INSTRUKCJA 
elektronicznej rejestracji obecności oraz głosowania

Do głosowania służą klucze elektroniczne i pulpity do głosowania. Klucze elektroniczne pozwalają na  ewidencję obecności uczestników z głosem stanowiącym i ich pełnomocników na Zjeździe oraz głosowania.

Klucz pełni funkcję mandatu, w którym zakodowane są dane uprawnionego do głosowania. Numer klucza jednocześnie służy do identyfikacji uczestnika w czasie głosowania.

Podczas głosowania uczestnik przykłada klucz częścią metalową do gniazda umieszczonego na pulpicie.
I. REJESTRACJA

Przybywający na Zjazd uczestnik zgłasza się do usytuowanego przed wejściem do sali obrad stanowiska rejestracyjnego, z wyłożonymi listami uprawnionych do głosowania uczestników. Po wylegitymowaniu się i podpisaniu na liście uprawnionych, każdy uczestnik otrzymuje klucz elektroniczny z unikalnym numerem, odpowiadającym numerowi na liście.
II. EWIDENCJA OBECNOŚCI

Uczestnik udaje się do sali obrad i loguje się (podpisuje się elektronicznie) na stacji bazowej przy centralnym stanowisku komputerowym. Stanowi to dowód obecności na Zjeździe i umożliwia ustalenie kworum. Równocześnie wydany zostaje pulpit do głosowania.

W momencie wychodzenia/wchodzenia uczestnik powinien wylogować/zalogować się na stacji bazowej przy centralnym stanowisku komputerowym.

W czasie trwania Zjazdu znana jest na bieżąco liczba głosów obecnych na sali. Liczba głosów wyświetlana jest na tablicy elektronicznej oraz drukowana na protokole.

III. GŁOSOWANIE

System rozpoczyna rejestrację głosów po sygnale przewodniczącego o rozpoczęciu głosowania. 

Głosowanie polega na przyłożeniu klucza elektronicznego do metalowego gniazda na pulpicie, co powoduje zapalenie się zielonej diody, sygnalizującej gotowość systemu do przyjęcia głosu. Po wyborze opcji do głosowania, głosujący naciska wybrany przycisk na pulpicie: TAK – przycisk zielony (A), NIE – przycisk czerwony (B), WSTRZYMAŁ SIĘ – przycisk żółty (C), co powoduje zapalenie się czerwonej diody sygnalizującej transmisję danych. Naciśnięcie pozostałych przycisków (D, E, F) – wiadome czy przypadkowe również skutkuje przyjęciem głosu, ale jest ona traktowany jako błędny/nieważny. Po przyjęciu głosu przez system czerwona dioda gaśnie. Próby ponownego oddania głosu w czasie jednego głosowania są ignorowane przez system.

Rejestracja głosów kończy się natychmiast po sygnale przewodniczącego Zjazdu 
o zakończeniu głosowania.
1. Głosowanie jawne – po głosowaniu jawnym system przechowuje w pamięci informacje jak głosował każdy uczestnik Zjazdu.

2. Głosowanie tajne – po pobraniu liczby głosów i informacji TAK (A), NIE (B) lub WSTRZYMAŁ SIĘ (C) lub D, E, F system likwiduje informacje o numerze klucza. Oznacza to, że po głosowaniu tajnym ulega likwidacji informacja kto jak głosował, a pozostają tylko sumy poszczególnych głosów.

3. Głosowania na członków gremium – w serii głosowań nad poszczególnymi kandydatami można oddać maksymalnie tyle głosów na TAK ile jest miejsc do obsadzenia (np. przy 3 miejscach i 5 kandydatach w serii kolejnych pięciu głosowań można oddać maksymalnie 3 głosy na TAK. Nie ma żadnych ograniczeń co do pozostałych głosów.

Na tablicy ledowej będą wyświetlone wyniki dla A,B,C - po dwie wartości: procent do liczby oddanych ważnych głosów i liczba głosów, oraz na dole jedna liczba - wszystkich ważnych głosów

Na protokole (wydruku) przekazywanym prezydium Zjazdu będzie podane to samo co powyżej plus dodane ile oddano głosów błędnych/nieważnych (użycie przycisków D, E, F).
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