Procedura za unos podataka od strane obveznika dostave podataka
Putem obrasca „Zahtjev za dodjelu korisničkog računa za unos podataka u bazu ROO“ korisnička imena se dodijeljuju obveznicima dostave podataka odnosno djelatnicima županija ukoliko oni unose podatke obveznika.

Svaki obveznik može dobiti samo jedan korisnički račun na osnovu svojih podataka prema opciji koju odabere u zahtjevu odnosno jedan za operatera, po jedan za svaku organizacijsku jedinicu ili jedan za operatera s jednom organizacijskom jedinicom na lokaciji. 
Nakon slanja ispunjenog zahtjeva po odobrenju istog obveznik, na e-mail naveden u zahtjevu, dobiva korisnički račun. Putem ovog korisničkog računa  ulazi u bazu te pristupa unosu podataka u obrasce.

Obveznik unosi svoje podatke u bazu ROO tj. ispunjava obrasce odabirom opcije „Unos u obrasce“, a u skladu s „Uputama za korisnike baze ROO“ (nalaze se na Internet stranici Agencije u rubrici ROO).
Unesene podatke sprema odabirom opcije „spremi“ na dnu svakog obrasca (neki obrasci imaju dodatne specifičnosti opisane u navedenim Uputama).
Podaci se nakon odabira opcije „spremi“ još uvijek mogu brisati i mijenjati.
Kada obveznik zaključi da je završio sa kompletnim unosom svojih podataka za određenu godinu, potvrđuje završetak unosa klikom na opciju „Završetak unosa tekuće godine“ koja se nalazi na „drvu„ na lijevoj strani aplikacije, ispod „Unosa u obrasce“. 
Nakon odabira ove opcije, sam obveznik više ne može mijenjati podatke u obrascima. Za obveznika podaci su „zaključani“.
Odabirom opcije „Završetak unosa tekuće godine“ obveznik je izvršio svoju prijavu u ROO.  Županija dobiva obavijest da je obveznik izvršio unos podataka u bazu.
Budući korisnici ove aplikacije uvidjet će prednosti u usporedbi s dosadašnjim načinom unosa jer je smanjena mogućnost netočnog ili manjkavog unosa podataka (autokorekcija) te brži, jednostavniji i racionalniji način prijave emisija (nema potrebe kupnje obrazaca, greške kupnje pogrešnih nevažećih obrazaca, prednost izbjegavanja nagomilavanja velike količine papirnatih „košuljica“ predmeta u nadležnim upravnim tijelima a time manja mogućnost „greške u koracima“ za operatera, brže proslijeđivanje podataka u glavnu nacionalnu bazu ROO-a  i dr.

