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Informacje ogolne

System Ewidencji Rachmistrzow przeznaczony jest dla pracownikow Urzedow Gmin,
a jego zadaniem jest rejestracja i modyfikacja danych kandydatow na rachmistrzow
spisowych w ramach danej gminy. Umozliwia rowniez zarzadzanie uzytkownikami
z Urzedow Gmin - Administrator Gminny (GBS) ma mozliwoS¢ tworzenia kont
Uzytkownikow Gminnych (GBS) - w celu usprawnienia procesu rejestracji
kandydatow.

System umieszczony jest pod adresem:

https:/ /ser.spis.gov.pl

Logowanie

System Ewidencji
Rachmistrzow

®Gus

Logowanie

Login:

Hasto:

Rozpoczecie pracy z aplikacja jest mozliwe po poprawnym zalogowaniu si¢. Aby sie
zalogowac, nalezy wpisaC login oraz hasto, ktore zostaty przydzielone
uzytkownikowi, a nastepnie nacisnac przycisk Zaloguj.

Podanie nieprawidtowych danych lub wpisanie prawidtowych danych z wcisnigtym
klawiszem Caps Lock, spowoduje wySwietlenie nastepujacego komunikatu:
Nieprawidtowa proba logowania.

Jesli autoryzacja przebiegta poprawnie, uzytkownik uzyska dostep do petnej
funkcjonalnosci programu w granicach przypisanych uprawnien.

Gléwny Urzad Statystyczny
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Przycisk Konto/Zmiana hasta stuzy do zmiany hasta do systemu SER. Nowe hasto
musi mieC przynajmniej 8 znakow.

. GUS | detem Ewidencji Lista Kandydatow ~ Dodaj Kandydata  Uzytkownicy GBS Wyloguj  Konto -
Rachmistrzow
Moje dane
Zmiana hasia
Zmiana hasila

Hasto musi zawiera¢ minimum 8 znakéw w tym mata i wielka litere oraz cyfre.
Biezace hasto:
Mowe hasto:

Potwierdz nowe hasto:

Przycisk Wyloguj stuzy do zakonczenia pracy w systemie SER.

Role w aplikacji

Administrator GBS - posiada uprawnienia w ramach gminy do rejestracji
kandydatow, ich edycji oraz usuwania. Dodatkowo ma mozliwosC zarzadzania
uzytkownikami GBS.

Menu - dostepne dla administratora GBS:

System Ewidencji Lista Kandydatéw ~ Dodaj Kandydata  Uzytkownicy GBS Wyloguj  Konto =
Rachmistrzow

®GUs
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Uzytkownik GBS - posiada uprawnienia w ramach gminy do rejestracji kandydatow,
ich edycji oraz usuwania.

Menu - dostepne dla uzytkownika GBS:

System Ewidencji Lista Kandydatéw ~ Dodaj Kandydata Wylogu]  Konto ~
Rachmistrzow

@Gus

Uzytkownicy GBS

Administrator GBS ma mozliwoS¢ zarzadzania uzytkownikami GBS w ramach swojej
gminy. System umozliwia dodanie przez Administratora nowych uzytkownikow,
ktorzy beda brac udziat w procesie rejestracji kandydatow.

Aby dodac uzytkownika nalezy wybrac z aktualnego widoku opcje Dodaj nowego
uzytkownika. Wyswietli sie¢ formularz, w ktorym nalezy wypetni¢ wszystkie pola.
Po naciSnieciu przycisku Zapisz uzytkownik zostanie dodany, a na podany adres
zostanie automatycznie wystana wiadomos¢ email, zawierajaca dane do logowania
do Systemu Ewidencji Rachmistrzow.

System Ewidendji Lista Kandydatéw ~ Dodaj Kandydata  Uzytkownicy GBS Wyloguj  Konto +
Rachmistrzow

@Gus

Lista uzytkownikow gminnych - Dodaj uzytkownika

Imie
Nazwisko

E-mail
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Aby wyswietlic liste Uzytkownikow GBS nalezy wybra¢ z menu gtownego opcje
Uzytkownicy GBS. Przy kazdym uzytkowniku znajduja sie opcje Edytuj/Usun,
umozliwiajace edycje danych lub usuniecie konta Uzytkownika GBS. Dodatkowo

istnieje mozliwosc zresetowania hasta (Reset hasta), nowe hasto zostanie przestane
na maila.

GuUS System Ewidencji Lista Kandydatéw  Dodaj Kandydata ~ Uzytkownicy GBS Wyloguj  Konto ~
Rachmistrzow
Lista uzytkownikéw gminnych
Dodaj nowego uzytkownika
Pokaz:| 10 v Wyszukaj:
Imig Nazwisko Login E-mail
Uzytkownik Testowy skpAXC744 test@vp.pl Edycja | Usun | Reset hasta

Liczba uzytkownikow: 1 Poprzedni Nastepny

Rejestracja kandydatow

1. Przegladanie kandydatow

W celu wyswietlenia kandydatow nalezy wybrac opcje Lista kandydatéow z menu
gtownego. Przy kazdym kandydacie znajduje sie opcja Edytuj oraz Usun. Dodatkowo

istnieje mozliwosc zresetowania hasta kandydata (Reset hasta), nowe hasto zostanie
przestane na maila.

. GUS | e Ewidencji Lista Kandydatow  Dodaj Kandydata  Uzytkownicy GBS Wyloguj  Konto ~
Rachmistrzow
Lista kandydatow
Pokaz 10w Wyszukaj
Wyniki
Imie Nazwisko Telefon E-mail Login Uwagi Oswiadczenie egzaminu Status
Kandydat Pierwszy 333333334 kandydati @vp.pl akiNHJ3T3 Nie Kandydat \ Cpce ~ |
Kandydat Drugi 999999999 Kandydat2@vp pl 02qCFQB92 Nie Kandydat Edyiyj
Usur
Reset hasta
Liczba kandydatow: 2 Poprzedni n Nastepny
Gléwny Urzad Statystyczny
Departament Systemoéw Teleinformatycznych, Geostatystyki i Spisow
Aleja Niepodlegtosci 208, 00-925 Warszawa

tel. 22 608 31 87
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2. Dodawanie kandydata

Aby dodac¢ nowego kandydata nalezy wybrac¢ opcje Dodaj Kandydata z menu
gtownego. Na ekranie zostanie wySwietlony pusty formularz:

GuUS System Ewidendji Lista Kandydatéw ~ Dodaj Kandydata  Uzytkownicy GBS Wyloguj  Kento +
Rachmistrzow
Dodaj kandydata
Imie
Nazwisko
Telefon
E-mail
Uwagi
[ Kandydat speinia wymagania okreslone w art. 20 ust. 1 ustawy PSR 2020 oraz ziozyt stosowne oswiadczenie
Login bCMXTH264

Anuluj

Nalezy wypetnic wszystkie pola dotyczace danych kandydata (Uwagi - opcjonalnie),
a nastepnie nacisnac przycisk Zapisz.

Jezeli formularz zostanie btednie wypetniony, pod odpowiednim polem pojawi si¢
komunikat o btedzie.

Jezeli formularz jest poprawny na ekranie wySwietli sie komunikat z potwierdzeniem
zgtoszenia, zawierajacy login do aplikacji e-learningowej, ktory nalezy przekazac
kandydatowi. JednoczeSnie na podany adres zostanie automatycznie wystana
wiadomosCc email. WiadomosSC zawierac bedzie adres witryny e-learningowej
i wygenerowane hasto, ktore w potaczeniu z loginem przekazanym w momencie
rejestracji rachmistrza postuzy do zalogowania sie do systemu.

Gléwny Urzad Statystyczny
Departament Systemoéw Teleinformatycznych, Geostatystyki i Spisow
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3. Edycja kandydata

Na ekranie pojawi sie formularz z wypetnionymi polami. Wszystkie pola beda
dostepne do edycji.

GuUs System Ewidencji Lista Kandydatow ~ Dodaj Kandydata ~ Uzytkownicy GBS Wyloguj  Konto ~
Rachmistrzow
Lista kandydatéw - Edycja kandydata
Imie Kandydat
Nazwisko Pierwszy
Telefon 333333334
E-mail kandydati@vp pl
Uwagi

[0 Kandydat speinia wymagania okreslone w art. 20 ust. 1 ustawy PSR 2020 oraz zlozyt stosowne o$wiadczenie

4. Zmiana statusu

W celu zmiany statusu ,Kandydat” na ,Rachmistrz", nalezy wybrac opcje Oznacz jako
rachmistrza. Opcja pojawia sie tylko przy kandydatach, ktorzy zaliczyli egzamin.
Zawsze istnieje mozliwoS¢ przywrocenia statusu ,Kandydat” - po zmianie statusu na
»Rachmistrz” przy rachmistrzu pojawi sie opcja , 0znacz jako kandydata”.

Data Wynik Data
Login Uwragi Oswiadczenie rejestracji egzaminu Status szkolenia
zdsWDDS2T Tak 2020-07-15 Kandydat Cpoe «
09:58:28
kmaSBGTEE Tak 2020-06-29 Kandydat  2020-08-03 Cpcie -
20:52:22 10:00:00
BhEWSNI38 Tak 2020-06-29 10 Kandydat  2020-08-03 Oznacz Cpcie -
18:00:30 10:00:00 jako
rachmistrza
xmjCRZ334 Tak 2020-06-29 7 Rachmistrz  2020-08-03 Oznacz Opoje «
20:57:35 10:00:00 jako
kandydata

Gléwny Urzad Statystyczny
Departament Systemoéw Teleinformatycznych, Geostatystyki i Spisow
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5. Powiadamianie kandydatow o zmianie statusu na ,,Rachmistrza”.

W systemie zostat wprowadzony mechanizm powiadamiania kandydatow o ich
zakwalifikowaniu sie na rachmistrza spisowego. Aby powiadomic kandydatow o
zmianie statusu, nalezy wybrac opcje Lista kandydatow z menu gtownego - nad listg
kandydatow pojawi sie przycisk ,Wyslij powiadomienie mailowe o otrzymaniu
statusu rachmistrza”. Klikniecie tego przycisku spowoduje wystanie przez system
wiadomosci email do wszystkich osob ze statusem ,Rachmistrz”. Tej opcji mozna
uzywac wielokrotnie - rachmistrz, ktory raz zostat powiadomiony nie otrzyma tego
powiadomienia drugi raz — system wysle powiadomienia tylko do tych osob, ktore
wczesniej go nie dostaty.

System Ewidencji i < i . B
Rachmistradw Lista Kandydatdw Dodaj Kandydata Uzytkownicy GBS Wyloguj Konto

@GCus

Lista kandydatow

Wyélij powiadomienie mailowe o otrzymaniu statusu rachmistrza

Pokaz:| 10 ~

Wyszukaj:

Data Viynik Data
Imig Nazwisko Telefon E-mail Login Uwagi Oswiadczenie rejestracii egzaminu Status szkolenia

Obstuga szkolen

1. Rejestracja kandydata na szkolenie.

W celu zaproszenia kandydata na szkolenie nalezy wybracC nalezy wybrac Lista
kandydatéow z menu gtownego, a nastepnie opcje ,Zapros na szkolenie”.

Login Uwagi O&wiadczenie rejestracji egzaminu Status szkolenia
zdsWDD527 Tak 2020-07-15 Kandydat | Opcie - |
09:58:28
Edvtuj
kmaSBGTES Tak 2020-08-25 Kandydat  2020-08-03 Usud
20:52:22 10:00:00 Reset hasta

Potwierdzenie zgloszenia
bhkWSNS33 Tak 2020-06-29 10 Rachmistrz  2020-08-03

Zapros na szkolenie
18:00:30 10:00:00 i
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Uzytkownik zostanie przeniesiony ma ekran wyboru szkolenia:

Lista kandydatéw + Wybdr szkolenia

Wybierz szkolenie dla kandydata P P:

Pokaz:| 10 ~ Wyszukaj:
Limit Wolne
1= Data Nazwa uczestnikdow miejsca Link do szkolenia
2020-08-03 Szkolenie 18 8 hitps:/teams. microsoft. com//meetup-join/19%3Ad607 f1b8T Dodaj kandydata do szkolenia
08:00:00 Testowe 2 5734f88a3f17501d2571806%40thread tacv2/159532056223

T?context="%7B%22Tid%22% 34 %2227 548bda-fSce-43c6-
blaa-Tbd69e36e84a%22%2C%220id%22%3A%223dbSET
a4-8d59-4acd-8fbb-0a61d3f02d80%22%T0

2020-08-03 Szkolenie 20 15 hitps:/iteams. microso ft. comYmeetup-join/1 9% 344607 f1 b6T Dodaj kandydata do szkolenia
10:00:00 Testowe 1 5734f88a3f1 750fd25f1806%40thread tacv2/159532056223
T?context="%7B%22Tid%22% A %2227 548bda-fioe-43c6-
blaa-7bd69e36e84a%22%2C%220id%22%3A%Z23db56T
a4-8d59-4acd-8fbb-0a61d3f02d80%22%TD

Liczba szkolen: 2 Poprzedni Nastepny

Na ekranie widoczne s3 informacje na temat wszystkich szkolen w ramach danego
wojewodztwa: data, godzina, nazwa limit uczestnikow, liczba wolnych miejsc oraz
link do szkolenia w aplikacji MS Teams. Aby dodac kandydata do szkolenia nalezy
klikna¢ ,Dodaj kandydata do szkolenia”. Po kliknigciu pojawi sie komunikat z prosba
o potwierdzenie:

Wybrane szkolenie

Szkolenie Testowe 2 - 2020-08-03 08:00:00

Dodaj kandyd i Anuluj

Po potwierdzeniu uzytkownikowi pojawi sie ekran z informacja, na jakie szkolenie
kandydat zostat zapisany. W tym miejscu mozna dokonac tez zmiany terminu
szkolenia.

Glowny Urzad Statystyczny
Departament Systemow Teleinformatycznych, Geostatystyki i Spiséw
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Lista kandydatow * Wybor szkolenia

Wybrane szkolenie dla kandydata P P:

Data 2020-08-03 08:00:00
Nazwa Szkolenie Testowe 2
Link do szkolenia https/iteams. microsoft. commeetup-join/19%3Ad507 1 bET57 34 188a3 11 750fd25f1806%40thread tacv2/1 595320552237 ?context=".TB%22Tid%22%3

A%2227548bda-foce-43c6-blaa-ThdE%e36e84a%22%2C%220id%22%3A%223db56T ad-8d59-4acd-Bfbb-0a61d3f02dB0%22%TD

Zmien szkolenie:

Pokaz:| 10 w Wyszukaj:
Limit Wolne
Data Hazwa uczestnikow miejsca Link do szkolenia
2020-08-03 Szkolenie Testowe 20 15 httpe:/iteams. microso ft.com/meetup-join/1 9% 3Ad507 f1 bETET 34 f28a Zmief szkolenie
10:00:00 1 3f1750fd2511806%40thread tacv2/1 595320562237 7context="%7B%

22Tid%22%34%2227548bda-foce-4308-b0aa-TbdE5e36eB4a%22%
20%220id%22%34%223db567 ad-8d509-4acd-5fbb-0a61d3f02d80%
22%70

Liczba szkolen: 1 Poprzedn - Nastepny

Copyright ® 2020 Giowny Urzad Statystyczny

W tym momencie z systemu zostanie wygenerowany i wystany email do kandydata,
informujacy o zapisaniu na szkolenie w danym terminie. Ponizej treSC maila, ktory
jest wysytany do kandydata:

Szanowny Panie/Pani
Ten email jest potwierdzeniem, Ze zostal Pan/Pani zapisany na szkolenie on-line "Powszechny Spis Rolny 2020" w dn. 2020-08-03 o godz. 08:00. Prosimy zachowa¢ ten mail.

Poniiej znajda Panstwo link do szkolenia.
Link do szkolenia online

Prosimy podczas dolaczania do spotkania jako nazwe uzytkownika wpisaé login podany Padistwu w momencie rejestracji w Gminnym Biurze Spisowym (urzad gminy).
Instrukcja dolaczania do szkolenia znajduje sie w systemie E-learning: https://e-learning spis.gov.pl

W przypadku probleméw z zalogowaniem prosimy o kontakt e-mail: ser@stat.gov.pl — w tytule wiad omosci prosimy podac Panstwa login.
Jesli nie otrzymat Pan/Pani loginu podczas rejestracji w urzedzie gminy. prosimy kontaktowac sig z urzedem gminy.

Z powazaniem
Administrator Systemu E-learning

Ten e-mail zostal wygenerowany automatycznie — prosimy na niego nie odpowiadac.

1 | Dodatkowe zalecenia do realizacji w trakcie ustalania terminu szkolenia:

- Upewnic sie, ze kandydat posiada login i hasto do systemu E-Learning
(https://e-learning.spis.gov.pl) — dostep bedzie niezbedny, zeby przystapic
do egzaminu po szkoleniu.

- Poinformowac kandydata o mozliwoSci wczeSniejszego zainstalowania
aplikacji MS Teams na urzadzeniu, z ktorego bedzie korzystat uczestniczac w
szkoleniu, instrukcja jest dostepna w systemie E-Learning. Pozwoli to uniknac
ewentualnych trudnosci technicznych w dniu szkolenia.

Gléwny Urzad Statystyczny
Departament Systemoéw Teleinformatycznych, Geostatystyki i Spisow
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2. Zmiana terminu szkolenia.

Po zapisaniu kandydata na szkolenie w kolumnie ,Szkolenia” pojawi sie data
i godzina szkolenia. Aby zmienic¢ termin szkolenia, nalezy ponownie wybrac opcje
,Zapros na szkolenie”:

Data Wynik Data
Login Uwragi Oawiadczenie rejestracji egzaminu Status szkolenia
zdsWDD527 Tak 2020-07-15 Kandydat Cpcie -
09:58:28
kmaSBGTEE Tak 2020-06-29 Kandydat  2020-08-03 | Opde ~ |
20:52:22 10:00:00
Edvtuj
BhKWSNI38 Tak 2020-06-29 10 Rachmistrz  2020-08-03  Usun
18:00:30 10:00:00 Reset hasta
Potwierdzenie zgloszenia
. ) Zapros na szkolenie
*mjCRZ334 Tak 2020-06-25 7 Rachmistrz  2020-08-03

Na ekranie widoczne bedzie szkolenie, do ktorego przypisany zostat kandydat,
a ponizej lista dostepnych szkolen w ramach danego wojewodztwa. Zmiana terminu
odbywa sie poprzez klikniecie ,Zmien szkolenie” przy wybranym szkoleniu:

Lista kandydatow + Wybdr szkolenia

Wybrane szkolenie dla kandydata P P:

Data 2020-02-03 03:00:00
Nazwa Szkolenie Testowe 2
Link do szkolenia https:/iteams. microsoft. commeetup-join/1 9% 3AdE607 11 bETE7 34 f88a3 11 750fd25f1805%40thread tacv2/1 595320562237 Pcontext="6TB%22Tid%22%3

AS222T548bda-foce-43c6-blaa-ThdE9e36e84a%22%2C%220id%22% 3A%223db56T a4-8d55-4acd-Efbb-0a61d3f02dB0%Z2%TD

Zmien szkolenie:

Pokaz:| 10 ~ Wyszukaj:
Limit Wolne
Data Nazwa uczestnikow migjsca Link do szkolenia
2020-08-03 Szkolenie Testowe 20 15 https:/fteams. microsoft. com/limeetup-join/19%3Ad507 1 bET57 34 f38a Zmief szkolenis
10:00:00 1 3f17501d2511806%40thread tacv2/1 585320562237 7context="7B%

Z2Tid%22%3A%2227548bda-foce-43c6-blaa-Thd65e36e84a%22%
2C%220id%22% 34 %223db55T ad-5d55-4acd-Efbb-0a61d3f02d20%
Z2%TD

Liczha szkolen: 1 Poprzedni - Nastepny

Copyright ® 2020 Giowny Urzad Statystyczny

Na ekranie pojawi si¢ proSbha o potwierdzenie zmiany terminu szkolenia:
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Wybrane szkolenie

Szkolenie Testowe 1 - 2020-08-03 10:00:00

Dodaj kandydata do szkolenia Anuluj

W tym momencie termin szkolenia zostaje zmieniony, a do kandydata zostaje
wystany z systemu email informujacy o zapisaniu na nowe szkolenie.

Glowny Urzad Statystyczny
Departament Systemow Teleinformatycznych, Geostatystyki i Spiséw
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