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Instrukcja obstugi
Systemu Rejestracji Danych Rachunkowych
dla Koordynatora

Wersja: 2017.11.27.114800
Opracowano w IERIGZ-PIB we wspdtpracy z firmg Alfin.

Uwagi wstepne:

Koordynatorzy zobowigzani sg do zapoznania si¢ z Instrukcjg obstugi Systemu RDR dla Pracownika.
Niniejsza instrukcja stanowi jedynie uzupetnienie do Instrukcji obstugi Systemu RDR dla Pracownika.
Loginy koordynatordw i zastepcow koordynatorow:

W celu realizacji zadan koordynatoréw nalezy zalogowac sie do Systemu RDR przy pomocy loginu
,koordynatornnn” lub ,zastepcannn” (gdzie ,nnn” oznacza nr biura).!

Akceptacja zgtoszenia nowego pracownika:

Po otrzymaniu automatycznego e-maila ze
zgtoszeniem nowego pracownika nalezy zalogowaé
sie do Systemu RDR.

Rejestracja uzytkownika

Skopiowac link z e-maila i wklei¢ do wtasciwe;
przegladarki.

Nazwisko

E-mail

Po zapoznaniu sie ze zgtoszonymi danymi nalezy
podja¢ decyzje: akceptacja lub odrzucenie: o

Biuro

Data utworzenia

Jezeli zostanie podjeta decyzja o akceptaciji, to nalezy
wprowadzi¢ NrPBR lub klikng¢ przycisk ,Pobierz
pierwszy wolny numer”. Klikniecie przycisku
spowoduje, ze System RDR automatycznie nada

Akceptacja rejestracji

. . Numer pracownika ( @ Pobierz pierwszy wolny numer ]
pierwszy wolny nr pracownika.
Nastepnie nalezy Kliknaé przycisk ,Zaakceptu;”. Sotswez | Bwyczyst | @A
Jezeli zostanie podjeta decyzja o odrzuceniu, to nalezy poda¢ Odrzucene rejestracjl

powdd/wyjasnienie tej decyzji:

Wyjasnienie
OK
& Wrod

Informacja o podjetej decyzji zostanie przekazana automatycznie e-mailem do pracownika.

pracownik pojawi si¢ na liscie Administracja\Pracownicy dopiero po zakoriczeniu procedury rejestracyjnej przez
pracownika (nadanie hasta).

T Uwaga: w sytuacji zmiany pracownikdw petnigcych funkcje koordynatora lub zastepcy nalezy stosowaé sie do wtasciwej procedury
organizacyjnej Polskiego FADN.
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Akceptacja ankiety ARozPro/nadanie NIG:

Po zgtoszeniu ankiet do akceptaciji koordynator musi obejrze¢ wyniki klasyfikacji (,ARozPro\Klasyfikacja”)
zgtoszonych ankiet. Uwaga: prosze zwrdci¢ uwage na wybrany rok obrachunkowy, lista rozwijana dostepna jest
w lewym gérnym rogu okna.

Po poréwnaniu z planem wyboru (nalezy sprawdzi¢ kol. PW_ES i PW_GTF) koordynator podejmuje decyzje czy
zaakceptowac ankiety:

l @2 Oblicz zaznaczone I i= Szezegoly dla wskazanego wiersza [ « Zaakceptuj zaznaczone ] X Odrzué zaznaczone
Akceptacje mozna przeprowadzm d|a I NrPER 1D NIG Obliczono W S| flkeptacia waynikaw | preypisanie NIGow dia

zaznaczonych ankiet
pojedynczej ankiety lub dla wielu ankiet,
a dla utatwienia selekcji mozliwe jest
zastosowanie filtrow i sortowania:

Kl

B 2012-11-21 09:38 2012-11-21 09:37
B4 2012-11-2011:57 2012-11-20 11:59
B4 2012-11-21 02027 2012-11-21 09:35

LU |

B4 2012-11-21 09026 2012-11-21 09:35

[N R R -]
[zl =R = = =
= e e e

3
S

2012-11-21 09:26 2012-11-21 09:35

W podobny sposdb mozna odrzucic¢ ankietely.

Pracownicy fakt akceptacji/nadania NIG lub odrzucenia zobaczg po wcisnigciu klawiszy Ctrl+F5 lub po nastepnym
(po decyzji koordynatora) zalogowaniu do Systemu RDR. System RDR wy$le automatycznie e-mail do
pracownikéw z odpowiednig informacja.

NIG nalezy zapisa¢ w Ewidencji Gospodarstw i postugiwac sie nim w ankiecie BDGR, KRR oraz podczas
wszelkich kontaktéw z pracownikami i Instytutem.

Akceptacji/nadania NIG nie mozna ,cofng¢”. W zwiazku z tym decyzje w tym zakresie nalezy podejmowac
Z rozwaga.

Akceptacja wyjasnien oraz wysytanie powiadomien do Instytutu:
Akceptacja wyjasnien:

Po wybraniu w menu ,KRR\Testy” koordynator moze przegladac liste NIG swojego biura w wybranym roku
obrachunkowym.

Zaprezentowana tabela zawiera duzo pozytecznych informacji o stanie przetwarzania danych. Uwaga: po
najechaniu myszka na tytut kolumny, w dymku pojawi sie dtuzszy opis kolumny, a po najechaniu myszka na
dowolny symbol stanu przetwarzania danych zaprezentowany zostanie ich szczegdtowy opis.

Koordynator moze sortowac i filtrowac wiersze listy. Uwaga sortowanie i filtrowanie bedzie zapamigtane i przy
nastepnym uruchomieniu funkcjonalnosci bedg zachowane!

NIGi, ktérych komunikaty o btedach koordynator chce przeglada¢ nalezy zaznaczy¢ 4, pojedynczo w kazdym
wierszu lub wszystkie widoczne po zaznaczeniu M w wierszu z filtrem. Nastepnie nalezy klikna¢ przycisk
,Wyniki"”.

Zostanie zaprezentowane okno z komunikatami dla uprzednio zaznaczonych NIGow.

Koordynator moze przeglada¢ komunikaty. Uwaga: po najechaniu myszka na komorke, w dymku pojawi sie petny
tekst.

Koordynator moze akceptowaé lub odrzuca¢ wyjasnienia pojedynczo (po wskazaniu konkretnego wiersza

i kliknieciu przycisku ,Rozpatrz”) lub zbiorowo. W celu zbiorowego rozpatrywania wyjasnien nalezy najpierw
przefiltrowa¢ komunikaty: wpisa¢ poprawny, petny nr testu w kol. ,Nr” (,aa 99999”, gdzie ,aa” oznacza rodzaj
testu, a ,99999” jego numer) oraz konkretny kod poprzedzony ,*” w kol. ,Komunikat” (,“nn-nn-nn”). Dopiero po
zdefiniowaniu filtru dostepne bedzie rozpatrywanie wielu wyjasnien. W przypadku odrzucenia wyjasnienia
konieczne jest wpisanie komentarza.

Po zakoriczeniu analizy wyjadniert mozna odrzucié¢ dane (automatycznie ponownie umozliwi¢ edycje danych
pracownikowi) lub zaakceptowac i wysta¢ powiadomienie do Instytutu o zaakceptowaniu wyjasnien.

Jezeli koordynator zadecydowat 0 odrzuceniu danych, to najpierw musi wpisa¢ komentarz
z wyjasnieniem/uzasadnieniem swojej decyzji. Po zaznaczeniu NIGow i naci$nieciu przycisku ,Odrzu¢” pracownik
zostanie poinformowany o decyzji poprzez automatycznie wystany e-mail. Wpisane komentarze (te wpisane do
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danych, bedg one ponownie dostepne dla pracownika do edycji. Pracownik musi albo dane poprawic, albo
poprawi¢/uzupetni¢ wyjasnienie, a nastepnie ponownie przesta¢ powiadomienie do biura rachunkowego.

Wysytanie powiadomien do Instytutu:

Po zaznaczeniu NIGow i naci$nieciu przycisku ,Wyslij” Instytut zostanie poinformowany o decyzji poprzez
automatycznie wystany e-mail.

Pracownicy Instytutu (metodycy) bedq analizowa¢ zaréwno dane, jak i wyjasnienia.

Metodycy moga wyjasnienia i dane zaakceptowac badz odrzucié. Koordynator zostanie o tym poinformowany
automatycznie wystanym e-mailem. Uwaga: dane bedg analizowane przy pomocy dodatkowych testow
dostepnych tylko dla metodykow w Systemie RDR i poza nim. Te dodatkowe testy mogg spowodowac¢ pojawienie
sie nowych komunikatéw o btedach i konieczno$¢ poprawienia danych lub wyjasnienia btedéw (Uwaga:
komunikaty testdw zewnetrznych nie znikng po poprawieniu i ponownym przetestowaniu danych). W takie;
sytuacji pracownicy zostang o takim fakcie poinformowani e-mailem, a dane zostang odblokowane do edycji. Po
zakonczeniu poprawiania danych/wyjasniania bteddéw pracownicy muszg wysta¢ ponownie powiadomienie do biur
rachunkowych. Koordynatorzy za$, zaakceptowac ewentualne, nowe wyjasnienia (lub je odrzuci¢) i wysta¢
powiadomienia odpowiednio do Instytutu lub do pracownika.

Uwaga: dostepna jest mozliwo$¢ oznaczenia danych jako ,sprawdzonych” — gotowych do akceptacii lub
odrzucenia.

W celu uproszczenia/uporzadkowania obiegu informacji w Systemie RDR, IERIGZ-PIB zaleca uruchamianie
funkcjonalnosci ,Odrzu¢” i ,Wyslij” dla wielu NIG za jednym razem (np. dla wszystkich NIG od jednego
pracownika (odrzucenie) lub NIGéw wielu pracownikéw (powiadomienie Instytutu).

Administrowanie Pracownikami i NIGami:

Administrowanie Pracownikami:

Po wybraniu w menu ,Administracja\Pracownicy” koordynator moze przegladac liste pracownikow swojego biura.
Czes¢ zaprezentowanych danych jest tylko do podgladu (NrPBR, Rola, Login, Zablokowany?), a cze$¢ mozna

zmodyfikowac (Imie, Nazwisko, E-mail®, Wytaczony).
Do edycji %

Do podgladu.

Pracownicy biura
NrPBR | Rola

M
P
P
M
M

1 || = = =@ (=
1 B & || @ (=

EE) w i NN o

Modyfikacja danych préééwﬁika mozliwa jestft'yl’kid [ Wy{qcznie w nastepujéé&ch przypadkach:
Imig — korekta btedu literowego?.

Nazwisko — korekta btedu literowego lub zmiana nazwiska“.

E-mail - tylko i wytacznie w sytuacii kiedy pracownik zapomniat hasta i zmienit adres e-mail*.

Wytgczony — wytgczenie pracownika z Systemu RDR (pracownik nie bedzie sie mogt zalogowac). W celu
wyltaczenia nalezy klikng¢ na odpowiedni ,[1” aby wstawi¢ ,v"".

2 Zablokowany oznacza czasowo zablokowany dostep do Systemu RDR ze wzgledu na 5-krotne btedne podanie hasta. Przypominamy,
ze po 10 min. od ostatniego btednie podanego hasta blokada zostanie automatycznie usunieta. Informujemy, ze IERIGZ-PIB ma
mozliwo$¢ recznego odblokowania. Z tej mozliwosci odblokowania nalezy jednak korzystaé tylko w sytuacjach wyjatkowych, np. btedu
Systemu RDR jezeli dostep nie zostat automatycznie przywrécony.

3 Mozna wpisac tylko jeden adres e-mail.

4 Tylko w wyjatkowych sytuacjach poniewaz pracownik w normalnych okoliczno$ciach powinien zrobi¢ to samodzielnie.
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Administrowanie NIGami:

Po wybraniu w menu ,Administracja\NIGi” koordynator moze przegladac liste NG w biurze

Pracownik: [@ dowolny @ zaden  Uzyvte: [ml tak [

NIGow swojego biura: Oierz od pracownika

Koordynator moze odebra¢ NIG (w wyjatkowej sytuaciji, kiedy musi odebrac¢
NIG, a nie wie komu go przydzieli). Po odebraniu NIGu pola z NrPBR zostanie
puste.

Odebrany NIG moze zosta¢ przydzielony pdzniej.

W sytuacji kiedy koordynator wie komu przydzieli ,odbierany” NIG powinien od razu dokonac tego poprzez
przydzielenie.

Komunikacja/wysytanie wiadomosci:

Koordynatorzy mogg wysyta¢ e-maile do wybranych pracownikéw na liscie (,Administracja\Pracownicy”, przycisk
,E-mail” znajdujacy sie po lewej stronie ekranu nad tabelg).

Koordynatorzy mogg przeglada¢ wystane poprzez System RDR e-maile (,Administracja\Wiadomosci”).
Koordynatorzy mogg przeglada¢ wystane poprzez System RDR porady (,Administracja\Porady”).

Btedy, uwagi, sugestie itp.
Jezeli wystapity btedy, np. w wyswietlaniu ekranu, to nalezy wyczysci¢ pamie¢ podreczna przegladarki

poprzez weisniecie klawiszy Ctrl+F55. Jezeli to nie pomoze, to nalezy zauwazone bledy, uwagi, sugestie co

do funkcjonowania Systemu RDR zgtaszaé do IERIGZ-PIB. Zgtoszone przez pracownikow btedy, uwagi, sugestie
nalezy zweryfikowaé i po potwierdzeniu przekaza¢ do IERIGZ-PIB (adres e-mail: prgrach@fadn.pl). Z géry
dziekujemy za zaangazowanie w doskonalenie Systemu RDR.

5 Przypominamy, ze zalecang przegladarkg jest Chrome, a wiec jezeli uzywana jest inna przegladarka sugerujemy zainstalowanie
wiaénie Chrome (www.google.pl/Chrome, instalacja jest bardzo krétka i bardzo prosta, nie wymaga zaawansowanej znajomosci obstugi
komputera).
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