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Instrukcja
opracowania plikéw konfiguracyjnych
na potrzeby elektronizacji wyborow
Wiadz Uczelni kadencji 2020-2024
z wykorzystaniem Portalu Pracowniczego
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1 Zatozenia ogodlne

W celu zasilenia Portalu Pracowniczego PW danymi dotyczacymi m.in. listy kandydatéw,
sktadu komisji wyborczej, terminéw poszczegdlnych gtosowan nalezy przygotowac pliki CSV
z okreslonym formatem danych.

Ponizej przedstawione sg ogdlne zatozenia dotyczgce przekazywanych plikow:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Pliki muszg by¢ zapisane w formacie CSV;

Kolumny danych muszg by¢ odseparowane tabulatorem;

Ustawione musi by¢ kodowanie polskich znakéw: UTF-8;

Pierwszym wierszem w pliku muszg by¢ nagtéowki kolumn;

Kolumny muszg by¢ zawsze w ustalonej kolejnosci, zgodnie z ponizszymi
specyfikacjami;

Dane odczytywane sg zarowno z zawartosci plikdw jak i z ich nazw.

Do opracowania ostatecznych plikdw zalecane jest wykorzystanie oprogramowania Apache
OpenOffice 4 — program posiada te same funkcje co MS Excell, ale znacznie lepiej radzi sobie
z zapisywaniem plikdéw w formacie CSV w odpowiednim kodowaniu znakéw.

Dla przyktadu, aby zapisaé gotowy plik w formacie CSV w programie Apache OpenOffice 4

nalezy:
1) Zaznaczy¢ arkusz, ktory ma zostaé zapisany;
2) Woybraé ,Plik” -> ,Zapisz jako”;
3) W polu ,Nazwa pliku:” nalezy wpisa¢ nazwe zgodnie z wytycznymi w dalszej czesci
dokumentu;
4) W menu ,Zapisz jako typ:” wybrac , Tekst CSV (.csv)”;
5) Klikng¢ ,Zapisz”;
6) Pojawi sie komunikat o zmianie formatu, nalezy wybra¢ ,Zachowaj biezacy format”;
7) Pojawi sie okienko opcji, nalezy je wybra¢ wg ponizszego zdjecia:
|
Eksportuj plik tekstowy >
Opgj |
pcje pola oK
Zestaw znakow Unicode (UTF-8) e
Anuluj
Separator pola {Tabulator} e
Separator tekstu " e Pomoc

Zapisz zawartosc komarki jak przedstawiono

[ ] Stata szerokosé tekstu

[] Cytuj wszystkie komérki tekstowe
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Poprawnosc¢ utworzenia plikdw, w tym kodowanie polskich znakéw mozna sprawdzi¢ np.
w edytorze NotePad++ lub zwyktym notatniku.

2 ETAP | —wybory w okregach

2.1 Listy wyborcéw oraz podziat na okregi wyborcze
Listy wyborcéw oraz podziat wyborcow na okregi wyborcze opracuje Uczelniana Komisja Wyborcza na
podstawie danych otrzymanych z Biura Spraw Osobowych uwzgledniajgc stan kadrowy na 28 maja br.

2.2 Listy kandydatéw
Listy kandydatéw zawierajg spis 0sdb, ktdrzy zostali zgtoszeni w poszczegdlnych okregach do
danego rodzaju wyborow. Ponizej przedstawiona jest wymagana zawartosc pliku:

Nazwa kolumny Uwagi

Nr osobowy SAP

Imie Dane ze zgtoszen przekazanych

Nazwisko wydziatowej komisji wyborczej /komisji skrutacyjnej
Tytut naukowy / zawodowy

Plik z powyzszymi danymi powinien by¢ nazwany wedtug ponizszego wzorca:
Kandydaci_NROKREGU_RODZAJ.CSV

Przyktad poprawnej nazwy pliku: Kandydaci_1_W2.csv

W nazwie pliku zmienna RODZAJ musi by¢ zapisana zgodnie z ponizszymi tabelami:

Stownik oznaczen dla okregéw 1 — 18 oraz 20 - 26:

Numer Nazwa Grupa

W1 Wybory bezposrednie do Senatu A

w2 Wybory do kolegium elektoréw do wyboru Rektora A

w3 Wybory do kolegium elektoréw do wyboru Rektora B

w4 Wybory do posredniego kolegium elektoréw do wyboru A
przedstawicieli do Senatu

W5 Wybory do posredniego kolegium elektoréw do wyboru B
przedstawicieli do Senatu

W6 Wybory do posrednie kolegium elektoréw do wyboru przedstawicieli | C
do Senatu i do kolegium elektoréw do wyboru Rektora

W7 Wybory do Rady Wydziatu Bw

W8 Wybory do Rady Wydziatu C

W9 Wybory do Wydziatowego Kolegium Whnioskujgco-Opiniujacego Bw

w10 Wybory do Wydziatowego Kolegium Whnioskujgco-Opiniujgcego C
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Stownik oznaczen dla Okregu nr 19 - Filia w Ptocku

Numer Nazwa Grupa

W1wW Wybory bezposrednie do Senatu dla WBMiP A

W1K Wybory bezposrednie do Senatu dla KNEiS A

w2 Wybory do kolegium elektoréw do wyboru Rektora A

w3 Wybory do kolegium elektoréw do wyboru Rektora B

w4 Wybory do posredniego kolegium elektoréw do wyboru A
przedstawicieli do Senatu

W5 Wybory do posredniego kolegium elektoréw do wyboru B
przedstawicieli do Senatu

W6 Wybory do posrednie kolegium elektoréw do wyboru Cwawmip +
przedstawicieli do Senatu i do kolegium elektoréw do wyboru | Cineis +
Rektora Cpozostali

W7W Wybory do Rady WBMiP Bw_wswmip

W7K Wybory do Rady KNEiS Bw_knElis

W8W Wybory do Rady WBMiP Cwawmip

WS8K Wybory do Rady KNEiS Ckneis

wWow Wybory do Wydziatowego Kolegium Whnioskujgco- Bw_wsmip
Opiniujgcego WBMiP

WK Wybory do Wydziatowego Kolegium Whnioskujgco- Bw_kneis
Opiniujgcego KNEiS

W1iow Wybory do Wydziatowego Kolegium Whnioskujgco- Cwawmip
Opiniujgcego WBMiP

W10K Wybory do Wydziatowego Kolegium Whnioskujgco- Ckneis
Opiniujgcego KNEiS

Ponizej przedstawione sg przyktadowe dane (okrag i rodzaj wyboréw jest odczytywany
z nazwy pliku, np. Kandydaci_1_W2.csv):

Nr osobowy SAP Imie Nazwisko Tytut
112111 Adam Abacki megr inz.
112112 Beata Babacka

112113 Cecylia Cabacka dr hab. inz.

2.3 Komisje wyborcze lub skrutacyjne

Pliki tworzone sg w celu udzielenia dostepu do systemu cztonkom komisji wyborczych lub
komisji skrutacyjnych. Osoby w nich wymienione otrzymajg uprawnienia do poznania
wynikoéw gtosowan po ich zakoriczeniu.
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W przypadku, gdy w skfad komisji wyborczych bedg wchodzi¢ studenci i /lub doktoranci,
nastgpi koniecznos¢ uprzedniego wprowadzenia tych oséb do systemu SAP HR w celu nadania
im numeru osobowego, niezbednego do umozliwienia dostepu do wynikéw gtosowania.
Zostanie to zrobione z zatozeniem uzupetnienia tylko niezbednych ku temu danych osobowych
(imie, nazwisko, pesel).

Ponizej przedstawiona jest wymagana zawartosc pliku:

Nazwa kolumny Uwagi

Nr osobowy SAP Do uzyskania z Portalu Pracowniczego
Imie -

Nazwisko

W zwigzku z napietym harmonogramem wyboréw, w przypadku studentéw i doktorantéw w polu
,Nr osobowy SAP” nalezy wpisa¢ odpowiednio ,,Student” lub ,,Doktorant”. Stosowny numer osobowy
uzupetni UKW.

Plik z powyzszymi danymi powinien by¢ nazwany wedtug ponizszego wzorca:
KW_NROKREGU.CSV
Przyktad poprawnej nazwy pliku: KW_1.CSV

Ponizej przedstawione sg przyktadowe dane:

Nr osobowy SAP Imie Nazwisko

112111 Jan Kowalski

112112 Pawet Malinowski

112113 Michat Jankowski

Student Adam Abacki

Doktorant Barbara Babacka
2.4 Wybory

W celu przeprowadzenia gtosowan nalezy okresli¢ liczbe mandatéw do obsadzenia oraz stosowne
terminy. W tym celu nalezy przygotowac plik z przedstawiong ponizej wymagang zawartoscia:

Nazwa kolumny Uwagi

Rodzaj Rodzaj gtosowania, zgodnie z tabelg zawierajgca rodzaj
gtosowania (pierwotnie uzytej przy listach kandydatow w pkt. 2.2)

Liczba mandatéw Liczba numeryczna, zgodna z Uchwatg Senatu nr 462/XLIX/2020

z dnia 26/02/2020 w sprawie wyboréw w Politechnice
Warszawskiej na kadencje 2020-2024

Data rozpoczecia Data rozpoczecia gtosowania. Format: RRRRMMDD
Data zakonczenia Data zakonczenia gtosowania. Format: RRRRMMDD
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Plik z powyzszymi danymi powinien by¢ nazwany wedtug ponizszego wzorca:
Wybory_NROKREGU.CSV
Przyktady poprawnej nazwy pliku: Wybory 1.CSV

Ponizej przedstawione sg przyktadowe dane:

Rodzaj Liczba mandatéow | Data rozpoczecia | Data zakonczenia
W10 2 20200515 20200525
W2 2 20200515 20200526
W3 1 20200515 20200527

3 ETAP Il —wybory w posrednich kolegiach elektorow
Wymagane w tym etapie pliki oraz ich format sg niemal identyczne jak w etapie |. Cato$¢ pracy zostanie
wykonana przez Uczelniang Komisje Wyborcza.

3.1 Listy wyborcow

W celu przygotowania listy wyborcow nalezy przygotowac trzy pliki zawierajace listy
elektoréw wytonionych w ramach gtosowania w etapie |. Ponizej przedstawiona jest
wymagana zawartos¢ plikow:

Nazwa kolumny Uwagi

Nr osobowy SAP Dane z zatwierdzonych protokotéw

Imie z gtosowan przeprowadzonych w ramach

Nazwisko etapu | oraz z formularzy zgtoszen
kandydatéow w etapie |

Pliki z powyzszymi danymi, dla poszczegdlnych ciat, powinny byé nazwane wedtug ponizszego
wzorca:

1) Posrednie Kolegium Elektoréw do wyboru przedstawicieli w Senacie w grupie A:
Wyborcy_W11.csv

2) Posrednie Kolegium Elektoréw do wyboru przedstawicieli w Senacie w grupie B:
Wyborcy_W12.csv

3) Posrednie Kolegium Elektoréw do wyboru przedstawicieli w Senacie oraz w Kolegium
Elektorow do wyboru Rektora w grupie C:
Wyborcy_W13.csv

3.2 Listy Kandydatéw
Plik z listg kandydatéw powinien posiadac ponizej przedstawiong zawartos¢:

Nazwa kolumny Uwagi
Nr osobowy SAP Dane ze zgtoszen do Uczelnianej Komisji Wyborczej
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Imie Dane ze zgtoszen do Uczelnianej Komisji Wyborczej
Nazwisko Dane ze zgtoszen do Uczelnianej Komisji Wyborczej
Tytut naukowy / zawodowy | Dane ze zgtoszen do Uczelnianej Komisji Wyborczej

Pliki z powyzszymi danymi, oddzielnie dla poszczegdlnych wyboréw, powinny by¢ nazwane
wedtug ponizszego wzorca:

1) Posrednie Kolegium Elektoréw do wyboru przedstawicieli w Senacie w grupie A:
Kandydaci_W11.csv

2) Posrednie Kolegium Elektoréw do wyboru przedstawicieli w Senacie w grupie B:
Kandydaci_W12.csv

3) Posrednie Kolegium Elektoréw do wyboru przedstawicieli w Senacie w grupie C:
Kandydaci_W13.csv

3.3 Posrednie komisje wyborcze

Pliki tworzone sg w celu udzielenia dostepu do systemu cztonkom komisji wyborczych lub
komisji skrutacyjnych. Osoby w nich wymienione otrzymajg uprawnienia do poznania
wynikoéw gtosowan po ich zakoriczeniu.

Ponizej przedstawiona jest wymagana zawartosc¢ plikow:

Nazwa kolumny Uwagi

Nr osobowy SAP Do uzyskania z Portalu Pracowniczego
Imie -

Nazwisko

Pliki z powyzszymi danymi, dla poszczegdlnych ciat, powinny byé nazwane wedtug ponizszego
wzorca:

1) Posrednie Kolegium Elektoréw do wyboru przedstawicieli w Senacie w grupie A:
Komisja_W11.csv

2) Posrednie Kolegium Elektoréw do wyboru przedstawicieli w Senacie w grupie B:
Komisja_W12.csv

3) Posrednie Kolegium Elektoréw do wyboru przedstawicieli w Senacie oraz w Kolegium
Elektorow do wyboru Rektora w grupie C:
Komisja_W13.csv.

W przypadku, gdy w skfad komisji wyborczych bedg wchodzi¢ studenci i /lub doktoranci,
nastgpi koniecznos¢ uprzedniego wprowadzenia tych oséb do systemu SAP HR w celu nadania
im numeru osobowego, niezbednego do umozliwienia dostepu do wynikéw gtosowania.
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Zostanie to zrobione z zatozeniem uzupetnienia tylko niezbednych ku temu danych osobowych
(imie, nazwisko, pesel).

3.4 Wybory

W celu przeprowadzenia gtosowan nalezy okresli¢ liczbe mandatéw do obsadzenia oraz stosowne
terminy. W tym celu nalezy przygotowac plik z przedstawiong ponizej wymagang zawartoscia:

Nazwa kolumny Uwagi

Rodzaj Rodzaj gtosowania, zgodnie z tabelg ponizej

Liczba mandatow Liczba numeryczna

Data rozpoczecia Data rozpoczecia gtosowania. Format: RRRRMMDD
Data zakonczenia Data zakonczenia gtosowania. Format: RRRRMMDD

Stownik dla kolumny ,, Rodzaj”:

Oznaczenie Rodzaj gtosowania

w11l Gfosowanie dla Posredniego Kolegium Elektoréw do wyboru
przedstawicieli w Senacie w grupie A

w12 Gtosowanie dla Posredniego Kolegium Elektoréw do wyboru
przedstawicieli w Senacie w grupie B

W13 Gtosowanie dla Posredniego Kolegium Elektoréw do wyboru
przedstawicieli w Senacie w grupie C

w14 Gtosowanie dla Posredniego Kolegium Elektoréw do wyboru
przedstawicieli w Kolegium Elektoréw do wyboru Rektora w grupie C

Pliki z powyzszymi danymi, oddzielne dla kazdego posredniego kolegium, powinny by¢
nazwane wedtug ponizszego wzorca:

1) Posrednie Kolegium Elektoréw do wyboru przedstawicieli w Senacie w grupie A:

Wybory_W11.csv

2) Posrednie Kolegium Elektoréw do wyboru przedstawicieli w Senacie w grupie B:
Wybory_W12.csv

3) Posrednie Kolegium Elektoréw do wyboru przedstawicieli w Senacie oraz
przedstawicieli do Kolegium Elektoréw do wyboru Rektora w grupie C:
Wybory_W13.csv

UWAGA:

Dwa pierwsze pliki bedg zawieraty jeden rekord. Plik nr 3 bedzie zawierat dwa rekordy.
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4 Procedura opracowania i przekazania plikdw konfiguracyjnych

4.1 Gtosowania w okregach wyborczych
Podziatu wyborcéw na okregi oraz grupy wyborcze dokona Uczelniana Komisja Wyborcza do dnia
01 czerwca br.

Przygotowanie pozostatych plikéw konfiguracyjnych (dot. kandydatéw, wyboréw, cztonkéw komisji)
lezy w gestii przewodniczacych wydziatowych komisji wyborczych /komisji skrutacyjnych. Opracowane
pliki nalezy dostarczy¢ na adres UKW @pw.edu.pl najpdzniej na 6 godzin przed dniem rozpoczecia
gtosowania.

Nastepnie, po zebraniu kompletu plikéw, Uczelniana Komisja Wyborcza przekaze komplet gotowych
plikéw do zaczytania do Centrum Informatyzacji.

4.2 Gtosowanie w posrednich kolegiach elektorow

Za opracowanie plikdw uzytych do konfiguracji Portalu w gtosowaniach w posrednich kolegiach
elektoréw odpowiada Uczelniana Komisja Wyborcza. Komplet plikow nalezy dostarczy¢ do Centrum
Informatyzacji najpdzniej 6 godzin przed dniem rozpoczecia gtosowania.

5 Pomoc w opracowaniu plikow

W razie pytan lub watpliwosci odnosnie sposobu utworzenia plikébw nalezy skontaktowac sie
z kierownikiem Zespotu Centrum Informatyzacji ds. przygotowania Politechniki Warszawskiej do
przeprowadzenia elektronicznego procesu wyborczego, p. Jarostawem Mazanka-Rewekantem, e-mail:
J.Mazanka-Rewekant@pw.edu.pl, tel. 515 258 072.
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