB8

Do poprawnego działania aplikacji konieczne jest założenie następujących baz danych w katalogu z Biurowością.

· Baza wyników wyszukiwania

· Baza Adresowa

· Baza Modułu Obsługi Pism Nieprocesowych.

Dostarczone na płycie szablony B75Adr.ntf , B75mopn.ntf, B8Search.ntf należy wgrać do katalogu Domino Data – można tego dokonać poprzez skopiowanie w Lotus Notes przez polecenie New Copy bądź poprzez system plików. Jeżeli kopiowanie następuje pod systemem plików to należy wyłączyć serwer Domino. Po skopiowaniu szablonów należy je podpisać za pomocą polecenie Sign w Domino Administratorze.

3.1 Tworzenie bazy MOPN

W celu utworzenia bazy MOPN  należy:

1. 
Uruchomić program Lotus Notes i zalogować się jako administrator serwera Domino. Wywołać funkcję tworzenia nowej bazy poprzez kombinację klawiszy Ctrl+N.

2. Pojawi się okienko tworzenia nowej bazy Lotus Notes. W sekcji „Określ nazwę i lokalizację nowej bazy danych” (Specify New Database Name and Location) podajemy następujące wartości:

· W polu Serwer (Server) wybieramy wydziałowy serwer Lotus Domino

· W polu Tytuł (Title) wpisujemy: Baza MOPN

· W polu Nazwa pliku (File name) wpisujemy: B2\B8MOPN.nsf
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3. W sekcji „Określ szablon dla nowej bazy danych” (Specify Template for New Database) podajemy wartości:

· W polu Serwer (Server) wybieramy wydziałowy serwer Lotus Domino.

· W polu Szablon (Template) wybieramy B75MOPN.ntf 
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4. Klikamy OK. Nowa baza zostanie utworzona zgodnie z ustawieniami, po utworzeniu bazy zostanie ona otworzona.

Dodatkowo użytkownik musi określić położenie bazy MOPN w dokumencie konfiguracji systemu w bazie administracyjnej. 
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3.2 Tworzenie bazy adresowej
W celu utworzenia bazy adresowej  należy:

 1. 
Uruchomić program Lotus Notes i zalogować się jako administrator serwera Domino.

2. Wywołać funkcję tworzenia nowej bazy poprzez kombinację klawiszy Ctrl+N.

3. Pojawi się okienko tworzenia nowej bazy Lotus Notes. W sekcji „Określ nazwę i lokalizację nowej bazy danych” (Specify New Database Name and Location) podajemy następujące wartości:

a. W polu Serwer (Server) wybieramy wydziałowy serwer Lotus Domino

b. W polu Tytuł (Title) wpisujemy: Baza Adresowa

c. W polu Nazwa pliku (File name) wpisujemy: B2\B8badr.nsf
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4. W sekcji „Określ szablon dla nowej bazy danych” (Specify Template for New Database) podajemy wartości:

a. W polu Serwer (Server) wybieramy wydziałowy serwer Lotus Domino.

b. W polu Szablon (Template) wybieramy B75badr.ntf 

[image: image12.png]New Database

Specily New Database Name and Location

R e —
T~ Create full text index for searching. Advanced.
File name  [Szablony\B7.5\B75BAdL Nt About.

I Show advanced templates
[ Inheii future design changes





5. Klikamy OK. Nowa baza zostanie utworzona zgodnie z ustawieniami, po utworzeniu bazy zostanie ona otworzona.

Dodatkowo użytkownik musi określić położenie bazy MOPN w dokumencie konfiguracji systemu w bazie administracyjnej. 

3.3 Tworzenie Bazy Wyników Wyszukiwania

W celu utworzenia bazy wyników wyszukiwania należy:

Uruchomić program Lotus Notes i zalogować się jako administrator serwera Domino.

Wywołać funkcję tworzenia nowej bazy poprzez kombinację klawiszy Ctrl+N.

i) Pojawi się okienko tworzenia nowej bazy Lotus Notes. W sekcji „Określ nazwę i lokalizację nowej bazy danych” (Specify New Database Name and Location) podajemy następujące wartości:

W polu Serwer (Server) wybieramy wydziałowy serwer Lotus Domino

W polu Tytuł (Title) wpisujemy: Baza wyników wyszukiwania

W polu Nazwa pliku (File name) wpisujemy: B2\B8Search.nsf
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j) W sekcji „Określ szablon dla nowej bazy danych” (Specify Template for New Database) podajemy wartości:

W polu Serwer (Server) wybieramy wydziałowy serwer Lotus Domino.

W polu Szablon (Template) wybieramy szablon Biurowość 8 Baza wyników wyszukiwania

k) Klikamy OK. Nowa baza zostanie utworzona zgodnie z ustawieniami, po utworzeniu bazy zostanie ona otworzona.

Dodatkowo administrator określa ścieżkę do bazy wyników wyszukiwania w dokumencie konfiguracji systemu w bazie administracyjnej. [image: image14.png]Ogélne | Kanfiguracja baz aplikaci | Konfiguracja SW | Ustawienia koloréw.
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4. Czynności dodatkowe

4.1 Uruchomienie agenta zeruj kolejki dekretacji 

Aby dekretacja działała w sposób prawidłowy konieczne jest uruchomienie agenta do zerowania kolejek dekretacji w bazie administracyjnej. W tym celu należy : 

· Uruchomić bazę administracyjną 

· W górnym menu wybrać Czynności

· Następnie wybrać Dekretacja -> ZerujKolejki
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4.2 Ustawienie ścieżki do szablonu bazy dokumentów. 

W związku ze zmianą nazw szablonów konieczne jest ustawienie nowej nazwy szablonu bazy dokumentów w bazie administracyjnej. W tym celu należy

· Uruchomić bazę administracyjną

· Uruchomić widok Konfiguracja systemu 

· Wejść  do dokumentu konfiguracji systemu

· Przejść na zakładkę Konfiguracja baz aplikacji 

· W polu nazwa szablonu bazy danych wpisać B8dok.ntf
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4.3 Wgranie szablonów statystyk na stacje robocze

Konieczne jest wczytanie szablonów statystyk do katalogu c:\szablony statystyk na stacjach roboczych na których sporządzane są statystyki. Szablony statystyk umieszczone są na płycie instalacyjnej w folderze szablony statystyk.

Dla wersji KRS są to pliki :

· MSR1.rpt

· MS20KRS.rpt

· WRUW01.rpt

     Dla wersji RZ są to pliki :

·  MSR1.rpt

· MS20RZ.rpt

· WRUW01.rpt

Czynności konfiguracyjne w eB8
1. Konfiguracja kolorów charakteryzujących sprawy w zależności o statusu załatwienia 

Ze względu na rozmaite preferencje i potrzeby użytkowników systemu wprowadzony w wersji eB7 system wyróżniania spraw w przeglądarce kolorami ze względu na sposób zakreślenia został w wersji eB8 zmodernizowany. Począwszy od tej wersji administrator ma możliwość skonfigurować kolory, jakimi wyróżniane są poszczególne typy zakreśleń, jak również zrezygnować z opcji wyróżniania kolorami. Operacja ta dostępna jest na osobnej zakładce głównego dokumentu konfiguracyjnego systemu.
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Po wybraniu wyróżnienia kolorów na Tak możliwa jest zmiana kolorów dla: „Zakreśleń pozytywnych”, „Zakreśleń negatywnych” i „Pozostałych”

2.  Tworzenie listy nadawczej korespondencji [postać MS Excel]


Oprócz zwykłej listy korespondencji użytkownik ma możliwość zdefiniowania własnej postaci listy nadawczej. Dotychczasowa funkcjonalność listy nadawczej korespondencji przeniesiona zostaje do aplikacji MS Excel. Umożliwia to formatowanie listy nadawczej zgodnie z życzeniami poszczególnych oddziałów Poczty Polskiej, obsługujących wydziały rejestrowe. Lista nadawcza korespondencji generowana jest w postaci pliku xls na podstawie szablonu konfigurowanego przez aktora.

Dokument konfiguracji listy nadawczej korespondencji znajduje się w bazie administracyjnej, w widoku szablony listy nadawczej korespondencji - za jego pomocą aktor może określić: 

Jakie kolumny będzie zawierać lista korespondencji, użytkownik ma do wyboru następujące kolumny: 

· Liczba porządkowa

· Sygnatura

· Nr korespondencji

· Nazwa/Imię i nazwisko adresata

· Adres

· Numer nadawczy

· Waga

· Opłata 

· Nazwa/Imię i nazwisko faktycznego odbiorcy korespondencji

· Data

Jeżeli kolumna ma pojawić się na liście nadawczej korespondencji to zostaje zaznaczona przez aktora. Brak zaznaczenia kolumny oznacza że na liście nadawczej korespondencji nie będzie ona drukowana.

Oprócz kolumn należy wprowadzić wartości do tej pory pobierane z dokumentu konfiguracji wydziału: 

5. Opłata za korespondencję wg taryfy

6. Masa przesyłki (listu)

A także takie parametry jak: 

· Liczbę wierszy na stronie

· Ilość wierszy nagłówka 

Aktor określa jeszcze czy: 

· Nagłówek ma być widoczny na każdej stronie

· Podsumowanie widoczne na każdej stronie

Postać dokumentu konfiguracji Listy nadawczej korespondencji: 


Konfiguracja listy nadawczej korespondencji odbywa się poprzez uruchomienie widoku Szablony listy nadawczej korespondencji i następnie jego edycję. Podczas tworzenia listy nadawczej korespondencji zostanie wygenerowany plik wg ustawień określonych w dokumencie konfiguracji systemu. 
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Użytkownik dokonuje konfiguracji szablonu listy nadawczej korespondencji poprzez uruchomienie widoku Szablony listy nadawczej korespondencji w bazie administracyjnej, a następnie wejście do dokumentu Szablon listy nadawczej. 

Dokument szablonu listy ma następującą postać. Jeżeli użytkownik chce aby lista nadawcza była tworzona na podstawie utworzonego przez niego szablonu zaznacza opcję : Użyj listy nadawczej korespondencji w MS Excel. W przeciwnym wypadku lista tworzona jest w dotychczasowy sposób.

Aby dostosować listę nadawczą korespondencji użytkownik określa które kolumny mają być drukowane na liście korespondencji oraz ustala ich położenie w arkuszu poprzez wpisanie numeru kolumny. Dodatkowo określa się rozmiar nagłówka oraz czy ma być drukowany tylko na pierwszej czy na każdej stronie.
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Nowa postać „Listy nadawczej korespondencji”  będzie następująca: 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	WYKAZ  LISTÓW POLECONYCH NADANYCH W PLACÓWCE POCZTOWEJ 
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	Miejsce na odcisk datownika

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Lp
	Sygnatura
	Nr Korespondencji
	Nazwa /Imię Nazwisko
	Adres
	Faktyczny obiorca wiadomości
	Data Odbioru
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	Waga
	Opłata

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	Razem:
	 
	 

	Strona
	
	
	
	
	
	
	
	

	Waga łącznie
	
	
	
	
	
	
	
	

	Opłata łącznie
	
	
	
	
	
	
	
	

	Wydruk zawiera korespondencję od   do
	
	
	
	
	
	


3. Tworzenie  harmonogramów statystyk


Aplikacja Biurowość eB8 umożliwia automatyczne liczenie zestawu wybranych przez użytkownika statystyk w określonym przez niego czasie. Istnieje możliwość policzenia jednej, kilku lub wszystkich statystyk, aplikacja daje możliwość elastycznej i dostosowanej do potrzeb użytkownika konfiguracji.

W celu utworzenia harmonogramu liczenia statystyk należy:  

1. uruchomić bazę statystyk

2. przejść do widoku harmonogram statystyk

3. W wyświetlonym widoku kliknąć przycisk Nowy -> Zestaw
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4. Wyświetlone zostanie okno definiowanie zestawu
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W oknie tym użytkownik określa nazwę zestawu statystycznego, jego opis oraz interwał czasowy jakiego ma dotyczyć sporządzane zestawienie, wybór z czterech dostępnych opcji 

Miesięczne 

Kwartalne

Roczne

Półroczne
Aby statystyki były obliczane na podstawie zdefiniowanego zestawu należy go uaktywnić za pomocą zaznaczenia w polu Stan wartości aktywny. W przeciwnym razie mimo że zestaw zostanie utworzony i skonfigurowany nie będzie przetwarzany przez serwer.

Jeżeli  do zestawu zostały już utworzone inne statystyki wyświetlone zostaną poniżej. Przykładowo zdefiniowany zestaw będzie miał następującą postać : 
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5. Po zdefiniowaniu zestawu należy utworzyć dokumenty statystyk które mają być liczone w zestawie. Czynność ta dokonywana jest za pomocą przycisku Nowy ->Statystyka w widoku harmonogram statystyk 

6. Dokument definicji statystyki ma następującą postać.
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Użytkownik wybiera w nim statystykę która ma zostać obliczana oraz wprowadza opis jej opis , dodatkowo może określić czy statystyka ma być liczona w zestawie bądź nie za pomocą zaznaczenia opcji Aktywna w polu Stan. 

Widok harmonogram statystyk dzieli dokumenty zestawów statystyk ze względu na przedziały czasowe których dotyczą. W widoku pokazywany jest zestaw statystyk oraz poniżej statystyki jakie wchodzą w skład zestawu.
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Po zdefiniowaniu i uaktywnieniu zestawów statystyk – statystyki obliczane będą automatycznie zgodnie ze zdefiniowanym harmonogramem.

Obliczanie statystyk

Zaplanowane statystyki obliczane są przez agenta „Statystyki” znajdującego się w Bazie Administracyjnej. Agent powinien być skonfigurowany jako harmonogramowy uruchamiany raz w miesiącu, na początku miesiąca (np. pierwszego dnia miesiąca). Zasada liczenia statystyka jest następująca:

statystyki miesięczne liczone są za poprzedni miesiąc;

statystyki kwartalne liczone są w kwietniu, lipcu, październiku i styczniu za poprzedni kwartał;

statystyki półroczne liczone są w lipcu i styczniu;

statytyka roczna liczona jest w styczniu. 

Generowanie raportów

Obliczone statystyki harmonogramowe widoczne są w Bazie Statystyk w widoku „Statystyki harmonogramowe\Obliczone statystyki”, dokumenty statystyk zawierają tylko logi statystyki i logi sygnatur, aby wygenerować pliki raportów (.rpt i .rtf) należy posłużyć się dostępnymi w widoku czynnościami „Wygeneruj\Raport” lub „Wygeneruj\Wszystkie raporty”. Pierwsza czynność generuje działa na zaznaczonych dokumentach, druga przetwarza wszystkie dokumenty znajdujące się w widoku. Wygenerowane pliki raportów zostaną dołączone do dokumentów statystyk, a same dokumenty zostaną usunięte z widoku „Statystyki harmonogramowe\Obliczone statystyki” i pojawią się w widokach z wynikami statystyk tak jak to ma miejsce w przypadku statystyk liczonych ręcznie w bazie Statystyk.
4. Konfiguracja dekretacji

Konfiguracja dekretacji polega na ustawieniu w systemie zasad automatycznego przydzielania spraw sędziom i referendarzom oraz przekazywania spraw do dekretacji ręcznej (mechanizm dekretacji automatycznej). Zasady działania mechanizmu dekretacji automatycznej zostały omówione w rozdziale Dekretacja automatyczna sprawy.  Przed przystąpieniem do konfiguracji dekretacji należy zarejestrować strukturę organizacyjną i osoby w wydziale.

I.

Konfigurację dekretacji należy rozpocząć od przypisania typów pozycji rejestru do każdej jednostki organizacyjnej. W tym celu należy w module Funkcje administracyjne przejść do widoku Konfiguracja dekretacji dla jednostki organizacyjnej/Ze względu na cechy sprawy i uruchomić przycisk Konfiguracja dekretacji na jednostkę organizacyjną. W oknie Wybór należy wybrać jednostkę organizacyjną. Na początek należy utworzyć konfigurację dla wydziału. Po akceptacji zostanie wyświetlony dokument Konfiguracja dekretacji dla jednostki organizacyjnej...,  w którym należy wstawić krzyżyk przy typach pozycji rejestru, które mają być powiązane z daną jednostką. Przycisk Zaznacz wszystko umożliwia wstawienie krzyżyka przy każdym typie pozycji rejestru, przycisk Wyczyść wszystko umożliwia usunięcie krzyżyka przy każdym typie pozycji rejestru. 

Po zakończeniu wypełniania dokumentu należy kliknąć przycisk Zatwierdź. Przycisk Anuluj powoduje wyjście z dokumentu bez zapisywania zmian.   

II

Następnie należy wybrać algorytm jaki będzie używany przy przydzielaniu spraw. 

Dotychczas dekretacja spraw na poszczególne jednostki organizacyjne realizowana była na podstawie liczby orzeczników w danej jednostce organizacyjnej. W wersji Biurowości eB8 opracowany został dodatkowo nowy algorytm, który dekretuje sprawy na podstawie sumy udziałów wszystkich orzeczników przydzielonych do danej jednostki organizacyjnej. Algorytm nie traktuje wszystkich orzeczników jednakowo, ale uwzględnia jaki przydział spraw został im przypisany w dekretacji indywidualnej, pozwala to precyzyjniej i bardziej adekwatnie określić system dzielenia spraw między poszczególne jednostki organizacyjne.


Wybór sposobu  dekretacji pozostawiono do dyspozycji użytkownika. W tym celu użytkownik uruchamia konfigurację dekretacji dla wybranej jednostki organizacyjnej znajdującą się w bazie administracyjnej. Podczas konfiguracji dekretacji na jednostkę organizacyjną użytkownik może określić algorytm dekretacji na jednostkę. W pozycji „Algorytm dekretacji dla jednostki” można wybrać jedną z opcji:

„Proporcjonalnie do liczby orzekających” - po wybraniu tej opcji sprawy będą dekretowane na jednostkę w ilości proporcjonalnej do liczby orzeczników zatrudnionych w jednostce.

„Proporcjonalnie do sumy udziałów w dekretacji” - wybranie tej opcji spowoduje dekretację na jednostkę proporcjonalną do sumy udziałów w dekretacji poszczególnych orzeczników zatrudnionych w jednostce organizacyjnej.

Opcję można konfigurować indywidualnie dla każdej jednostki organizacyjnej biorącej udział w dekretacji. Zmiana opcji powoduje natychmiastową zmianę algorytmu dekretacji na jednostkę bez konieczności wykonywania dodatkowych czynności administracyjnych


Mechanizm dekretacji automatycznej spraw w Biurowości został więc wzbogacony o możliwość wyboru algorytmu dekretacji na jednostkę organizacyjną (wydział lub sekcję). Do dotychczasowego mechanizmu, który dekretował sprawy proporcjonalnie o liczby orzeczników zatrudnionych  jednostce, dodany został mechanizm dekretacji proporcjonalny do sumy udziałów w dekretacji orzeczników zatrudnionych w jednostce. 
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Na dokumencie dotyczącym konfiguracji dekretacji na jednostkę organizacyjną użytkownik wybiera  Jednostkę 
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Oraz sposób dekretacji: 

Dekretacja wg liczby orzeczników  - sprawy dzielone są proporcjonalnie do liczby orzeczników w danej jednostce organizacyjnej;

Dekretacja wg udziałów – sprawy dekretowane są proporcjonalnie do udziałów w dekretacji do sumy udziałów orzeczników w jednostce organizacyjnej. 
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Zmiana algorytmu konfiguracji może nastąpić w dowolnym momencie działania aplikacji.
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Po zapisaniu dokument pojawia się w widoku Konfiguracja dekretacji dla jednostki organizacyjnej/Ze względu na cechy sprawy, z ustawieniami domyślnymi dekretacji spraw brakowych, z brakiem opłaty, z atrybutem niewłaściwy sąd, z oznaczeniem numer pozycji w toku – ręcznie.
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II.

Po przypisaniu typów pozycji rejestru, których dotyczą sprawy dekretowane na poszczególne jednostki należy określić zasady dekretacji ze względu na wybrane cechy sprawy.  W tym celu należy także w widoku Konfiguracja dekretacji dla jednostki organizacyjnej/Ze względu na cechy sprawy uruchomić przycisk Konfiguracja ze względu na wybrane cechy sprawy i w oknie Wybór wybrać jednostkę, dla której będzie ustalana konfiguracja. Konfigurację dekretacji ze względu na cechy sprawy ustala się dla wydziału i obowiązuje ona dla wydziału i wszystkich sekcji.  Zostanie wyświetlony dokument Konfiguracja dekretacji dla wydziału/jednostki ..... ze względu na wybrane cechy sprawy, w którego polach wpisane są wartości wprowadzone podczas ostatniej zmiany. Jeśli jest to pierwsza edycja dokumentu wszystkie pola mają wartość „Ręczna”. Zmiany wartości w poszczególnych polach dokonuje się poprzez wybór z listy. Po określeniu pól należy kliknąć przycisk Zatwierdzam, przycisk Anuluj powoduje wyjście z dokumentu bez zapisu zmian.  

[image: image30.png]Konfiguracja dekretacji dla wydziatufjednostki MIS Wydziat
ze wzgledu na wybrane cechy sprawy

[Zaodna z koniiguraciay x| Zgodna z konfiguracia.x] | Zgodna z kenfiguracia 1] | Zgodna z konifiguracia ) <





Poszczególne kolumny oznaczają:

2. Braki formalne – brak podmiotu lub wnioskodawcy w sprawie;

3. Brak opłaty – atrybut Brak opłaty;

4. Niewłaściwy sąd – atrybut Niewłaściwy sąd lub Wątpliwa właściwość sądu;

5. Numer pozycji w toku – taki sam numer pozycji innej sprawy znajdującej się w referacie sędziego co numer pozycji bieżącej sprawy.

Uwaga: Podwójne kliknięcie na dokumencie w widoku Konfiguracja dekretacji dla wydziału/jednostki ..... ze względu na wybrane cechy sprawy powoduje wyświetlenie okna Wybór,  w którym należy określić, który dokument z wyżej wymienionych zostanie wyświetlony:  Konfiguracja dekretacji dla jednostki organizacyjnej... lub Konfiguracja dekretacji dla wydziału/jednostki ..... ze względu na wybrane cechy sprawy
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III.

W kolejnym kroku należy określić zasady dekretacji ze względu na typ pozycji rejestru i rodzaj sprawy. W tym celu należy w module Funkcje administracyjne przejść do widoku Konfiguracja dekretacji dla jednostki organizacyjnej/Ze względu na typ pozycji rejestru i rodzaj sprawy i dla każdej jednostki organizacyjnej  i dla każdego rodzaju sprawy określić typy pozycji rejestru, których będą dotyczyły sprawy dekretowane: automatycznie lub automatycznie na sędziego lub automatycznie na referendarza lub ręcznie. Dla każdej jednostki powstaną cztery dokumenty określające zasadę dekretacji  spraw: o wpis, o wykreślenie, o zmianę, inne. 

Należy uruchomić przycisk uruchomić przycisk Konfiguracja ze względu na wybrany rodzaj sprawy i typ pozycji rejestru i w oknie Wybór zaznaczyć jednostkę, dla której będzie ustawiana konfiguracja.   

[image: image32.png]Wybi

‘Wybierz echostke organizacying [

Anubi

Biuro Podancae
5





Po wybraniu w kolejnym oknie Wybór należy określić rodzaj spraw, dla których będzie ustawiana konfiguracja. 
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Zostanie wyświetlony dokument Konfiguracja zasad dekretacji dla jednostki organizacyjnej ze względu na typ pozycji rejestru i rodzaj sprawy zawierający ostatnio wprowadzane ustawienia. Jeśli dokument edytowany jest po raz pierwszy wszystkie typy pozycji rejestru skojarzone z daną jednostką znajdują się w polu Typy pozycji rejestru, dla których dekretacja jest ręczna.     
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Aby dla danego typu pozycji rejestru określić (zmienić) sposób dekretacji należy wybrać pole określające sposób dekretacji, w którym typ aktualnie się znajduje i rozwinąć listę przyciskiem [image: image35.png]


. Po uruchomieniu przycisku należy odznaczyć typ (typy) pozycji rejestru, dla których ma być zmieniany sposób dekretacji.
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Po akceptacji należy przejść do pola określającego sposób dekretacji dla danego typu pozycji rejestru rozwinąć listę typów pozycji rejestru i zaznaczyć właściwe typy.

Po wprowadzeniu typów pozycji rejestru do pól:

6. Typy pozycji rejestru, dla których dekretacja jest automatyczna;

7. Typy pozycji rejestru, dla których dekretacja jest automatyczna na sędziego;

8. Typy pozycji rejestru, dla których dekretacja jest automatyczna na referendarza;

9. Typy pozycji rejestru, dla których dekretacja jest ręczna

należy uruchomić przycisk Zatwierdź, przycisk Anuluj powoduje wyjście z dokumentu bez zapisu zmian.

IV.

Ostatnim krokiem ustalania zasad dekretacji jest konfiguracja dekretacji na poszczególnych sędziów i referendarzy. W tym celu należy  w module Funkcje administracyjne przejść do widoku Konfiguracja dekretacji/Konfiguracja dekretacji dla sędziego/referendarza i uruchomić przycisk Konfiguracja dekretacji na sędziego/referendarza. W pierwszym wyświetlonym oknie Wybór należy zaznaczyć jednostkę organizacyjną, w której znajduje się sędzia (referendarz), dla którego będzie ustawiana konfiguracja. W kolejnym oknie Wybór należy wybrać konkretnego sędziego lub referendarza. W następnym oknie Wybór należy wybrać rodzaj spraw, dla których ustawiana będzie konfiguracja. Po akceptacji zostanie wyświetlony dokument Konfiguracja zasady dekretacji dla sędziego/referendarza,  w którym znajdują się wprowadzone w oknach Wybór wartości: jednostka organizacyjna, sędzia/referendarz, rodzaj sprawy.  
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Należy wypełnić pola:

1.Procentowy udział sędziego – poprzez wpisanie liczby z zakresy 1-100. Pole  
    oznacza jest udział sędziego w dekretacji spraw na jednostkę organizacyjną, do  
    której należy;

2. Dekretacja automatyczna – opcja Tak oznacza, że na sędziego dekretowane są 
     sprawy, które są dekretowane na jednostkę, do której należy; opcja Nie oznacza,  
     że sędzia (referendarz” nie jest uwzględniony w dekretacji automatycznej spraw 
    na jednostkę, do której należy.

Dla każdego sędziego (referendarza) w danej sekcji powstaną cztery dokumenty Konfiguracja zasady dekretacji dla sędziego/referendarza (dla każdego rodzaju sprawy jeden dokument).

Uwaga: Jeśli sędzia (referendarz) należy do więcej niż jedna jednostki organizacyjnej to należy stworzyć dokumenty konfiguracji zasad dekretacji na sędziego referendarza dla każdej jednostki, do której należy sędzia (referendarz).   

Uwaga: Podczas wyboru zasady dekretacji cecha sprawy ma wyższy priorytet niż rodzaj sprawy. Jeśli sprawa ma wiele cech branych pod uwagę podczas dekretacji to najwyższy priorytet ma „braki formalne”, następnie „brak opłaty”, następnie niewłaściwy sąd”. Podczas konfigurowania dekretacji należy zadbać o to, żeby była ona spójna. Nie powinno być sytuacji, w której np. dla danego rodzaju sprawy (np. zmiany) określi się dekretację automatyczną na referendarza i jednocześnie wszyscy referendarze będą mieli w zasadzie dekretacji dla sędziego/referendarza wpisane, że sprawy danego rodzaju ( o zmianę) nie będą na nich dekretowane – w takiej sytuacji system przekaże sprawę do dekretacji ręcznej z powodu nieudanej dekretacji automatycznej.
IV  Wymiana danych z SW (dotyczy tylko wersji RZ) 
Aby w nowym systemie Odbiór z SW prawidłowo funkcjonował administrator musi dokonać w aplikacji Biurowość  następujących czynności : (dotyczy tylko wersji RZ , w KRS wymiana danych nadal odbywa się ręcznie ) :
1 Konfiguracja połączenia ODBC

Ze względu na fakt że system Biurowość musi odbierać i przekazywać dane z używanym w wydziale Systemu Wpisów, niezbędne jest  dodanie na serwerze Lotus Domino  źródła danych ODBC o  nazwie SW wskazującego na bazę danych systemu wpisów. W połączeniu wskazać należy serwer i lokalizację bazy danych Systemu Wpisów, a także wprowadzić nazwę i hasło konta przydzielonego serwerowi Lotus Domino

2 Konfiguracja połączenia do SW w bazie administracyjnej

W dokumencie konfiguracji systemu ustawić automatyczny Odbiór z SW
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Skonfigurować połączenie z Systemem Wpisów

W tym celu trzeba przejść na zakładkę konfiguracja SW i wprowadzić następujące parametry połączenia : 

- Nazwa bazy danych SW
- Użytkownik :  sa
- Nazwa tabeli komunikacyjnej TPR_BRW_KOMUNIKATY
- Hasło : sa123
Po wprowadzeniu danych należy kliknąć przycisk Uruchom połączenie.
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3.     Konfiguracja wydruku dokumentów podczas odbioru z SW

W bazie administracyjnej systemu pojawiła się możliwość konfigurowania ilości wydruków dokumentów odbieranych z SW. W widoku „Konfiguracja wydruku” pokazywane są dokumenty konfiguracyjne (tworzone za pomocą dostępnego w widoku przycisku) ustalające parametry tej funkcjonalności. Dokumenty te zawierają dwa pola:

· rodzaj dokumentu – umożliwiające wybranie z listy rodzaju dokumentu, którego tyczy się konfiguracja

· ilość kopii – ilość kopii danego dokumentu drukowana podczas odbioru dokumentu z SW

Jeżeli kwestia wydruku jakiegoś dokumentu nie zostanie skonfigurowana, będzie on drukowany na zasadach domyślnych, czyli tak, jak w poprzednich wersjach systemu.

W przypadku korespondencji elektronicznej obsługa wszystkich osób poza wnioskodawcą sprawy odbywa się identycznie, jak dla spraw, które wpłynęły do sądu drogą papierową. Oznacza to, że użytkownik może wielokrotnie generować dla nich wydruki, a także powodować ponowną wysyłkę korespondencji za pomocą odpowiednich przycisków dostępnych w module Korespondencja.

Aby dokonać konfiguracji wydruku :

Uruchomić bazę administracyjną 

Przejść do widoku konfiguracja wydruku
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Następnie kliknąć przycisk Konfiguracja Wydruku 

W wyświetlonym oknie wybrać typ dokumentu oraz ilość kopii w wydruku

V KONFIGURACJA KLIENTA LOTUS NOTES W TRYBIE KIOSK 

Aplikacja Biurowość B8 została zaprojektowana tak, aby użytkownicy mieli dostęp tylko do niej, a nie do całego środowiska Lotus Notes. W tym celu należy spreparować skrót do aplikacji Lotus Notes z odpowiednimi parametrami.
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Czynności :

1. Na pulpicie utworzyć nowy skrót;

2. W polu „Wiersz poleceń” nacisnąć przycisk „Przeglądaj” a następnie w lokalizacji gdzie zainstalowany został Lotus Notes wybrać plik „notes.exe” (domyślnie C:\Lotus\Notes );

3. Nacisnąć przycisk „Dalej”;

4. W oknie, które się pojawi podać nazwę skrótu : „Biurowość II”;

5. Nacisnąć przycisk „Zakończ”;

6. Przejść do właściwości utworzonego skrótu;

7. W polu „Obiekt docelowy” po wpisie wskazującym na plik „notes.exe” należy po spacji wpisać parametry : 

”/kiosk NAZWA_SERWERA!!LOKALIZACJA_BAZY_SPRAW/BIISprawy.nsf”;

przykładowy wpis w polu „Obiekt docelowy”:

„C:\Lotus\Notes\notes.exe /kiosk BIUROWOSC/CORS/PL!!B2/BIISprawy.nsf”

8. Nacisnąć przycisk „Zastosuj” a następnie „OK”;

VI PODPISYWANIE BAZ ZA POMOCĄ APLIKACJI LOTUS ADMINISTRATOR.

1. Uruchomić aplikację Lotus Administrator;

2. Przejść na zakładkę „Pliki” ( „Files” );
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3. W widoku zaznaczyć bazę, którą chcemy podpisać;
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4. W menu „Narzędzia” ( „Tools” ) po prawej stronie rozwinąć sekcję „Baza danych” ( „Database” );

5. Wybrać opcję „Podpisz” ( „Sign” );
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6. W oknie, które się pojawi pozostawić domyślne ustawienia i nacisnąć „OK.”;

7. Po zakończonym procesie podpisywania zamknąć aplikację Lotus Administrator.

VII ZESTAWIENIE SŁOWNIKÓW.

Wykaz słowników

	Lp
	Zawartość słownika
	Nazwa pliku

	1
	Rejestry
	rejestry.slw

	2
	Typy Pozycji Rejestru
	tpozrej.slw

	3
	Typy Pism Procesowych
	tpproc.slw

	4
	Rodzaje dowodu opłaty
	dowoplaty.slw

	5
	Gminy
	gminy.slw

	6
	Powiaty wg nazw
	powiaty.slw

	7
	Sądy [Wydziały]
	sady.slw

	8
	Rodzaje Spraw
	rsprw.slw

	9
	Kategorie wzorców [Decyzje]
	decyzje.slw

	10
	Cechy [atrybuty]sprawy
	cechy.slw

	11
	Stany sprawy
	stanspr.slw

	12
	Rodzaje zakreśleń
	rodzak.slw

	13
	Rodzaje powiązania ze sprawą
	powiaz.slw

	14
	Sposób rozpatrzenia pisma procesowego
	rozppp.slw

	15
	Rodzaje nieobecności
	nieob.slw

	16
	Typy osób powiązanych ze sprawą (Rodzaj osoby w sprawie)
	osoby.slw

	17
	Stanowisko [Uprawnienia, role]
	uprawn.slw

	18
	Kategorie Form Prawnych
	formy.slw

	19
	Urzędy
	urzedy.slw


Szczegółowy opis słowników

1. Rejestr

Nazwa pliku – rejestry.slw

Formularz - Rejestr

Format: RejestrNazwa | RejestrID |  RejestrRepertorium

2. Typ pozycji rejestru

Nazwa pliku – tpozrej.slw

Formularz – Typ pozycji rejestru

Format:TPRID |  TPROznaczeniePozycji | TPRRejestr | TPRFormaPrawnaID* | TPRRepertorium [KRS lub RZ]

3. Typ pisma procesowego

Nazwa pliku – tpproc.slw

Formularz – Typ pisma procesowego

Format: TPPID | TPPNazwa | TPPWszczynajacy | TPPRodzajSprawyID | TPPCzySrodekOdwolawczy |  TPPRejestrID | TPPRepertorium

4. Rodzaj dowodu opłaty

Nazwa pliku – dowoplaty.slw

Formularz – Dowod oplaty

Format: DONazwa | DOID

5. Gmina

Nazwa pliku – gminy.slw

Formularz - Gmina

Format: GminaID | GminaPowiatID | GminaNazwa | GminaPowiat | GminaSad | GminaRepertorium 

6. Powiaty wg nazw

Nazwa pliku – powiaty.slw

Formularz - Powiat

Format: PowiatID | PowiatNazwa

7. Sądy [Wydziały]

Nazwa pliku – sady.slw

Formularz - Sad

Format: SadNazwa | SadNazwaKrotka | WydzialNazwa | WydzialNazwaKrotka | WydzialAdresUlica | WydzialAdresNrDomu | WydzialAdresKodPocztowy | WydzialAdresMiejscowosc | WydzialAdresPoczta | WydzialRepertorium

8. Rodzaj sprawy wg nazwy

Nazwa pliku – rsprw.slw

Formularz – Rodzaj sprawy

Format: RodzajSprawyPrzedmiot | RodzajSprawyID

9. Kategorie wzorców [dawniej Decyzje]

Nazwa pliku – katwzor.slw

Formularz - Decyzja

Format: DecyzjaNazwa | DecyzjaZakreslenie | DecyzjaRodzajZakresleniaID

10. Cechy [d. Atrybuty] sprawy 

Nazwa pliku – cechy.slw

Formularz – Atrybuty sprawy

Format: AtrybutNazwa  | AtrybutID

11. Stan sprawy

Nazwa pliku – stanspr.slw

Formularz – Stan sprawy

Format: StanSprawyNazwa  | StanSprawyID

12. Rodzaje zakreśleń

Nazwa pliku – rodzak.slw

Formularz – Rodzaj zakreslenia

Format: Rodzaj ZakrNazwa  | RodzajZakrID

13. Rodzaj powiązania ze sprawą

Nazwa pliku – powiaz.slw

Formularz – Rodzaj powiazania ze sprawa

Format: PowiazanieNazwa  | PowiazanieID

14. Sposoby rozpatrzenia pism

Nazwa pliku – rozppp.slw

Formularz – Sposób rozpatrzenia pisma

Format: RozpatrzenieNazwa  | RozpatrzenieID  | 

15. Rodzaje nieobecności

Nazwa pliku – nieob.slw

Formularz – Rodzaj nieobecnosci

Format: NieobecnoscNazwa | NieobecnoscID

16. Typy osób w sprawie

Nazwa pliku – osoby.slw

Formularz – Rodzaj osoby w sprawie

Format: RodzajOsobyNazwa | RodzajOsobyID | RodzajOsobyRepertorium

17. Stanowisko [d. Role]

Nazwa pliku – uprawn.slw

Formularz - StanowiskoRola

Format: RolaNazwa | RolaKod | RolaFunkcje [sędzia/sekretarz]

18. Kategorie Form Prawnych 

Nazwa pliku – formy.slw

Formularz - Kategoria Form Prawnych

Format: KFPNazwa | KFPID* | KFPRepertorium

19. Urzędy 

Nazwa pliku – urzedy.slw

Formularz - Urzad

Format: UrzadNazwa | UrzadRepertorium | AdresKodPocztowy | AdresMiejscowosc | AdresNrDomu |  AdresPoczta | AdresUlica | UrzadID* | UrzadRodzaj

UrzadRodzaj – „S” – Urzędy skarbowe ; „T” – Urzędy statystyczne

*UWAGA: pola oznaczone gwiazdką są typu numerycznego, pozostałe typu text

VIII EKSPORT BAZY SŁOWNIKOWEJ [CORS]

Eksport Bazy słownikowej ma miejsce w przypadku potrzeby wymiany całej Bazy w Sądach/Wydziałach uprzednio zaktualizowanej w CORS.

Nie przewidziano żadnej specjalnej procedury na wykonanie tej operacji. W związku z powyższym wykorzystywana tu jest standardowa procedura LN i przebiega ona następująco:

a) Zaznacz kursorem żądaną Bazę Słownikową;

b) Prawym przyciskiem myszy poprzez => Baza danych, Nowa Kopia, Lokalizacja docelowa dla kopii zaznacz „Projekt Bazy danych i dokumenty” oraz naciśnij OK.;

c) Przekopiuj uzyskaną kopię Bazy Słownikowej na CD/FD. 

IX OBSŁUGA BAZY TRANSAKCJI

Baza Transakcji służy do rejestrowania operacji wykonywanych na wielu dokumentach w aplikacji Biurowość II. W aplikacji wyróżnione zostały operacje (transakcje), których przerwanie (np. na skutek błędu oprogramowania, lub awarii sprzętu) może zaburzyć spójność danych przechowywanych w bazach aplikacji. Do zapewnienie spójności danych wykorzystywane są dwa mechanizmy: blokowanie dokumentów i rejestrowanie wykonywanych na dokumentach operacji w Bazie Transakcji. Dzięki tym mechanizmom, jest możliwe zapewnienie poprawności danych, w przypadku wystąpienia błędu w operacji, wszystkie objęte nią dokumenty pozostają zablokowane (do czasu obsłużenia błędnej transakcji) co zapobiega dalszym ich modyfikacjom, natomiast zapisy w bazie transakcji pozwalają na wycofanie lub dokończenie przerwanej transakcji.

Każda rejestrowana w bazie operacja przebiega według poniższego schematu:

· utworzenie dokumentu transakcji;

· zablokowanie dokumentów, które będą używane przez operację;

· zarejestrowanie początku modyfikacji;

· rejestracja zakończenia modyfikacji;

· ...

· ...

· odblokowanie dokumentów

· zakończenie transakcji

Jeżeli tak skonstruowana transakcja zakończy się niepowodzeniem, to zapisy w historii transakcji umieszczone w bazie pozwolą na ustalenie (z dokładnością do jednej modyfikacji), w którym miejscu została przerwana transakcja, jakie dokumenty zostały zablokowane i które z nich zostały już zmodyfikowane przez transakcję.

Zapisy te oprócz informacji dla administratora aplikacji, są analizowane przez mechanizmy obsługi transakcji, dzięki temu możliwe jest automatyczne dokończenie lub też wycofanie transakcji (sposób obsługi zależy od rodzaju transakcji, na ogół dostępna jest tylko jedna z akcji). Administrator ma również możliwość odblokowania wszystkich (lub tylko wybranego dokumentu) dokumentów zablokowanych przez transakcję.

Obsługa transakcji

W widoku „Lista Transakcji” znajdują się dokumenty transakcji zakończonych błędem. 
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Zakładka „Transakcja”

Pierwsza zakładka zawiera podstawowe informacje na temat transakcji:

· Rodzaj – kod i opis transakcji;

· Status – stan transakcji (20 – transakcja zakończona powodzeniem [nie należy się nią zajmować, zadziałanie agenta spowoduje jej usunięcie], 30 – transakcja zakończona błędem [należy ją „rozpatrzyć”]);

· Czas startu – data i czas rozpoczęcia transakcji;

· Czas zakończenia – data i czas zakończenia transakcji;

· Użytkownik – nazwa użytkownika, który uruchomił transakcję;

· Parametry – lista parametrów przekazanych do transakcji, dla każdego parametru znajdują się tu: opis parametru i jego wartość. 

2. Zakładka „Historia transakcji”


Tabela umieszczona na zakładce przestawia listę operacji wykonanych w transakcji. Przedstawione są następujące informacje:

· Nr operacji;

· Operacja – opis operacji;

· Status – stan operacji (10 – operacja rozpoczęta, ale nie zakończona [należy ją rozpatrzyć – na ogół wystarczy odblokować dokumenty], 20 – operacja zakończona pomyślnie, 30 –operacja zakończona błędem);

· Kod błędu – numer błędu, który spowodował przerwanie transakcji;

· Dokument – dokument modyfikowany przez operację (kolumna zawiera następujące informacje o dokumencie: nazwa bazy: Universal ID dokumentu (nazwa formularza dokumentu));

· Kolumna P – informuje o ilości parametrów występujących w operacji;

3. Zakładka „Zablokowane dokumenty”


Na zakładce znajduje się lista dokumentów zablokowanych przez transakcję, dla każdego dokumentu przedstawione są następujące informacje:

· Serwer – nazwa serwera Lotus Domino na jakim znajduje się baza zawierająca dokument;

· Baza – nazwa pliku bazy Lotus Notes zawierającej dokument;

· Formularz – formularz dokumentu;

· UNID – Universal ID dokumentu.

4. Zakładka „Obsługa transakcji”

Na zakładce znajduje się informacja o dostępnych dla tej transakcji metodach obsługi.


5. Zakładka „Błędy”


Na tej zakładce znajdują się następujące informacje:

· Kod błędu – numer błędu, który spowodował przerwanie transakcji

· Opis błędu 

· Nr operacji – numer operacji w transakcji (zakładka „Historia transakcji”), która zakończyła się błędem.

6. Dostępne operacje


Do obsługi błędnej transakcji służą dwa menu „Odblokuj” i „Transakcja”. Przy pomocy pierwszego z nich można odblokować zablokowane przez transakcję dokumenty, natomiast drugie pozwala na wycofanie lub dokończenie transakcji, możliwe jest także ponowne uruchomienie całej transakcji.

7. Menu „Odblokuj”


Przy pomocy przycisku odblokuj możliwe jest odblokowanie dokumentów związanych z transakcją. Można odblokować wszystkie dokumenty zablokowane przez transakcję (używając opcji „Odblokuj/Wszystkie dokumenty”) lub też tylko wybrany dokument („Odblokuj/Dokument”). Menu „Odblokuj” jest dostępne jedynie wtedy, gdy transakcja posiada zablokowane dokumenty.

8. Menu „Transakcja”

Menu „Transakcja” służy do obsługi transakcji, w zależności od rodzaju transakcji i jej stanu w menu mogą być dostępne tylko niektóre z operacji:

· „Uruchom ponownie” – umożliwia ponowne uruchomienie całej transakcji;

· „Dokończ” – opcja umożliwia dokończenie przerwanej transakcji;

· „Wycofaj” – przy pomocy tej opcji można wycofać nieudaną transakcję, system wraca do stanu, w jakim znajdował się przed uruchomieniem transakcji, po wykonaniu tej operacji należy ponownie uruchomić transakcję (przy pomocy opcji „Uruchom ponownie”) lub uruchomić procedowanie w normalnym trybie.

X BAZA DOSTĘPOWA

Baza dostępowa jest skróconą wersją Bazy spraw danego wydziału. W wydziałach są one logowane pod nazwą BIInnnnCors.nsf, gdzie nnnn jest skrótem słownikowym Wydziału. Pozwala instytucji nadrzędnej (MS poprzez Departament CORS) na zorientowanie się w aktualnym stanie prac sądów bez potrzeby przeprowadzenia auditu bezpośredniego. Do aktualizacji danych wykorzystywany będzie mechanizm replikacji, który uruchamiany będzie, wg harmonogramu określonego przez administratora systemu Lotus Domino z CORS. 

1. Tworzenie bazy dostępowej. 

Baza dostępowa tworzy się automatycznie przy pierwszym uruchomieniu agenta harmonogramowego, który znajduje się w bazie administracyjnej. 

W wyniku działania agenta na serwerze powstaje baza BIInnnnCors.nsf, gdzie nnnn jest skrótem słownikowym Wydziału.

2. Aktualizacja danych w bazie dostępowiej.

Dane w bazie dostępowej aktualizują się automatycznie o godzinie 1:00 zgodnie z ustawieniami agenta harmonogramowego. 

XI REPLIKACJA BAZY DOSTĘPOWEJ

Aby serwery w poszczególnych wydziałach poprawnie replikowały bazy dostępowe niezbędne jest wykonanie wzajemnej certyfikacji serwerów. 

W tym celu Administratorzy systemu Biurowość muszą przesłać plik serwer.id do odpowiedniej osoby w CORS, która dokona certyfikacji tychże plików na serwerze głównym. W tym samym czasie do Administratorów musi zostać rozesłany plik serwer.id serwera głównego znajdującego się w centrali w CORS w celu dokonania certyfikacji tego serwera na poszczególnych serwerach wydziałowych.

Przed wysłaniem należy zmienić nazwę pliku serwer.id na serwer_nnnn.id gdzie nnnn jest skrótem słownikowym Wydziału. Plik serwer.id serwera głównego powinien przyjąć nazwę serwer_CORS.id.

1. Tworzenie certyfikatu wzajemnego serwerów

W celu utworzenia certyfikatu należy :

· uruchomić Administratora Domino;

· przejść na zakładkę Configuration; 
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· z menu znajdującego się po prawej stronie należy wybrać Tools -> Certification -> Cross Certify.
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· w oknie, które się pojawi należy wskazać położenie pliku certyfikującego serwera cert.id

· podać hasło certyfikatora;

· w kolejnym oknie wskazać położenie pliku, który będziemy certyfikować serwer_nnnn.id lub serwer_CORS.id
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· w oknie, które się pojawi nacisnąć przycisk Cross Certify

· na pytanie „Would yuo like certify another” („Czy chcesz certyfikować kolejnego”) odpowiedzieć NIE.

· proces wzajemnej certyfikacji zakończony.

2. Konfiguracja połączenia między serwerami

· uruchomić klienta Lotus Notes i uruchomić bazę Książka Adresowa Serwera ( domena Adress Book );

· przejść do widoku Connections ( Połączenia );
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· w widoku tym nacisnąć przycisk Add Connection ( Dodaj połączenie );
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· w formularzu konfiguracji połączenia należy wypełnić następujące pola :

Zakładka Basic
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· Connection type – typ połączenia między serwerami

· Source server – nazwa serwera Domino wydziału,

· Destination server – nazwa serwera Domino w Centrali,

· Use the port(s) – wybierane za pomocą przycisku „Choose ports” – porty jakie będą używane do połączenia serwerów,

· Optional network adress – adres IP serwera w Centrali.

Zakładka Replication/Routing
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· Replication task – czy zadanie replikacji ma być włączone

· Replication databases of – replikacja baz w zależności od priorytetu

· Replication type – Pull – pobieranie, Push – wysyłanie

· Files/Directories to Replicate – tu należy podać katalog I nazwę pliku bazy dostępowej

· Replication Time Limit – ograniczenie czasu replikacji w minutach.

Zakładka Schedule
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· Schedule – czy harmonogram ma być włączony

· Connect at times – przedział czasu w jakich ma wykonywać się replikacja

· Repeat interval of – ilość minut ile musi upłynąć pomiędzy kolejnymi replikacjami

· Days of weeke – dni tygodnia, w których ma wykonywać się replikacja

Po wypełnieniu pól i ustawieniu wymaganych opcji należy zapisać i zamknąć dokument a następnie zrestartować serwer.

Replikacja bazy dostępowej będzie się odbywała w wyniku ręcznego wywołania mechanizmu replikacji lub w wyniku działania ustalonego harmonogramu.

XII KONFIGURACJA SERWERA POCZTOWEGO DO WYSYŁANIA STATYSTYK

Aby poprawnie następowało przekazywanie wiadomości pocztowych zawierających załączone statystyki należy w tym celu poprawnie skonfigurować serwer Domino.

1. Konfiguracja połączenia między serwerami

Pierwszą czynnością jest konfiguracja dokumentów połączeń między serwerami wydziałowymi a serwerem głównym w celu wysyłania poczty.

· uruchomić klienta Lotus Notes i uruchomić bazę Książka Adresowa Serwera ( domena Adress Book );

· przejść do widoku Connections ( Połączenia );
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· w widoku tym nacisnąć przycisk Add Connection ( Dodaj połączenie );
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· w formularzu konfiguracji połączenia należy wypełnić następujące pola :

Zakładka Basic
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· Connection type – typ połączenia między serwerami

· Source server – nazwa serwera Domino wydziału,

· Destination server – nazwa serwera Domino w Centrali,

· Use the port(s) – wybierane za pomocą przycisku „Choose ports” – porty jakie będą używane do połączenia serwerów,

· Optional network adress – adres IP serwera w Centrali.

Zakładka Replication/Routing
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Sekcja Replication

· Replication task – czy zadanie replikacji ma być włączone

· Replication databases of – replikacja baz w zależności od priorytetu

· Replication type – Pull – pobieranie, Push – wysyłanie

· Files/Directories to Replicate – tu należy podać katalog I nazwę pliku bazy dostępowej

· Replication Time Limit – ograniczenie czasu replikacji w minutach.

Sekcja Routing

· Routing task – typ przekazywania poczty

· Route at once if – jednorazowa ilość wiadomości przekazywanych wiadomości

· Routing cost – „koszt” przekazania wiadomości

· Router type – typ przekazywania – wysyłanie, odbieranie, wysyłanie i odbieranie.

Zakładka Schedule
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· Schedule – czy harmonogram ma być włączony

· Connect at times – przedział czasu w jakich ma wykonywać się replikacja

· Repeat interval of – ilość minut ile musi upłynąć pomiędzy kolejnymi replikacjami

· Days of weeke – dni tygodnia, w których ma wykonywać się replikacja

Po wypełnieniu pól i ustawieniu wymaganych opcji należy zapisać i zamknąć dokument a następnie zrestartować serwer.
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2. Konfiguracja bazy Directory Assistance

Niezbędnym będzie wykorzystanie bazy Directory Assistance w celu możliwości korzystania z dwóch książek adresowych : książki adresowej wydziału oraz książki adresowej CORS.

1. Tworzenie bazy Directory Assistance

· jako Administrator uruchomić klienta Lotus Notes;

· utworzyć nową bazę ( Plik -> Baza Danych -> Nowa )

· 
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· w polu Serwer wybrać serwer wydziałowy na którym zostanie założona baza Directory Assistance

· W polu Tytuł wpisać nazwę DA; nazwa pliku wypełni się automatycznie;

· Za pomocą przycisku „Serwer szablonów” ( Template Server”) wybrać serwer wydziałowy;

· Wskazać szablon „Directory Assistance”;

· Zaakceptować wybór przyciskiem OK.

2. Tworzenie dokumentu „Directory Assistance”

· Otworzyć utworzoną bazę Directory Assistance;

· Za pomocą przycisku Add Directory Assistance utworzyć nowy dokument ;

· 
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Zakładka BASICS

· Domain type – typ domeny w jakiej znajduje się ksiązka adresowa

· Domain name – nazwa domeny

· Company name – nazwa firmy przypisanej do tej książki adresowej

· Search order – liczba kolejna identyfikująca książkę adresową podczas przeszukiwania adresów

· Enabled – czy książka adresowa ma być włączona

Zakładka REPLICAS

· 
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· Database links – link do książki adresowej. Aby przekazywanie poczty odbywało się poprawnie Administrator wydziału musi posiadać na serwerze książkę adresową serwera głównego CORS. Do tej książki adresowej należy umieścić link w tym polu.

· Zapisać i zamknąć dokument.

XIII Biurowość: Narzędzia naprawcze

1. Wprowadzenie

Narzędzia naprawcze aplikacji Biurowość 2+ mają postać osobnej bazy danych aplikacji Lotus Notes, która powinna być umieszczona na tym samym serwerze, co sama aplikacja Biurowość. Celem tych narzędzi jest możliwość sprawdzania poprawności i spójności danych w aplikacji, jak również samodzielne usuwanie ewentualnych błędów.

Aby móc prawidłowo obsługiwać wszystkie narzędzia naprawcze, użytkownik powinien mieć uprawnienia co najmniej redaktora do wszystkich baz danych aplikacji Biurowość, jak również prawa do usuwania dokumentów.

Dla poprawnego działania narzędzi naprawczych baza narzędzi naprawczych musi być umieszczona na serwerze w katalogu, w którym znajdują się wszystkie bazy Biurowości 2.

2. Obsługa narzędzi

Po wejściu do bazy narzędzi naprawczych użytkownik ma możliwość naciśnięcia przycisku „Sprawdź poprawność danych”. Naciśnięcie tego przycisku powoduje wyświetlenie okna początkowego, w którym można wybrać narzędzia do uruchomienia. Pakiet narzędzi naprawczych zawiera 12 różnych narzędzi, z których każde bada spójność danych pod różnym kątem. Użytkownik ma możliwość wybrać jedno, lub więcej spośród nich, po czym rozpocząć sprawdzanie danych za pomocą przycisku OK.

Pakiet zawiera następujące narzędzia:

· Sprawdzenie unikalności sygnatur

· Sprawdzenie powiązania spraw z referatami

· Sprawdzenie prawidłowości wpisów w historii sprawy

· Sprawdzenie prawidłowości wpisów w historii dekretacji

· Sprawdzenie prawidłowości wpisów na liście osób

· Sprawdzenie powiązania spraw z pozycjami rejestru

· Sprawdzenie powiązania spraw z metrykami spraw

· Sprawdzenie zgodności wpisów w sprawach ze słownikami

· Sprawdzenie powiązania dokumentów z metrykami spraw

· Sprawdzenie powiązania referatów ze stanowiskami

· Sprawdzenie czy istnieją nieusunięte dokumenty tymczasowe

· Sprawdzenie spójności bazy spraw i bazy archiwum

Narzędzia te zostały opatrzone kolejnymi numerami w systemie szesnastkowym (a więc od 1 do C). Po zakończeniu pracy danych każde z tych narzędzi generuje logi odpowiadające błędom w przetworzonych dokumentach, zapisując w każdym logu podstawowe dane o dokumencie, bazie w której się znajduje, sygnaturze sprawy (o ile przetwarzany dokument ma jakiś związek z konkretną sygnaturą) oraz kod/opis stwierdzonego błędu. Kod ten jest bezpośrednio związany z narzędziem, które wygenerowało dany log i stanowi zawsze trzyznakowy ciąg znaków, z których pierwszy jest wspomnianym wyżej numerem narzędzia.

Poza podstawowymi danymi o logowanym błędzie dokument logu zawiera również przycisk „obsługa błędu”, którego naciśnięcie powoduje otwarcie okna zawierającego przyciski umożliwiające podgląd logowanego dokumentu, jak również obsługę mechanizmów naprawczych. Większość błędów można obsłużyć na więcej niż jeden sposób. Po obsłużeniu błędu i zamknięciu tego okna log zmienia kategorię na „Obsłużony”, co jest sygnalizowane zarówno poprzez zmianę położenia w widoku, jak też przez graficzny symbol w samym logu. Logów obsłużonych nie można obsłużyć ponownie.

3. Opis narzędzi

1. Sprawdzenie unikalności sygnatur

f) funkcja narzędzia

Narzędzie sprawdza czy w bazie spraw aplikacji Biurowość nie występuje więcej niż jedna sprawa o danej sygnaturze.

g) generowane logi

101 - Znaleziono więcej niż jedną sprawę o danej sygnaturze

h) proponowane sposoby naprawy

· zmiana sygnatury wybranej sprawy (spraw) na przypadające zgodnie z kolejnością

· usunięcie wybranej sprawy i związanych z nią dokumentów

· usunięcie wybranej sprawy i jej metryki, z przewiązaniem związanych z nią dokumentów i uzgodnieniem historii z inną sprawą

i) obsługa narzędzia

Okno zawiera przycisk wyboru, którego opcje stanowią ID spraw o danej sygnaturze. Wybranie konkretnego ID powoduje wyświetlenie po prawej stronie okna podstawowych danych o sprawie (baza dokumentów, ID metryki, stan sprawy, data ostatniej modyfikacji, referat w którym znajduje się sprawa). Poniżej znajdują się przyciski:

· Pokaż sprawę – wyświetla dokument sprawy w oknie dialogowym

· Pokaż powiązane dokumenty – pokazuje listę dokumentów związanych z metryką sprawy określoną za pomocą wartości w polach dokumentu sprawy

· Usuń sprawę – jeżeli żadna z pozostałych spraw o tej samej sygnaturze nie wskazuje na tę samą metrykę sprawy, usuwa sprawę, metrykę sprawy i związane z nią dokumenty. W przeciwnym razie usuwany jest jedynie dokument sprawy

· Zmień sygnaturę sprawy – jeżeli żadna z pozostałych spraw o tej samej sygnaturze nie wskazuje na tę samą metrykę sprawy, generuje nową sygnaturę zgodnie z bieżącą numeracją i wpisuje ją w dokument sprawy i metryki

· Usuń sprawę i przewiąż dokumenty – jeżeli żadna z pozostałych spraw o tej samej sygnaturze nie wskazuje na tę samą metrykę sprawy, usuwa sprawę i metrykę sprawy, zaś związane z nią dokumenty przewiązuje pod metrykę określoną przez sprawę wybraną spośród pozostałych spraw o danej sygnaturze. W przeciwnym razie usuwany jest jedynie dokument sprawy.

Błąd uważany jest za obsłużony w chwili, gdy pozostanie tylko jedna sprawa o danej sygnaturze.

2. Sprawdzenie powiązania spraw z referatami

a) funkcja narzędzia

Narzędzie sprawdza czy wszystkie sprawy są powiązane z dokumentami referatów i czy dane o orzeczniku w sprawie są zgodne z danymi w referacie.

b) generowane logi

201 - Sprawa nie jest powiązana z żadnym referatem

202 - Niewłaściwe powiązanie sprawy

203 - Nie znaleziono referatu z którym powiązana jest sprawa

204 - Dane o orzeczniku w dokumencie sprawy są niezgodne z danymi w dokumencie referatu

c) proponowane sposoby naprawy

· powiązanie sprawy z wybranym referatem

· przewiązanie sprawy do referatu zgodnie z danymi o orzeczniku w sprawie

· aktualizacja danych o orzeczniku w sprawie na podstawie referatu

d) obsługa narzędzia

W oknie wyświetlone są podstawowe informacje o sprawie (nazwisko orzecznika w dokumencie sprawy, ID dokumenty rodzica, ID dokumentu referatu i nazwisko orzecznika w dokumencie referatu). Dodatkowo okno zawiera przycisk wyboru, za pomocą którego można określić sposób naprawy oraz dwa przyciski, z których pierwszy służy do pokazywania dokumentu sprawy w oknie dialogowym, zaś drugi uruchamia mechanizm naprawczy zgodnie z zaznaczoną opcją w przycisku wyboru.

W przypadku logów typu 201-203 dostępne są następujące mechanizmy:

· powiązanie sprawy z wybranym referatem – po naciśnięciu przycisku otwierane jest okno zawierające wszystkie referaty. Użytkownik wybiera referat, z którym ma zostać powiązana sprawa.

· przewiązanie sprawy do referatu zgodnie z danymi o orzeczniku w sprawie – po naciśnięciu przycisku mechanizm naprawczy próbuje wyszukać referat orzecznika, który jest wpisany jako orzecznik w sprawie.

Dla logu typu 204 dostępny jest również mechanizm aktualizujący dane o orzeczniku w sprawie na podstawie wartości pól w dokumencie referatu, pod którym podwiązany jest dokument sprawy.

3. Sprawdzenie prawidłowości wpisów w historii sprawy

a) funkcja narzędzia

Narzędzie sprawdza czy wszystkie wpisy w polu SprawaZdarzenia w dokumentach spraw mają prawidłową strukturę, jak przedstawiono poniżej:

data#godzina#kto#kod zdarzenia[#ID dokumentu powiązanego1#ID dokumentu powiązanego2#...]#opis zdarzenia

Wszystkie sprawy posiadające wpisy o mniejszej niż 5 ilości członów oddzielonych znakami „#” są logowane jako błędne.

b) generowane logi

301 - Znaleziono niewłaściwy wpis w historii sprawy

c) proponowane sposoby naprawy

· ręczna korekta wpisu

d) obsługa narzędzia

Okno obsługi błędu pokazuje sygnaturę sprawy oraz listę błędnych wpisów w historii sprawy. Oprócz tego dostępny jest przycisk umożliwiający pokazanie sprawy w oknie dialogowym oraz przycisk rozpisujący wybrany wpis na poszczególne pola.

Ponieważ narzędzie nie dysponuje dostateczną wiedzą, aby bezbłędnie rozpoznać który człon wpisu odpowiada któremu polu, mechanizm przyjmuje, że każdy wpis utworzony jest zgodnie z określoną strukturą. W związku z tym jeżeli we wpisie brakuje któregoś z początkowych lub środkowych członów, człony następne po brakującym przesunięte są o odpowiednią ilość pól. Na przykład jeżeli brak członu „kod zdarzenia”, po rozpisaniu wpisu na pola w polu kod zdarzenia umieszczona zostanie wartość członu „ID dokumentu powiązanego”,a w polu „ID dokumentu powiązanego” wartość członu „opis zdarzenia”. Narzędzie przyjmuje, że ostatni człon jest zawsze opisem zdarzenia.

Człony których wartość zależy od słownika (kto, kod zdarzenia) mogą zostać wybrane z wartości słownikowych za pomocą odpowiednich przycisków.

Po skorygowaniu wartości poszczególnych członów użytkownik może za pomocą przycisku „Zatwierdź zmiany” przepisać poprawiony wpis do historii sprawy. Błąd uważany jest za obsłużony w chwili gdy wszystkie błędne wpisy w historii danej sprawy zostaną poprawione.

4. Sprawdzenie prawidłowości wpisów w historii dekretacji

a) funkcja narzędzia

Narzędzie sprawdza czy wszystkie wpisy w polu SprawaDekretacje w dokumentach spraw mają prawidłową strukturę, jak przedstawiono poniżej:

kiedy#kto#automatyczna/ręczna#ID referatu#sędzia

Wszystkie sprawy posiadające wpisy o mniejszej niż 5 ilości członów oddzielonych znakami „#” są logowane jako błędne. Sprawy posiadające wpisy dłuższe są traktowane jako prawidłowe, albowiem nadmiarowe człony wpisywane są w nazwisko sędziego i nie generują błędów podczas normalnej pracy aplikacji Biurowość.

b) generowane logi

401 - Znaleziono niewłaściwy wpis w historii dekretacji

c) proponowane sposoby naprawy

· ręczna korekta wpisu

d) obsługa narzędzia

Okno obsługi błędu pokazuje sygnaturę sprawy oraz listę błędnych wpisów w historii dekretacji. Oprócz tego dostępny jest przycisk umożliwiający pokazanie sprawy w oknie dialogowym oraz przycisk rozpisujący wybrany wpis na poszczególne pola.

Ponieważ narzędzie nie dysponuje dostateczną wiedzą, aby bezbłędnie rozpoznać który człon wpisu odpowiada któremu polu, mechanizm przyjmuje, że każdy wpis utworzony jest zgodnie z określoną strukturą, zgodnie z zasadą opisaną dla narzędzia nr 3.

 Człony których wartość zależy od słownika (kto, automatyczna/ręczna, ID referatu, sędzia) mogą zostać wybrane z wartości słownikowych za pomocą odpowiednich przycisków.

Po skorygowaniu wartości poszczególnych członów użytkownik może za pomocą przycisku „Zatwierdź zmiany” przepisać poprawiony wpis do historii dekretacji. Błąd uważany jest za obsłużony w chwili gdy wszystkie błędne wpisy w historii dekretacji danej sprawy zostaną poprawione.

5. Sprawdzenie prawidłowości wpisów na liście osób

a) funkcja narzędzia

Narzędzie sprawdza czy wszystkie wpisy w polu SprawaOsoby w dokumentach spraw mają prawidłową strukturę, jak przedstawiono poniżej:

nazwisko#imię#PESEL#rodzaj#ulica#nrdomu#nrlokalu#miejscowosc#kod#poczta#czypodmiot#

czywnioskodawca#czypelnomocnik

Wszystkie sprawy posiadające wpisy o różnej niż 13 ilości członów oddzielonych znakami „#” są logowane jako błędne. 

b) generowane logi

501 - Znaleziono niewłaściwy wpis na liście osób związanych ze sprawą

c) proponowane sposoby naprawy

· ręczna korekta wpisu

d) obsługa narzędzia

Okno obsługi błędu pokazuje sygnaturę sprawy oraz listę błędnych wpisów na liście osób związanych ze sprawą. Oprócz tego dostępny jest przycisk umożliwiający pokazanie sprawy w oknie dialogowym oraz przycisk rozpisujący wybrany wpis na poszczególne pola.

Ponieważ narzędzie nie dysponuje dostateczną wiedzą, aby bezbłędnie rozpoznać który człon wpisu odpowiada któremu polu, mechanizm przyjmuje, że każdy wpis utworzony jest zgodnie z określoną strukturą, zgodnie z zasadą opisaną dla narzędzia nr 3.

 Człony przyjmujące wartość logiczną TAK/NIE (czypodmiot, czwnioskodawca, czypełnomocnik) mogą zostać wybrane za pomocą odpowiednich przycisków wyboru. Człon „typ osoby” może być podany ze słownika typów pozycji rejestru za pomocą odpowiedniego przycisku.

Po skorygowaniu wartości poszczególnych członów użytkownik może za pomocą przycisku „Zatwierdź zmiany” przepisać poprawiony wpis na listę osób związanych ze sprawą. Błąd uważany jest za obsłużony w chwili gdy wszystkie błędne wpisy na liście osób zostaną poprawione.

6. Sprawdzenie powiązania spraw z pozycjami rejestru

a) funkcja narzędzia

Narzędzie sprawdza czy w bazie pozycji rejestru istnieją wszystkie dokumenty pozycji rejestru, z którymi związane są sprawy.

b) generowane logi

601 - Nie znaleziono pozycji rejestru z którą związana jest sprawa

c) proponowane sposoby naprawy

· utworzenie pozycji rejestru

· wyczyszczenie numeru pozycji rejestru

d) obsługa narzędzia

W oknie obsługi błędu umieszczone są pola pokazujące sygnaturę sprawy, rejestr oraz numer i typ pozycji rejestru, jak również przycisk do pokazywania sprawy w oknie dialogowym, przycisk usuwający wartość pola SprawaPozycjaRejestru z dokumentu sprawy (dzięki czemu sprawa nie jest już związana z żadną pozycją rejestru) oraz przycisk tworzący nową pozycję rejestru na podstawie danych w dokumencie sprawy.

7. Sprawdzenie powiązania spraw z metrykami spraw

a) funkcja narzędzia

Narzędzie sprawdza czy w bazie dokumentów określonej w dokumencie sprawy istnieje metryka o ID podanym w polu SprawaMetrykaUNID tej sprawy.

b) generowane logi

701 - Nie znaleziono metryki sprawy

c) proponowane sposoby naprawy

· wyszukanie metryki

· stworzenie metryki

d) obsługa narzędzia

W oknie obsługi błędu umieszczone są pola pokazujące sygnaturę sprawy, nazwę bazy dokumentów, w której powinna znajdować się metryka sprawy oraz ID metryki. Użytkownik ma możliwość zmienienia bazy dokumentów za pomocą przycisku, którego naciśnięcie powoduje wyświetlenie listy wszystkich dostępnych baz dokumentów. Oprócz tego dostępny jest przycisk umożliwiający pokazanie sprawy w oknie dialogowym, przycisk tworzący nową metrykę w podanej bazie dokumentów, jak również przycisk wyszukujący metryki w podanej bazie dokumentów na podstawie sygnatury sprawy.

8. Sprawdzenie zgodności wpisów w sprawach ze słownikami

l) funkcja narzędzia

Narzędzie sprawdza czy w bazie dokumentów określonej w dokumencie sprawy istnieje metryka o ID podanym w polu SprawaMetrykaUNID tej sprawy.

m) generowane logi

801 - Nieznany rejestr

802 - Nie określono rejestru

803 - Nieznany rodzaj sprawy

804 - Kod rodzaju sprawy nie zgadza się z opisem

805 - Nie określono rodzaju sprawy

806 - Nieznany sposób zakreślenia

807 - Kod sposobu zakreślenia nie zgadza się z opisem

808 - Nieznany stan sprawy

809 - Kod stanu sprawy nie zgadza się z opisem

810 - Nie określono stanu sprawy

811 - Nieznany rodzaj pisma wszczynającego

812 - Nie określono rodzaju pisma wszczynającego

813 - Nieznany typ pozycji rejestru

814 - Kod typu pozycji rejestru niezgodny z opisem

n) proponowane sposoby naprawy

· ręczna korekta wartości

o) obsługa narzędzia

W oknie obsługi błędu umieszczone są pola pokazujące sygnaturę sprawy, wartość pola zawierającego błędny wpis i/lub wartość pola zawierającego identyfikator tego wpisu w słowniku. Dodatkowo dostępne są przyciski umożliwiające pokazanie sprawy w oknie dialogowym i wybranie właściwej wartości z odpowiedniego słownika.

9. Sprawdzenie powiązania dokumentów z metrykami spraw

a) funkcja narzędzia

Narzędzie przegląda wszystkie bazy dokumentów i sprawdza czy każdy dokument jest powiązany z metryką sprawy lub, w przypadku korespondencji, z orzeczeniem.

b) generowane logi

901 - Znaleziono dokument nie powiązany z metryką sprawy

902 - Nie znaleziono dokumentu nadrzędnego

c) proponowane sposoby naprawy

· określenie dokumentu nadrzędnego

· usunięcie dokumentu

d) obsługa narzędzia

W oknie obsługi błędu umieszczone są pola pokazujące ścieżkę do bazy zawierającej błędny dokument, jego formularz i ID. Dostępne przyciski pozwalają na pokazanie dokumentu w oknie dialogowym, usunięcie go, bądź wybranie odpowiedniego dokumentu nadrzędnego z listy.

10. Sprawdzenie powiązania referatów ze stanowiskami

d) funkcja narzędzia

Narzędzie sprawdza, czy dla każdego referatu sędziowskiego istnieje odpowiedni dokument stanowiska określający danego sędziego, dla każdego referatu jednostki organizacyjnej odpowiednia sekcja lub wydział oraz czy istnieją referaty składnicy akt i biura podawczego.

e) generowane logi

A01 - Nie znaleziono stanowiska z którym powiązany jest referat

A02 - Nie znaleziono referatu składnicy akt

A03 - Nie znaleziono referatu biura podawczego

f) proponowane sposoby naprawy

· wskazanie odpowiedniego stanowiska/jednostki organizacyjnej

· utworzenie brakującego referatu

g) obsługa narzędzia

W przypadku błędu A01 po naciśnięciu przycisku „obsługa błędu” użytkownik powinien wybrać z listy odpowiedni dokument ze struktury organizacyjnej wydziału. Dla błędów A02 i A03 automatycznie tworzony jest odpowiedni referat, przy czym jeżeli istnieją jakiekolwiek sprawy, które powinny być związane z tym referatem, utworzony dokument ma to samo ID, co dokument brakujący.

11. Sprawdzenie czy istnieją nieusunięte dokumenty tymczasowe

d) funkcja narzędzia

Narzędzie sprawdza, czy w bazie spraw nie pozostały nieusunięte dokumenty tymczasowe oparte na formularzu „$SprawaUwagi”.

e) generowane logi

B01 - Znaleziono nieusunięte dokumenty tymczasowe 

f) proponowane sposoby naprawy

· usunięcie dokumentów tymczasowych

g) obsługa narzędzia

Po naciśnięciu przycisku „obsługa błędu” usuwane są istniejące dokumenty tymczasowe.

12. Sprawdzenie spójności bazy spraw i bazy archiwum

a) funkcja narzędzia

Narzędzie sprawdza, czy istnieją sprawy będące jednocześnie w bazie spraw i bazie archiwum aplikacji Biurowość

b) generowane logi

C01 - Sprawa znajduje się zarówno w archiwum‚ jak i w bazie spraw

c) proponowane sposoby naprawy

· usunięcie dokumentu z bazy archiwum

· usunięcie dokumentu z bazy spraw

d) obsługa narzędzia

Okno obsługi błędu zawiera przycisk umożliwiający obejrzenie sprawy, usunięcie sprawy, metryki i związanych z nią dokumentów z bazy spraw i bazy dokumentów oraz przycisk umożliwiający usunięcie sprawy wraz ze związanymi z nią dokumentami z bazy archiwum.

4. Narzędzie Podmiana załączników

Narzędzie „Podmiana załączników” służy do korygowania sytuacji, w których do dokumentu aplikacji Biurowość dołączony został omyłkowo niewłaściwy plik załącznika. 

Uruchomienie narzędzia polega na otwarciu go w systemie Lotus Notes. Na ekranie komputera wyświetlony zostaje interfejs zawierający następujące pola:

Identyfikator dokumentu

- Globalny Identyfikator Dokumentu z którym związany jest plik załącznika. Można go odczytać w polu „Identyfikator dokumentu” w dokumencie Lotus Notes

Ścieżka do prawidłowego załącznika
- ścieżka prawidłowego pliku załącznika, który powinien być związany z dokumentem

Ścieżka dla docelowych załączników
- ścieżka, w której zostaną zapisane pliki załączników błędnie powiązanych z doku-mentem. Jeżeli informacja ta nie zostanie podana, narzędzie przyjmuje, że dotychczas powiązane z dokumentem pliki zostaną zapisane w tym samym katalogu, w którym znajduje się plik prawidłowy

Po wypełnieniu odpowiednich pól i naciśnięciu przycisku „Zamień załączniki” narzędzie znajduje dokument o podanym identyfikatorze, wiąże z nim podany załącznik oraz zapisuje dotychczas powiązany z nim załącznik (lub załączniki) w podanej lokalizacji. Informacja o dotychczasowych załącznikach wyświetlana jest na ekranie.
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