ABC OPERATORA

1. INSTALACIA

Nalezy pamietaé o sprawdzeniu czy na danym komputerze nie ma poprzedniej wersji kalkulatora
wyborczego (nalezy jg odinstalowaé), poniewaz moze ona powodowaé btedy w protokotach.
PAMIETAJ, w programie sprawdz wersje kalkulatora (lewy gérny naroznik).

Instalacja Kalkulatora wyborczego -- pobieramy plik ze strony www.um.szczecin.pl/operator2014

2. LICENCIA

Aby wejs¢ do programu nalezy wygenerowac licencje. Wybierz zaktadke wnioskuj o licencje

| whioskuj o licencie J . L Ny
. wpisz login i hasto z koperty, potwierdz wtasnym

hastem (od tej pory uzywaj juz tylko swojego hastal) - wtasne hasto musi (sktadac¢ sie z min 6
znakdéw: 1 cyfry, 1 duzej i matej litery i znaku specjalnego).

e Licencja operatora stuzy do catej obstugi kalkulatora wyborczego oprdocz podpisu.

e Licencja przewodniczacego stuzy do podpisu protokotu.

Licencie oczekujgce

Ip Licencia Status

Sprawd? status licencji, nacisnij status, po wygenerowaniu licencja zostanie przeniesiona do
zaktadki gérnej z rozszerzeniem *.pem. Zapisz licencje na dysku.

Uwaga! W ten sam sposéb pobierz licencje przewodniczacego.

Jezeli masz juz wygenerowana licencje i chcesz jg weczyta¢ wejdz w zaktadke:

rnajdi licencie na komputerze
. korzysta z licencji uzyskanej z web serwis.

3. KALKULATOR
Przed rozpoczeciem pracy musza by¢ wczytane obie licencje (operatora i przewodniczacego).

Aby otworzy¢ kalkulator nalezy wybraé wtasng licencje i nacisngc¢ przycisk <przejdz>. Pojawi sie okno
z listg protokotéw. Sprawdz wersje *.klk (gorny lewy naroznik). Jezeli pliki sg niewtasciwe zaktualizuj
pliki definicyjne.

Whpisz w okienku <wyszukaj> i podaj swéj obwdd. Pojawig sie trzy pliki RDA - RADA MIASTA, RDW —
SEJMIK WOJEWODZTWA, WBP — PREZYDENT MIASTA.

Kazdy protokdt ma przypisany status, ktdry zmienia sie wraz z obstuga:

- niewypetniony — protokét oczekuje na wprowadzenie danych,

- roboczy — protokét w trakcie uzupetniania danych,

- podpisany — dane z protokotu zostaty podpisane i wystane, brak mozliwosci edycji podpisanego
protokotu.

- wystany — ostateczny status po wysytce protokotu



Z prawej strony Kalkulatora znajdujg sie przyciski do obstugi protokotéw: drukuj, pdf, edytuj, nowy,
wyslij.

WPROWADZANIE DANYCH

| - pozwala uzupetni¢ nieuzupetniony jeszcze protokdt, uzytkownik uzyskuje dostep do
formularza protokotu.

Dwa pierwsze nagtéwki protokotu wskazujg, w jaki sposdb nalezy uzupetnia¢ dane strony formularza.
Nalezy sprawdzi¢ czy jest wiasciwy adres i nr komisji — te pola mozna edytowac.

Uzupetni¢ date format dd-mm-rrrr i godziny: od godz. 07:00 do 21:00

Wypelnij protokadl
gdra-dol

WYBORY DO RADY GMINY/MIEJSKIEJ

- wypetnij protokét géra-dét — uzupetnianie formularza nalezy rozpoczaé od gory
- wypetnij protokét dét-géra — uzupetnianie formularza nalezy rozpocza¢ od dotu

Jesli wszystkie pola protokotu gdéra-dét zostaty uzupetnione wybraé przycisk Dalej I

BLEDY

Jezeli pojawig sie komentarze niebieskie — btedy miekkie i czerwone — btedy twarde (btedy
matematyczne) nalezy przeanalizowac¢ z czego one wynikaja, jezeli otworzg sie pola uwag wpisa¢ w
podsumowaniu protokotu komentarz. Btgd wymagajacy wprowadzenia kodu nalezy zgtosié trenerom.

Jesli wartosci wymagajg poprawienia, mozna je edytowaé, klikajgc w nagtéwek odpowiedniego
protokofu. Uzytkownik zostanie przeniesiony na strone protokotu z mozliwoscig edycji.

WYBOR CZLONKOW KOMISJI

Nalezy zaznaczy¢ cztonkdw komisji, przypisac role i zaznaczy¢ ich obecnosé. Aby wpisaé dane cztonka
komisji, nalezy klikngé¢ kursorem w odpowiednie pola. Wpisane dane (imie, drugie imie, nazwisko)
zostajg zapisane. UWAGA ZAZNACZAMY TYLKO OBECNYCH CZLONKOW KOMISII.

Ip Imig: Drugie imig MNazwisko Funkcja Obecny
1 |czlonek 1 komisj \PRZEWODNICZACY |~ |
F |2 |czlonek 2 komisj \CZLONEK e
* l 3 I —
PODPISANIE PROTOKOtU
Dalgj

Po zdefiniowaniu cztonkéw komisji nalezy do przej$¢ podpisania protokotu, uzywajac
Do ostatniej zaktadki

A  Fodpisz
protclent

Podpisanie protokotu to ostatni krok do wystania wynikéw gtosowania (brak mozliwosci cofniecia sie

do wczesniejszych krokéw). Aby wystaé podpisany protokdt, nalezy uzyé przycisku Podpisz



Wybierz licencje, ktora chcesz podpisac protokdt
Ip Uythowmnik Funkcia Akcie

» _ Eugenia_Kolodziej Przewodniczacy Podpisz

Po wybraniu Fodpisz pojawi sie zadanie hasta dostepu do licencji. Protokét podpisuje
przewodniczacy! - to jest jedyny moment uzycia licencji przewodniczacego.

W tym momencie tworzy sie kod kreskowy!!! Nie drukowac protokotéw bez podpisu licencja
przewodniczacego.

ZAPIS NA DYSKU

Po tej czynnosci automatycznie pojawi sie okno z wyborem miejsca na dysku, gdzie zostanie zapisany
wystany protokét - plik z rozszerzeniem *. xml. Kazdy podpisany protokdt mozna wystac tylko raz. W
przypadku préby ponownego wystania, pojawi sie komunikat. Jezeli jest jaki$ btad wprowadzi¢
protokdl na nowo i znowu wystac, zastgpi on poprzednig wersje.

Aby wrdci¢ do listy protokotéw, nalezy zamkng¢ uzywane okno, naciskajac ﬁ W prawym
gérnym rogu.

Status podpisanego protokotu zmieni sie na ,, wystany” .

W przypadku braku dostepu do Internetu, status protokotu -, podpisany” . Wéwczas nalezy protokét
wystaé z poziomu listwy gtéwnej.

podpisary Dinubowj | FDF | Edytuj | Nowny | Wihyeslij |

- JM - stuzy do obstugi protokotéw utworzonych, roboczych. Nalezy pamieta¢ o podpisaniu
protokotu.

Protokoty podpisane i wystane posiadajg na wydruku w stopce unikalny symbol kontrolny systemu
informatycznego i kod kreskowy. Protokoty nieuzupetnione i robocze nie posiadajg na wydruku
unikalnego symbolu informatycznego i kodu kreskowego.
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PAMIETAIJ!

1. Pamietaj w niedziele wydrukuj szablon protokotu dla przewodniczacego,

2. Kazdy gotowy protokdl ma mie¢ kod kreskowy, ten sam na wszystkich kartkach,

3. Drukujemy po 3 kopie dla kazdego protokotu ( po 1 na drzwi i po 2 dla przewodniczacego) w
sumie 9 szt.

3. Nagrywamy na CD - 3 pliki *.xml i plik z licencjg przewodniczacego.

4. Jeieli nie mozemy nagra¢ plikow, wysytamy je na adres operator2014@um.szczecin.pl i
przewodniczacy musi zgtosi¢ sie do kordynatora w Urzedzie Miejskim pok. 156.

5. Po skonczonej pracy zadzwon do trenera.



