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1. REGISZTRACIO AZ IMI RENDSZERBEN

»  Szeretném hatosagomat regisztralni az IMI rendszerben. Mi a teendém?

On csak akkor regisztralhatja hatosagat az IMI rendszerben, ha erre felkérést kap az IMI-
koordinatortol. Ha ugy itéli meg, hogy hatésaganak indokolt lenne a rendszert
hasznalnia, forduljon sajat orszagdban a nemzeti IMI-koordinatorhoz (NIMIC). A
nemzeti koordinatorok listaja megtalalhaté az IMI-honlapon: http://ec.europa.eu/imi-net/.
A NIMIC felvilagositassal tud szolgalni azt illetéen, ki az IMI-koordinator abban a
régioban, illetve azon a jogteriileten, ahol az On hatdsaga az IMI rendszert hasznalni
szeretné. Az illetékes IMI-koordinator vagy maga regisztralja majd az On hatosigat a
rendszerben, vagy e-mailben &nregisztraciora kéri fel Onoket.

»  Hatésagom tobb jogteriileten is illetékes. Hogyan lehet ezt az IMI rendszerben
feltiintetni?

A tervezOk ngy alakitottdk ki az IMI-t, hogy a rendszer tobb kiilonb6zd belsé piaci
jogszabaly végrehajtisat tdmogassa. Onnek akkor is csak egyszer kell hatosagat
regisztralnia a rendszerben, ha hatdsaga tobb olyan jogteriileten is illetékes, amelyet az
IMI tamogat. A regisztracié sordn ugyanis minden egyes jogteriilet esetében maodja nyilik
arra, hogy hatosaga illetékességét a listak formdjaban megjelenitett kulcsszavak,
szolgaltatasi tevékenységek ¢€s szakmak kivalasztasa révén meghatarozza. Arra is
lehetdsége lesz, hogy jogteriiletenként méas-mads felhasznalokat regisztraljon, és hogy — a
hatésaganal betoltott szerepiiknek megfeleld — felhasznaldi jogosultsagokkal ruhdzza fel
oket.

>  Betolthet-e ugyanaz az illetékes hatosag Kiilonboz6 szerepeket az IMI
rendszerben a Kiilonb6zo jogteriileteken?

Az IMI rendszerben lehetéség van arra, hogy az egyes hatosagok eltérd szerepeket
toltsenek be a kiilonbdzd jogteriileteken. Elképzelhetd példaul, hogy a tagallamok
valamelyikében a Kozigazgatdsi Minisztérium orszdgos szinten a nemzeti IMI-
koordinator feladatait latja el, azaz a rendszer zavartalan miikodését segiti el az adott
orszagban, ezzel parhuzamosan viszont a ,szakmai képesitések” jogteriilet
Linformaciokérések” munkafolyamataban hatosagként miikodik, a ,,szolgaltatasok”
jogteriilet riasztdsi munkafolyamatiban pedig a ,beérkezd riasztasokat kezeld
koordindtor” szerepét tolti be. Hasonloképpen eléfordulhat az is, hogy valamelyik
tagéallami kereskedelmi és iparkamara delegélt IMI-koordinatorként tevékenykedik a
»szolgéltatasok™  jogteriileten, mikézben az informéciokérésekkel kapcsolatos
munkafolyamatban a kéréskoordindtor, a riasztdsi munkafolyamatban pedig a riasztasi
hatosag szerepét tolti be.

Az IMI rendszerben betolthetd hatosagi szerepekkel kapcsolatban
Fogalommeghatdrozasok cimii kiadvanyunk szolgal részletes informéciokkal.



http://ec.europa.eu/imi-net/

» Hogyan regisztralhatok olyan minisztériumot, amelynél mas-mas osztaly
illetékes a szakmai képesitések elismerésérol szolo iranyelv hatalya ala tartozé
kiilonbozo szakmakkal kapcsolatban?

Ha ugyanazon a hatoésagon beliil kiillonboz6 osztalyok illetékesek a kiilonbozé szakmak
tekintetében (példaul ha az egészségiigyi minisztérium egyik osztalya felelés az
orvosokkal, egy masok pedig a gyogyszerészekkel kapcsolatos iigyekben), On a hatdsag
regisztralasakor az alabbi két eljaras koziil valaszthat:

= Regisztraljon két kiilon illetékes hatésagot az IMI rendszerben. Az esetleges
félreértések elkeriilése céljabol a hatésag nevébe mindkét esetben foglalja bele a
kérdéses osztaly nevét. Ezt a regisztracios eljarast javasoljuk abban az esetben,
ha két kiilon osztalyrdl van sz6, melyeknek feladatait mas-mas munkatarsak
latjak el.

= Regisztraljon egyetlen illetékes hatdésagot, feltiintetve, hogy annak
illetékessége mindkét szakmdra kiterjed. Ilyenkor célszeriinek bizonyulhat a
kérésallokacios eljaras alkalmazéasa révén a beérkezd uj kéréseket a megfeleld
osztalyhoz rendelni.

>  Hogyan regisztriljak olyan illetékes hatésagot, mely harom foglalkozas
tekintetében illetékes, ha IMI-koordinatorként a harombol csak két szakma
esetében rendelkezem illetékességgel?

Eléfordulhat, hogy egy adott hatésdg harom — példaul az orvosi, a gyogyszerészi és a
gyogytornaszi — szakma tekintetében illetékes, a héarom teriilettel kapcsolatos
koordinaci6és feladatok azonban megoszlanak két IMI-koordinator kozott: az
egészségiigyl minisztérium latja el az orvosi €s a gyogyszerészi, az oktatdsi minisztérium
pedig a gyogytornaszi szakma feliigyeletét. Ebben az esetben a regisztracidé soran a
kovetkezéképpen kell eljarni:

az egészségligyl minisztérium regisztralja az illetékes hatdsagot. Ennek soran mindhdrom
szakmat ki kell valasztania a hatdsag illetékességi korének meghatarozéasakor.

Az egészségiigyi minisztériumot a rendszer automatikusan a hatosdg kapcsolt
koordinatoraként azonositja. Mivel a kérdéses hatosag illetékességi korébe a
gyogytornaszi szakma is beletartozik, melyet az oktatasi minisztérium feliigyel, az utobbi
intézményt is fel kell tiintetni a kapcsolt koordinatorok kozott. Ezt meg lehet tenni a
regisztracid alatt (ekkor — példank esetében — az egészségiligyi minisztérium feladata,
hogy az oktatasi minisztériumot kapcsolt koordinatornak kivalassza), de arra is lehetdség
van, hogy a kérdéses intézményt a regisztraciot kovetéen maga az illetékes hatosag
tiintesse fel kapcsolt koordinatorai kdzott.

Annak kovetkeztében, hogy a hatdsdg két kapcsolt koordinatorral rendelkezik,
kéréskezeldjének/kéréskezeldinek minden egyes kérés kiildésekor és fogadasakor ki kell
valasztania/valasztaniuk, melyik koordinator illetékes az adott kérdésben. Ha példaul a
kérés az orvosi szakmaval kapcsolatos, a kéréskezeldnek az egészségiigyi minisztériumot
kell a kéréshez rendelnie kéréskoordinatornak. Ha viszont a kérés a gyodgytornaszi
foglalkozassal kapcsolatos, az oktatasi minisztériumot kell kivalasztania.



»  Hatésagom felkérést kapott arra, hogy regisztralja magat az IMI rendszerben,
de az onregisztraciot nem tudom elvégezni, mert érvénytelen a regisztracios
kod. Mit tegyek?

Mindegyik felkérés tartalmaz egy egyedi regisztraciés kodot, melyet Onnek be kell
gépelnie a rendszerbe ahhoz, hogy a regisztraciét megkezdhesse. A regisztracidos kod
azonban csak 30 napig érvényes. A kod érvényességének lejarta eldtt 5 nappal a rendszer
emlékeztetd iizenetet kiild Onnek. Ha On a 30 napos id8szak alatt nem regisztralja
hatdsagat, fel kell vennie a kapcsolatot a felkérést kikiildd koordinatorral, és a felkérés
ujboli kikiildését kell kérnie.

Az is elképzelhetd, hogy hatéosagan belill egy masik személy mar felhasznalta
regisztracié céljabol a kérdéses kodot. Onnek ekkor is a felkérést kikiildd koordinatorhoz
kell segitségért fordulnia.

»  Tobb regisztracios felkérést is kikiildtem, és koziiliik egy vagy tobb kézbesitése
sikertelennek bizonyult. Rosszul csinaltam valamit? (csak koordinatorok
esetében)

Héarom oka lehet annak, ha a rendszer nem tudja kézbesiteni a regisztracios IMI-
felkérést:

= Mar regisarélt/felhaszndlt e-mail cim: az On altal kikiildott felkérésben
feltlintetett e-mail cim mar regisztralva van az IMI rendszerben, vagy pedig a
l1étrehozott felkérések valamelyike mar tartalmazta ugyanezt az e-mail cimet.

= Ervénytelen e-mail cim: az e-mail cim formatuma nem érvényes.

= Nincs kivalasztva jogter Ul et és munkafolyamat.

A regisztracios felkérések kikiildésekor a rendszer azonnal tdjékoztatja Ont a kikiildott
felkérések szamarol, €s arrdl, hogy hany kézbesitése volt sikertelen. Mindazoknak a
felkéréseknek az esetében, melyeknek a kézbesitése meghitsul, On értesitést kap arrol,
miért nem lehetett a kérdéses felkérést a cimzetthez eljuttatni. On a kapott informaci6
alapjan modosithatja a felkérést (pl. javithatja az e-mail cimet, masik e-mail cimet adhat
meg, illetve kivalaszthatja, mely jogteriilet(ek)re és munkafolyamat(ok)ra vonatkozik a
felkérés). Azutan, hogy a sziikséges modositasokat elvégzi, a felkérést ujboli kikiildheti.

» Hany hatosagot kérhetek fel arra, hogy regisztralja magat az IMI
rendszerben? (csak koordinatorok esetében)

On annyi regisztracios felkérést kiildhet ki a hatosagoknak, ahanyat csak szeretne. Fontos
tudnia azonban, hogy ha egyetlen napon beliil 100-nal tobb felkérést kiild ki, a rendszer
automatikusan letiltja azok kézbesitését. Ez biztonsagi okokbdl van igy, annak
érdekében, hogy jogosulatlan személyek ne hasznalhassdk az IMI-t. Ha On 100-nal tobb
felkérést kiild ki egyetlen nap leforgésa alatt, az Eurdpai Bizottsag egyik IMI-
rendszergazddja kapcsolatba 1ép Onnel, és megkérdezi, hogy szandékosan kiildte-e ki az
Osszes felkérést a kérdéses napon. Igenldé valasz esetén az IMI-rendszergazda
gondoskodik arrdl, hogy a rendszer a felkéréseket kézbesitse.



» Az egyik hatosag nem valaszol az altalam Kkikiildott regisztracios felkérésre.
Mit tegyek? (csak koordinatorok esetében)

Mindegyik felkérés tartalmaz egy egyedi regisztracios kodot, mely minddssze 30 napig
érvényes. Ha a regisztraciora felkért illetékes hatosdg nem regisztralja magat a kod
érvényességének lejarta elott, a felkérés statusza megvaltozik. Az 0j statusz neve ,,Lejart"
lesz. Ilyen esetben Onnek célszerti ismét felvennie a kapcsolatot a kérdéses hatosiggal,
illetve — ha sziikséges — ijra kikiildenie a felkérést.

> Hogyan kapja meg felhasznilonevét és ideiglenes jelszavat az altalam
érvényesitett hatosag elsé regisztralt felhasznialoja? (csak koordinatorok
esetében)

Ellentétben azzal, amikor koordinatorként On regisztrdl hatésagokat az IMI-ben, az
Onregisztracid esetében nincs szlikség arra, hogy a rendszeren kiviil tajékoztassa az elso
regisztralt felhasznalokat felhasznaloneviikr6l. Amikor a hatosagok regisztraljak
magukat, az IMI rendszer felkéri a regisztraciot elvégzd személyt arra, hogy mentse el
vagy nyomtassa ki az dnregisztraci6é soran megadott adatok Osszesitését, mely egyuttal a
hatosdgok elsd regisztralt felhasznaldja szdmara automatikusan létrehozott
felhasznalonevet is tartalmazza. Azt kovetden, hogy On érvényesiti a kérdéses hatdsagot,
az elso regisztralt hatosagi felhasznald e-mail {izenetet kap, benne ideiglenes jelszavaval.

2. BEJELENTKEZES

»  E-mail iizenetet kaptam, benne ideiglenes IMI-jelszavammal, viszont nincs

felhasznalonevem. Hogyan léphetek be a rendszerbe?
Az IMlI-ben regisztralt 1) felhasznidlok szaméara a rendszer automatikusan
felhaszndlonevet és ideiglenes jelszot hoz 1étre. On ideiglenes jelszavarol automatikus e-
mail iizenetben kap értesitést. Felhasznalonevérdl az a személy tajékoztatja majd, aki Ont
regisztralta. Biztonsagi okokbol a nevet a rendszeren kiviil — pl. személyesen vagy
telefonon — kozli majd Onnel. Ha hatosidginak munkatirsai koziil elséként Ont
regisztraljak felhasznaloként, és felhasznalonevét nem tudatjak Onnel, kérjiik, forduljon
ahhoz az IMI-koordinatorhoz, aki az On hatdsagat regisztralta. A késébb regisztralt
felhasznalok hasonlo esetben ahhoz a személyhez is fordulhatnak, aki hatosdguknal az
IMI rendszerért felelds.

Ha a regisztracios felkérés kézhezvételét kdvetden On regisztralja hatosigat az IMI
rendszerben, a folyamat végén latni fogja, milyen felhasznaldénevet rendelt a rendszer az
elsé regisztralt hatdsagi felhasznalohoz. Onnek ekkor lehetésége lesz arra, hogy
kinyomtassa a regisztralt adatokat és a kérdéses felhaszndlonevet.

»  Elfelejtettem a bejelentkezéshez sziikséges azonositoimat. Mit tegyek?

Ha elfelejti felhaszndlonevét, jelszavat vagy 12 karakterbdl allo biztonsagi kodjat,
kérjiik, forduljon hatésaga helyi adatkezeldjéhez. Ha sajat hatosagan beliil On az
egyetlen helyi adatkezeld, forduljon ahhoz a koordinatorhoz, aki az On hatosaganak
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érvényesitd koordinator kozli majd Onnel. Ha On jelszavat vagy 12 karakterbél allo
biztonsagi kodjat felejti el, a helyi adatkezeldnek vagy a koordinatornak 1j jelszot kell
létrehoznia az On szamara. On e-mail iizenetben kap majd értesitést Gj ideiglenes
jelszavarol.

> A rendszer nem ismeri fel jelszavam/biztonsagi kédom, ezért nem tudok
bejelentkezni az IMI-be. Kit6l kérjek segitséget?

Ha hozzaférését letiltottak, forduljon hatdsaga helyi adatkezel6jéhez. Ha sajat hatosagan
beliil On az egyetlen helyi adatkezeld, forduljon ahhoz az IMI-koordinatorhoz, aki az On
hatdsagat regisztralta, illetve érvényesitette a rendszerben (lasd: érvényesitd
koordindtor). Hatosagdnak helyi adatkezeldje, illetve a hatdsdg koordindtoranak
adatkezeldje 1 jelszot fog létrehozni az On szdmara. On e-mail iizenetben kap majd
értesitést 0j ideiglenes jelszavarol.

»  Hogyan kapom meg felhasznalénevem és jelszavam?

Az IMl-ben regisztralt uj felhasznalok szamara a rendszer automatikusan
felhasznalonevet és ideiglenes jelszot hoz létre. On ideiglenes jelszavardl automatikus e-
mail lizenetben kap majd értesitést. Felhasznalonevérdl azonban attdl a személytdl kell
tajékoztatast kapnia, aki Ont a rendszerben regisztralta. Biztonsagi okok miatt ezt az
informaciot a rendszeren kivill (szemelyesen, telefonon, faxon vagy levelben) kell az On
szamara megadni. Ha a regisztracios felkérés kézhezvételét kovetéen On regisztralja
hat6sagat az IMI rendszerben, a folyamat végén latni fogja, milyen felhasznéalonevet
rendelt a rendszer az elsé regisztralt hatosagi felhasznaléhoz. Onnek ekkor lehetdsége
lesz arra, hogy kinyomtassa a regisztralt adatokat s a kérdéses felhaszndlonevet.

»  Nem kaptam meg a jelszét tartalmazé e-mail iizenetet. Mit tegyek?

Ha On regisztralva van a rendszerben, de nem kapja meg az IMI dltal kiildott
automatikus iizeneteket, mint példaul az ideiglenes jelszavat tartalmazo e-mailt, célszerti
a kovetkezoket tennie:

= Ellendrizze postaladajaban a Levélszemét mappat, és gondoskodjon arrél, hogy
a Beérkezett Uzenetek mappa kell6 szabad kapacitassal rendelkezzék ahhoz,
hogy 1) e-maileket tudjon fogadni.

= Kérje meg a helyi adatkezelSt, hogy ellendrizze, nem hibéas-e az On e-mail
cime az IMI rendszerben. Ha hatosagan beliil On az egyetlen helyi adatkezeld,
kérje meg az érvényesitd koordinator adatkezeldjét, hogy az e-mail cimet
ellendrizze.

= K¢érje meg a helyi informatikai ligyfélszolgalatot, gondoskodjanak arrél, hogy
hatosaga informatikai rendszerének biztonsagi bedllitasai lehetdvé tegyék az
€c.europa.eu tartomanynévvel érkez6 e-mail iizenetek fogadasat.

— Ha a probléma a fenti [épések elvégzése ellenére tovabbra is fennall, kérje meg
IMI-koordinatorat, hogy vegye fel a kapcsolatot az Eurdpai Bizottsag IMI
Helpdesk tligyfélszolgalataval.



> En vagyok hatésagom helyi adatkezel6je. Hogyan tudok segiteni, ha
valamelyik kollégam elfelejti jelszavat?

Helyi adatkezeléként On kezelni tudja a hatdsagahoz tartozd felhasznalok jelszavat az
IMI rendszerben. Az ,,Adminisztracié — Hatosdgom kezelése — Felhasznalok adatainak
kezelése” meniipont elvezeti Ont ahhoz a listdéhoz, mely a hatdsagahoz tartozd Osszes
felhasznalot feltlinteti. A listat megjelenitd képernydn létrehozhatja az 1) jelszot, és
hatosaga Osszes regisztralt IMI-felhasznaldjanak felhasznalonevét is attekintheti.

>  En vagyok hatésigom helyi adatkezel6je. Ha valamelyik kollégim elfelejti a
biztonsagi kodjat, hol tudom a kodot visszakeresni?

Helyi adatkezeldként az On feladata, hogy sajat hatdsagan beliil segitsen azoknak a
felhasznaloknak, akik nem tudnak az IMI rendszerbe bejelentkezni. Ha valamelyik
felhaszndl6 elfelejti biztonsagi kodjat, az egyediili megoldast az jelenti, ha On 0j jelszot
hoz létre a szdmara. Ilyen esetben a kérdéses felhasznald automatikus rendszeriizenetet
kap, mely tartalmazni fogja 10j ideiglenes jelszavat. Az 1j ideiglenes jelsz6 és a
felhasznalonév birtokdban az illetd mar be tud jelentkezni az IMI rendszerbe. Az elsd
bejelentkezéskor a felhasznalonak 0j jelszot és biztonsagi kodot kell valasztania sajat
maga szamara. Minden tovabbi bejelentkezéskor ezeket az azonositokat kell megadnia
ahhoz, hogy a rendszerbe be tudjon 1épni. Biztonsagi okokbél On soha nem lathatja,
milyen jelszot és biztonsagi kodot hasznalnak hatosdganak felhasznaloi.

» Nem tudok belépni az IMI rendszerbe. Vannak-e olyan kovetelmények,
melyeknek az internetbongészé és a biztonsagi beallitasok tekintetében meg
kell felelni?

A rendszer kialakitadsa soran a tervezok arra torekedtek, hogy az IMI ne tartalmazzon
platformspecifikus jellemzdket. Ennélfogva a rendszer elvileg kompatibilis a manapsag
hasznalatos webbongészOk tobbségével. Az IMI-vel kompatibilis internetbongészokrol
¢s a tamogatott platformokrol tovabbi informacidk olvashatok a kovetkezé weboldalon:
http://ec.europa.eu/internal _market/imi-net/docs/imi_release_notes_en.pdf.

Felhivjuk figyelmét, hogy a bongészd tal szigort biztonsagi bedéllitasai korlatozhatjdk az
IMI funkcionalitasat. Ha példaul az On béngészéje nem engedélyezi a JavaScript
futtatasat, az IMI funkcioinak egy része nem haszndlhatd. Ugyanez a helyzet abban az
esetben, ha az Internet Explorer bongész0 az IMI rendszert a ,tiltott helyek” kozé
sorolta.

Ha On a rendszerbe torténd belépés sordn nehézségeket tapasztal, kérjiik, forduljon
ahhoz a szakemberhez, aki hatosaga IT-halozataért felelos.

3. A HATOSAGOK ADATAINAK KEZELESE AZ IMI RENDSZERBEN

»  Mia ,rovid megnevezés”, és miért van ra sziikség?


http://ec.europa.eu/internal_market/imi-net/docs/imi_release_notes_en.pdf

Az illetékes hatosagok adatait tartalmazo adatbazis a hivatalos néven kiviil minden
hatosag esetében rogziti annak Un. rovid megnevezését is. A hivatalos nevet az IMI az
eredeti nyelven tiinteti fel, a rdvid megnevezést azonban a Bizottsdg az EU 0Gsszes
hivatalos nyelvére lefordittatja. A mas tagallamokban ¢l6 felhasznalok az utobbi
segitségével tudjak ellendrizni, hogy valoban a keresett intézményt sikeriilt-e
megtalalniuk. Ennélfogva a rovid megnevezésnek vilagosan €s egyértelmiien jeleznie
kell a tobbi felhasznald szamara, milyen szerepkort tolt be a kérdéses hatosag. Igy
példaul a ,,The Honorable Society of Kings Inns” elnevezésii ir illetékes hatdsag végzi az
ligyvédi szakma gyakorlasdnak engedélyezését, de ez a név alapjan egyaltalin nem
nyilvanval6 annak, aki nem ismeri alaposabban az ir kozigazgatasi rendszert. A példaban
szerepld intézmény szédmara taldld rovid megnevezés lehetne ,,Az ligyvédi szakma
gyakorlasat engedélyezd szervezet”, mivel vilagosan jelezné az olvas6 szdmara, milyen
tevékenységet végez a szoban forgd illetékes hatdsag.

»  Meg kell adnunk a rendszerben hatésagunk értesitési e-mail cimét. Pontosan
milyen cimet Kell feltiintetniink?

Az IMI a hatésag e-mail cimére is megkiildi masolatban a felhasznaloknak kikiildott
fontos e-mail értesitések mindegyikét annak érdekében, hogy a kérdéses felhasznaldok
éves szabadsaga és esetleges betegszabadsaga idején is rendelkezésre alljon biztonsagi
masolat. A rendszer az értesitési e-mail cimet a hatoésag altalanos elérhetOségi adatai
kozott is megjeleniti, melyek mindegyik IMI-felhasznalo szdmara elérhetéek. Amennyire
lehetséges, a hatdsag IMI rendszerben regisztralt e-mail cimének kiilonbdznie kell a
hatésagnal dolgoz6 felhaszndlok e-mail cimétdl. Tandcsos az IMI-iizenetek fogadéaséara
kiilon funkcionalis e-mail cimet (pl. imi@hivatal.hu) létrehozni, melyhez tobb hatdsagi
felhasznalo is hozza tud férni. Az automatikus rendszeriizenetek nem tartalmazzak az
IMI-kérésekben szerepld részletes adatokat, egyediil azt a linket tiintetik fel, ahol —
bejelentkezést kdvetden — az adott kérés kozvetleniil megjelenithetd.

»  Megvaltozott hatéosagunk hivatalos neve. Hogyan lehet ezt a valtozast az IMI
rendszerben feltiintetni?

Az IMI-ben regisztralt hatésagok mindegyikének frissitenie kell a rendszerben szerepld
adatait. Arra azonban egyediill az érvényesitd koordinator (a hatésagot az IMI
rendszerben regisztrald, illetve érvényesitd koordinator) jogosult, hogy az 4ltala
koordindlt hatéosagok hivatalos nevét a rendszerben moddositsa. Az IMI rendszerben
nemzeti IMI-koordinatorként regisztralt hatésagok hivatalos nevét kizardlag a Bizottsag
frissitheti a rendszerben.

»  Mit tegyek, ha nem tudom, milyen Kkulcssz6 irja le legjobban hatésagom
illetékességét egy adott jogteriilettel kapcsolatban?

Ha On egy adott jogteriilet esetében az elére meghatarozott kulcsszavakat feltiintetd
listin nem talal olyan kifejezést, mely tokéletesen jellemzi hatosaga illetékességét,
valassza ki az ahhoz legjobban kozelité kulcsszot, vagy adjon meg tobb kulcsszét. Ha
ugy talalja, hogy a kivalaszthatdo kulcsszavak koziil egy vagy tobb fontos kifejezés
hianyzik, kérjiik, tdjékoztassa err6l nemzeti IMI-koordinatorat annak érdekében, hogy a
lista modositasara sziikség esetén sor kertiljon.



>  Hatésagom adatai kozott fel kell tiintetni az ,illetékességet” is. Miért van
sziikség erre az informaciéra?

Annak érdekében, hogy az IMI-felhasznalok a lehetd legkdnnyebben kivalaszthassak,
melyik hatdsaghoz kell fordulniuk mas tagallamokban, fontos, hogy mindegyik hatosag
részletes informéciokkal szolgaljon az illetékességébe tartozo teriiletekrél. Ezt a célt
harom rovat szolgalja: egy elére meghatarozott kulcsszavakat feltiintetd szdjegyzék,
valamint a ,,Gazdasagi tevékenységek” és a ,,Szakpolitikai teriiletek” elnevezésu
adatmezo.

A listdba rendezett kulcsszavak rendeltetése az, hogy segitségiikkel a lehetd
legpontosabb képet lehessen adni az egyes hatdsagok illetékességi korérél. Mind a
,Gazdasagi tevékenységek”, mind a ,,Szakpolitikai teriiletek” adatmezd esetében elére
meghatarozott, unids szintli listak allnak a felhasznalok rendelkezésére. Elképzelhetd,
hogy a megadott elemek egyike sem firja le tokéletesen az On hatosaganak illetékességi
tertiletét. E tekintetben tandcsos a gyakorlati szempontokat szem el6tt tartva eljrnia,
azaz azokat a gazdasagi tevékenységeket és szakpolitikai teriileteket kivalasztania,
amelyek a lehetd legjobban jellemzik hatosdgat, €s a leginkabb segitik mas tagallamok
felhaszndl6it abban, hogy sziikség esetén megtalaljak Onoket.

Az illetékességgel kapcsolatban megadott adatokat vagy hatosaganak helyi adatkezeldi
jogosultsaggal rendelkez6 felhasznaldi, vagy pedig az érvényesitdé koordinator (azaz a
hatosadgat az IMI rendszerben regisztrald, illetve érvényesitd koordinator) adatkezeldi
jogosultsaggal rendelkez6 felhasznaloi frissithetik.

»  Koordinatort szeretnék csatolni a sajat hatésagomhoz. Elvégezhetem-e én
magam ezt a miiveletet?

Egyediil a helyi adatkezelék jogosultak arra, hogy az On hatdsagdhoz koordinatort
csatoljanak. Felhivjuk figyelmét arra, hogy ha hatdsaga tobb jogteriileten vagy tobb
munkafolyamatban is szerepet tolt be az IMI rendszerben, akkor minden egyes jogtertilet,
illetve munkafolyamat esetében kiilon-kiilon meg kell adni a csatolt koordinatort.

»  Modositani lehet-e egy adott hatosag IMI rendszerben betoltott szerepét? Ha
igen, mi a teendém? Kihez forduljak?

Az IMl-ben regisztralt illetékes hatdsdgok kiilonbozd szerepeket tolthetnek be az
adatkezeléssel, illetve a tartalommal kapcsolatosan. Az IMI-koordindtorok a hatdsdgok
regisztralasakor, illetve érvényesitésekor hatarozzdk meg ezeket a szerepeket, melyeket a
késébbiekben sziikség esetén meg is valtoztathatnak. Ha On gy itéli, hogy médositani
kell a rendszerben azt a szerepet, amit hatdsdga valamelyik jogteriileten vagy a
kapcsolodé munkafolyamatok valamelyikében betolt, kérjiik, vegye fel a kapcsolatot
hatosaga koordinatoraval.

>  Hol talailhatom meg hatéosagom IMI-koordinatoranak elérhetoségi adatait?

On a hatosagat regisztralo, illetve érvényesitd IMI-koordinator nevét abban a rovatban
talalhatja meg, mely az On hatosagaval kapcsolatos altaldnos informdaciokat tiinteti fel
(lasd az ,,Alapinformdciok” lapot az ,, Adminisztraci6 — Hatoésagom kezelése —
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Hat6sagom adatainak kezelése” meniipontban). A koordinator elérhetdségi adatainak ugy
tud utdnanézni, ha a koordindtor neve alapjan keresést végez az IMI altalanos
keres6funkcidjanak segitségével.

Ha hatésaganak jogteriilet-koordinatora nem ugyanaz a koordindtor, mint aki az Onok
,Bedllitaisok — Altalanos informaciok” lapon talalja meg. Ezeket a beallitasokat a
rendszer az ,,Adminisztraci6 — Hatoésagom kezelése — Hatésagom adatainak kezelése”
mentipont alatt is megjeleniti.

Ha felhasznaléi profilja alapjan On nem jogosult hozzaférni az IMI rendszer
»~Adminisztracio” meniijéhez, felveheti a kapcsolatot hatosdga egyik helyi
adatkezeldjével, de segitségért fordulhat a tagallaméban miik6d6 nemzeti ligyfélszolgalat
munkatérsaihoz is, akiknek elérhetéségérél a ,Kapcsolat” menii ,IMI Helpdesk —
Informacios segitségnyujto szolgalatok” meniipontjaban tajékozdodhat.

» Az altalam koordinalt hatésagok egyike felkért arra, hogy regisztraljam uj
felhasznalojukat az IMI rendszerben. Hogyan tudok kérésiiknek eleget tenni?

Uj hatosag regisztralasakor az IMI-koordinatornak az adott hatosag elsé felhasznaléjat is
regisztralnia kell. Az elsd regisztralt felhaszndlot a rendszer alapértelmezés szerint
mindegyik felhasznal6i jogosultsaggal — igy helyi adatkezel6i jogosultsaggal is —
felruhdzza. A kés6bbiekben az illetd feladatat jelenti majd, hogy sajat hatésaga szamara
tovabbi felhasznalokat regisztraljon. Altalanossagban elmondhaté, hogy az IMI
rendszerben az egyes hatdsagok felhasznaloival kapcsolatos jogosultsagok és adatok
kezeléséért a hatdsadgok sajat adatkezeldi feleldsek.

Annak érdekében, hogy a koordinalt hatdsag kivételes esetekben (példaul ha helyi
adatkezel6je szabadsagon van, vagy megvalt a kérdéses szervezettdl) segitséget
kaphasson, az érvényesitd koordindtor adatkezeldi is regisztralhatnak 1) hatdsagi
felhasznalot. Ehhez az ,,Adminisztraci6 — Mas hatosagok kezelése — Mas hatdsagok
adatainak kezelése” meniipont kivalasztasat kovetden meg kell adni a kérdéses illetékes
hatosadg adatait, majd a ,,Felhasznalok™ lapon regisztralni kell az 10j felhasznalot. A
regisztraciot kovetden az illetdvel a rendszeren kiviil (pl. telefonon vagy személyesen)
kozolni kell, milyen felhasznalonevet kapott az IMI-ben. Kérjiik, arrdl is tajékoztassa az
uj felhasznalot, hogy ideiglenes jelszavat automatikus e-mailben kapja majd meg, s hogy
az ideiglenes jelszo ¢€s a felhasznalonév birtokaban mar be fog tudni jelentkezni az IMI
rendszerbe.

» Az altalam koordinalt egyik illetékes hatésag nem tud hozzaférni az IMI
rendszerhez, mert az egyediili regisztralt felhasznalo kilépett toliik. Hogyan
tudok segiteni nekik az adott helyzetben?

Ervényesitd koordinatorként On j felhasznalot 1éptethet a hatosag eredeti elsé regisztralt
felhasznalojanak helyébe. Ehhez adatkezeldi jogosultsaggal kell rendelkeznie. Vélassza
ki az ,,Adminisztraci6 — Mas hatosagok kezelése — Mas hatosagok adatainak kezelése”
mentipontot, €s keresse ki a megfeleld illetékes hatdsdgot. A ,,Felhasznalok™ lapon
lehetdsége nyilik arra, hogy a hatdsag elsé regisztralt felhasznaldjanak adatait szerkessze.
Egész pontosan a kovetkezdket kell tennie: irja feliil az eredeti felhasznalé adatait az vy
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felhasznal6 adataival (koztiik az 0j felhasznalonévvel €s az 0j e-mail cimmel), majd
nyomja meg a ,,Felhasznalé adatainak mentése” gombot.

Amikor a rendszer lizenet formdjdban megerdsiti, hogy a felhasznéaldi adatok mentése
megtortént, Onnek 1j jelszot kell 1étrehoznia az 1j felhasznald szdméra (ezt a felhasznald
adatait megjelenitd lap jobb oldalan talalhato ,,Uj jelszo létrehozasa” gomb segitségével
teheti meg). Kérjiik, ne felejtse el az j felhasznalot tdjékoztatni a részére 1étrehozott
felhasznalonévrdl. Ezt az IMI rendszeren kiviil kell megtennie (pl. telefonon, faxon vagy
postai uton). Té4jékoztassa az illet6t arrdl is, hogy a rendszer hamarosan automatikus
tizenetet kiild szdmara, mely tartalmazni fogja ideiglenes jelszavat, és hivja fel a
figyelmét arra, hogy a felhasznalonév ¢€s az ideiglenes jelszo birtokdban mar be fog tudni
1épni az IMI rendszerbe.

A leirtak helyett On valaszthatja azt a megoldast is, hogy 0] felhasznalot regisztral a
hat6sag szamara, és az illetét tajékoztatja arr6l, milyen felhasznalonevet rendelt hozza a
rendszer. Fontos, hogy a kérdéses felhasznalot felruhdzza helyi adatkezeldi
felhaszndlonak egyarant modjaban all majd, hogy az eredetileg elsé felhasznaloként
regisztralt személyt tordlje a rendszerbol.

4. A FELHASZNALOK JOGOSULTSAGAINAK ES ADATAINAK KEZELESE Az IMI
RENDSZERBEN

» Azt mondtik, én vagyok hatésagom ,.elsé regisztralt felhasznaloja”. Ez mit
jelent?

A rendszerben regisztralt hatosagok mindegyikének ki kell jelolnie munkatéarsai koziil
egy vagy tobb olyan személyt, aki jogosultsigot nyer az IMI haszndlatara. Az IMI-
koordindtor a hatdsadg regisztralasdval egyidejiileg az elsd hatdsagi felhasznalot is
regisztralja.

Az els6 felhasznalét a rendszer alapértelmezés szerint mindegyik felhasznaloi
jogosultsaggal — igy helyi adatkezeldi jogosultsdggal is — felruhazza. Az illetd
automatikus tizenetet kap, melyben a rendszer felkéri arra, hogy az elsé bejelentkezéskor
frissitse hatosdganak adatait. Kiemelten fontos feladatot jelent az els¢ felhasznalo
szamara, hogy sajat hatdésagan beliil tovabbi felhasznalokat regisztraljon. A késdbbiekben
a helyi adatkezel6i jogosultsdggal rendelkezd felhasznalok mindegyike regisztralhat
majd 0j felhasznalokat sajat hatésaga szamara

Ha On a bejelentkezés soran barmilyen problémat észlel, forduljon ahhoz a
koordinatorhoz, aki hatosagat regisztralta az IMI rendszerben. Ha bizonytalan azt
illetéen, kivel kell felvennie a kapcsolatot, segitséget kérhet nemzeti IMI-
koordinatoratol, akinek elérhet6ségi adatai megtaldlhatok az  IMI-honlap
(http://ec.europa.eu/imi-net) ,,Kapcsolatfelvétel” elnevezésii rovataban.

>  Helyi adatkezelénk rovidesen kilép téliink, ezért valaki masnak Kkell atvennie
szerepét az IMI rendszerben. Mi a teendonk?

Mielétt végleg tavozik hatdsaguktol, az Onok helyi adatkezeléjének gondoskodnia kell
arrol, hogy a helyébe 1ép6 1j kollégat regisztralja az IMI rendszerben, €s felruhazza helyi
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adatkezel6i jogosultsaggal. Az uj helyi adatkezeld ezt kovetden tordlni tudja a
rendszerbdl a hatdsagtol tdvozd kollégajat. Tanacsos legalabb két felhasznalohoz helyi
adatkezeldi jogosultsagot rendelni annak érdekében, hogy az éves szabadsagok és az
esetleges betegszabadsagok idején ne legyen fennakadés.

Ha On részletesebben tdjékozodni szeretne arrdl, hogyan tud tovabbi IMI-felhasznalokat
regisztralni hatosdga szamadra, kérjiik, tekintse at az errdl sz6ld6 online oktatéanyagot,
mely az IMI-honlapon (http://ec.europa.eu/imi-net) érhetd el.

Ha hatosaganak egyetlen helyi adatkezeldi jogosultsaggal rendelkezd felhasznaldja mar
megvalt az Ondk szervezetétdl, kérjiik, hogy az érvényesité koordinatorhoz forduljon
segitségért (azaz ahhoz a koordinatorhoz, aki hatosagat regisztralta, illetve érvényesitette
az IMI rendszerben). Az ¢érvényesitd koordinator adatkezeldi uj felhasznalot
regisztralhatnak az On hatosiga szamara, de arra is jogosultak, hogy a korabbi
felhasznalo adatait feliilirjak az 0j helyi adatkezeld adataival.

> Egyetlen regisztralt IMI-felhasznialénk, az elsé felhasznialé megvalt
hatosagunktol anélkiil, hogy tovabbi felhasznalokat regisztralt volna. Hogyan
léphetiink be a rendszerbe?

Mindegyik hatosagnak tandcsos legalabb két olyan regisztralt felhasznaloval
rendelkeznie, aki jogosult helyi adatkezeldként eljarni. Ha valamelyik hatosagnal csupan
egyetlen regisztralt felhasznalo dolgozik, és az illeté ugy 1ép ki a cégtdl, hogy nem
regisztral tovabbi felhaszndlokat, a hatdsdg a tovabbiakban nem tud belépni az IMI
rendszerbe. Ebben az esetben az IMI-koordinatorhoz kell fordulni. Az érvényesitd
koordinator adatkezeldi 0j felhasznalét regisztralhatnak az On hatosaga szamara, de arra
is jogosultak, hogy a kordbbi felhaszndlo adatait feliilirjdk az 0j helyi adatkezeld
adataival.

»  Hany regisztralt felhasznaloval kell hatosagomnak rendelkeznie?

Mindegyik hatdsag maga dontheti el, hany felhasznaldt kivan regisztraltatni az IMI
rendszerben. Alapértelmezés szerint a regisztralt hatésdgok mindegyikének rendelkeznie
kell legalabb egy felhasznaldval. Ezt a személyt a rendszer automatikusan mindegyik
felhaszndloi jogosultsdggal felruhazza. Az elsd regisztralt felhasznald sajat hatosagéan
beliil tovabbi felhasznalokat regisztralhat. Hogy eldonthessék, hany felhasznalot
kivannak regisztralni, Ondknek tanacsos figyelembe venniiik hatosidguk méretét, illetve
annak az adatforgalomnak a varhat6 nagysagat, melyet mas tagorszagok hatosagaival
bonyolitanak majd le. Megoldast jelenthet, ha gy dontenek, hogy csak néhany
felhasznalot regisztralnak, am résziikre széles korti felhasznaloi jogosultsdgokat
biztositanak. Ugyanakkor azt a lehetdséget is valaszthatjak, hogy mas-mas felhasznalokat
jelolnek ki arra, hogy kéréskezeloként az informaciokérésekben részt vegyenek, illetve
arra, hogy helyi adatkezeléként a felhaszndlok és adatok kezelésével kapcsolatos
feladatokat ellassak. Altalanossagban tanacsos minden felhasznaloi profilhoz legalabb
két felhasznalét rendelni annak érdekében, hogy az éves szabadsdgok és az esetleges
betegszabadsagok idején ne legyen fennakadas.

> Ujonnan regisztralt IMI-felhasznilé vagyok. Hol nézhetek utina, milyen
felhasznaloi jogosultsagok illetnek meg?
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Ha tudni szeretné, milyen felhasznal6i jogosultsagok illetik meg az IMI rendszerben, az
egyik lehetéség az, hogy megnézi, milyen meniipontok érhetdk el az On szamara. Igy
példaul ha hozzéafér a ,,Kérés létrehozasa” meniiponthoz, az azt jelenti, hogy kéréskezeldi
jogosultsaggal rendelkezik. Hasonloképpen, ha latja a ,Riasztds létrehozasa”
meniiopciot, abbdl az kovetkezik, hogy Ont riasztaskezel8i jogosultsdggal ruhaztak fel.
Az ,,Adminisztracid” meniihoz vald hozzaférés azt jelzi, hogy helyi adatkezeloként jarhat
el. Ha pedig hatosdga IMI-koordinétor, és az On szamara elérhetd a ,Mas hatdsagok
kezelése” meniipont, abbdl tudhatja, hogy adatkezeldi jogosultsdgok illetik meg.

Ha kétségei vannak, segitségért fordulhat hatdsaga helyi adatkezeldjéhez, aki meg tudja
nézni, és sziikség esetén modositani is tudja az On felhasznaléi jogosultsagait. Ha nem
tudja elérni hatésagdnak helyi adatkezeldjét, az érvényesitd koordinatorral is felveheti a
kapcsolatot (az érvényesitd koordinator felel8s azért, hogy az On hatdsagét regisztralja,
illetve hogy a hatosag onregisztracidjat érvényesitse az IMI rendszerben).

5. INFORMACIOKERES

5.1. Kérések kiildése

»  Mit tegyek, ha nem tudom, hogy melyik illetékes hatosaggal kell felvennem a
kapcsolatot egy masik tagallamban?

Az IMI rendszer adatbéazisban tarolja azoknak az Eurdpai Gazdasagi Térségben mitkodo
illetékes hatosdgoknak az adatait, amelyek sajat orszagukban részt vesznek a belsé piaci
jogszabalyok alkalmazasaban. Az IMI minden felhasznaldjanak modjaban all illetékes
hatésadgokat keresni az adatbazisban. A miivelet soran tobb kiilonbozd keresési feltételt
lehet megadni.

Ha On nem tudja azonositani, hogy egy masik tagallamban melyik illetékes hatdsaggal
kell felvennie a kapcsolatot informécidcsere céljabol, azt tanacsoljuk, forduljon az adott
tagallam valamelyik IMI-koordinatorahoz. Ezt két médon teheti meg:

e Hozzon létre tdjékoztatisra iranyuld kérést, és kiildje azt el a kérdéses tagallam
egyik IMI-koordinatoranak. A kéréshez célszerli megjegyzést fliznie, melyben
jelzi, hogy nem tudta azonositani az illetékes hatosagot, és arra kéri koordinatort,
hogy a kérést tovabbitsa a megfeleld hatésaghoz.

e Kiildjén e-mail iizenetet a kérdéses tagédllam egyik IMI-koordindtordnak. A
legmegfelelobb IMI-koordinatort az altalanos kereséfunkcid segitségével
valaszthatja ki. A keresést a kérdéses foldrajzi teriilet vagy szakma feltiintetése
révén szlkitheti. A taldlati adatok révén t4jékozodhat a koordinédtor
elérhetdségérdl, koztiik e-mail cimérdl is. Ezek birtokaban felveheti a kapcsolatot
az IMI-koordinatorral abbdl a célbdl, hogy segitségét kérje a megfeleld illetékes
hatosdg azonositasahoz. Ha ez megtortént, 1étrehozhatja az IMI rendszerben a
kérést, melyet ekkor mar kozvetleniil a masik tagallambeli megfeleld illetékes
hatésdgnak tud megkiildeni. Ha e-mailben veszi fel a kapcsolatot az IMI-
koordinatorral, kérjiik, nézzen utdna az elérhetdségi adatok kozott, milyen
nyelveken értenek a kérdéses IMI-koordinator munkatarsai.
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»  Amikor a ,,szakmai képesitések” jogteriileten 1ij kérést hozok létre, a rendszer
azt kéri, adjam meg az informaciocsere targyat képezé személy cimét.
Pontosan milyen cimet kell feltiintetnem?

A migrans munkavéllalé cimét megadva On megkonnyitheti a kérést fogadd hatdsag
munkatarsai szdmara, hogy a kérdéses szakembert azonositsak és a feltett kérdéseket
megvalaszoljak.

A rendszer lehetévé teszi az On szdmara, hogy a szakember cimét ugy adja meg a
rendszerben, hogy nem hatarozza meg, milyen tipust cimrdl van sz6. A rendelkezésre
all6 informaciok fiiggvényében Onnek minden egyes alkalommal el kell dontenie, hogy
az adott kérés esetében a szakember melyik cimét a legcélszeriibb feltiintetnie. Az egyes
esetekben a kovetkezd cimtipusok koziil valaszthat:

a szakember alland6 cime a szdrmazas helye szerinti tagadllamban VAGY
a szakember ideiglenes cime a megkeresd tagallamban, ILLETVE

a szakember lizleti cime VAGY

O

a szakember lakcime.

»  Csatolhatok-e egynél tobb dokumentumot a kérésemhez?

Igen, Onnek lehetdsége van arra, hogy a létrehozni kivant 0j kéréshez egynél tobb
dokumentumot csatoljon. Felhivjuk figyelmét arra, hogy egyszerre csak egy
dokumentumot tolthet fel, és hogy mindegyikiik esetében Ujra meg kell nyomnia a
»Dokumentum csatoldsa” gombot. Minden egyes dokumentum csatoldsakor fel kell
tiintetni azt is, milyen nyelven irédott a kérdéses szoveg, ¢€s nevet kell adni a
dokumentumnak (pl. diploma).

»  Hatoésagomnak egy adott jogteriileten tobb kapcsolt koordinatora is van.
Melyikiiket kell kivalasztanom akkor, amikor kérést hozok létre, vagy
valaszolok meg?

Ha az On hatésaga csak egy kapcsolt koordinatorral rendelkezik, minden esetben
automatikusan a kérdéses koordinator lesz az 0j kéréshez kapcsolt koordinator. Ha
hatosaganak tobb kapcsolt koordinatora is van, Onnek minden egyes 0j kérés
l1étrehozédsakor el kell dontenie, melyik koordinator lesz az illetékes az adott kérés
tekintetében. Fontos, hogy olyan koordinatort valasszon, aki — a kérdés tartalmat tekintve
— rendelkezik a koordinaciohoz sziikséges kompetencidkkal. A kapcsolt koordinator ezt
kovetden részt vehet a kérés engedélyezésében, illetve a véleményezési eljarasban.
Utdbbira akkor keriil sor, ha az On hatésaga nem itéli kielégitdnek a megkeresett hatosag
altal adott valaszt.

> Hogyan tudom lehetévé tenni kéréskoordinatorunk szamara, hogy
megtekintse hatésagom kéréseinek részletes adatait?

Alapértelmezés szerint az IMI-koordinatorok csupan korlatozott mértékben tekinthetnek
be az On hatésdganak kéréseibe. Ha azonban valamilyen miiveletet kell végrehajtaniuk
egy adott informaciocserével kapcsolatban (lasd: engedélyezési, illetve véleményezési
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eljards), sziikségesnek bizonyulhat, hogy betekintsenek az informdacidcsere részletes
adataiba ahhoz, hogy arr6l véleményt tudjanak mondani. Ha tehat a koordinator
kozbenjarasara van sziikség, az On hatésaganal dolgozd egyik helyi adatkezeldnek
modositania kell a megfeleld jogteriilettel és munkafolyamattal kapcsolatos beallitasokat
abbol a célbol, hogy a koordinator lathassa az adott kérés részletes adatait. Ezek a
beallitasok az ,,Adminisztraci6 — Hatosagom kezelése — Hatdsagom adatainak kezelése”
meniipont alatt, az ,Informdciokérések” lapokon taldlhatok. Ezeken a lapokon a
megfeleld beallitasokat Ggy kell megadni, hogy a koordinator betekinthessen a kérés
részletes adataiba.

A kérés targyat képez0 személy adatainak védelme érdekében a koordindtor soha nem
lathatja az illetd személyes adatait — még akkor sem, ha teljes betekintést kapott a
kérésbe.

»  Miért nem lathatom hatésagom kéréseinek osszes adatat?

A kérések részletes adataiba csak a kéréskezeldi jogosultsaggal rendelkezd felhasznalok
tekinthetnek be teljes mértékben. On alapfelhaszndloként vagy helyi adatkezeldként a
sajat illetékes hatosdgahoz tartozo kérések vonatkozasaban csak attekintési (korlatozott
betekintési) jogosultsaggal rendelkezik. A felhasznaloi jogosultsdgokat hatosaga helyi
adatkezel@je 4llitja be. Ha sziikséges, a helyi adatkezelé médosithatja az On felhasznal6i
jogosultsagait.

»  Meglehetésen sok ido eltelt azota, hogy tajékoztatasra iranyulé kérést kiildtem
az IMI rendszerben a megkeresett hatésagnak, de 6k azéta sem valaszoltak ra.
Mit tegyek?

Els6 korben azt tanacsoljuk, e-mail lizenetben emlékeztesse a megkeresett hatosagot arra,
hogy valaszt var toliik kérésére. A kérdéses hatosag e-mail cimének az IMI rendszerben,
a hatdsag altalanos elérhetdségi adatai kozott tud utananézni. Ezeket az adatokat a
tajékoztatasra iranyuld kérés ,,Kérés kezelése” elnevezésii rovataban tekintheti at. Ha ez
nem segit, kérjen segitséget hatosdga IMI-koordinatoratdl. Kérje meg a koordinatort,
hogy vegye fel a kapcsolatot a megkeresett tagallamban dolgozo partnerkoordinatorral. A
szoban forgd kérésért felelés koordinator elérhetdségi adatair6l ugyancsak a ,,Kérés
kezelése” rovatban lehet tajékozddni.

Ha On bizonytalan azt illetden, hogy ki hatésiaganak IMI-koordinatora, tekintse 4t a
rendszerben az ,,IMI Helpdesk — Informacids segitségnyujtd szolgdlatok™ meniipontban
talalhat6 informaciokat, vagy forduljon kozvetleniil a nemzeti IMI-koordinatorhoz. A
nemzeti IMI-koordinatorok listdja elérhetd az IMI-honlapon (http://ec.europa.eu//imi-
net/), a ,,Kapcsolatfelvétel” rovatban.

5.2. Kérések megvalaszolasa

»  Hogyan értesiilok arrol, ha hatésagomhoz aj kérés érkezik be?
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A kérések beérkezésérdl hatdsaga automatikus rendszeriizenet formajaban e-mail
értesitést kap. Az e-mail értesitést a rendszer a hatésag minden kéréskezeldi
jogosultsaggal rendelkezd felhasznaldjdnak e-mail cimére €s a hatdsag értesitési e-mail
cimére is megkiildi. Ezenfelil az 0j kérés a hatdsdg kéréskezel6i jogosultsaggal
rendelkez6 felhasznaloinak feladatlistajan is megjelenik.

»  Miért nem valaszolhatok meg kéréseket sajat hatésagom nevében?

Onnek kéréskezelsi jogosultsaggal kell rendelkeznie ahhoz, hogy kéréseket
valaszolhasson meg. Ha nincs kéréskezeldi jogosultsaga, kérjiik, forduljon hatosaga helyi
adatkezeldjéhez. Kéréskezel6ként On a hatdsagihoz beérkezd kérések mindegyikére
valaszolhat, azokat kivéve, melyeket hatdsaga az allokécios eljaras révén mashoz rendelt
hozzé. Kérésallokacid esetén csak azok a kéréskezeldk hajthatnak végre miiveleteket a
kéréssel kapcsolatban, akikhez azt az allokator hozzarendelte. A tobbi kéréskezeld is
megtekintheti a kérés 0sszes adatat, miiveletek végrehajtasara azonban nekik nem nyilik
lehetdségiik.

»  Mi a teendéom abban az esetben, ha hatésagom nem a megfelel6 hatésag arra,
hogy a hozza beérkezett kérést megvalaszolja?

Ha hatésdga nem rendelkezik a megfeleld kompetencidkkal ahhoz, hogy a beérkezd
kérést megvalaszolja, On nem koteles a kérést elfogadni. Ehelyett a kérést tovabbithatja
sajat tagallaman beliil egy masik illetékes hatdsagnak vagy IMI-koordindtornak. A
tovabbitast kovetden mar semmilyen feleldsséggel nem tartozik a kérésért, mely
kéréslistajarol is eltiinik.

»  Van-e mod arra, hogy hatésagomon beliil tobb felhasznalo szerkesszen, illetve
valaszoljon meg egy adott kérést?

Ha az On hatdsagan beliil egynél tobb felhasznalonak van kéréskezeldi jogosultsaga egy
adott jogteriileten, akkor mindegyikiik teljes mértékben hozzafér azokhoz a kérésekhez,
melyeket hatdsaguk a kérdéses jogteriileten kiild vagy fogad. A kéréskezeldk barmelyike
szerkesztheti és szabad szOvegli megjegyzésekkel egészitheti ki ezeket a kéréseket, és
valaszt adhat a benniik feltett kérdésekre. A tervezet forméjaban elmentett valaszokat és
megjegyzéseket a tovabbiakban mas felhasznalok még modosithatjak, a részleges vagy a
teljes valasz formajaban kikiildott kérések esetében azonban erre mar nincs mod.

Figyelem: ha az On hatosiga él a kérésallokacio lehetdségével, a kérést csak azok a
kéréskezelOk szerkeszthetik, akikhez a kérést hozzarendelték.

Ha ugyanazt a kérést két felhasznalo egyidejlileg probalja meg szerkeszteni, a rendszer
figyelmeztetést kiild egyikiiknek arr6l, hogy valaki mas mar dolgozik az anyagon, és
hogy ennélfogva az éltala elvégzett modositasok mentésére nincs lehetdség.

> Csatolhatok-e dokumentumokat a kérésre adott valaszomhoz?

Igen, On egy vagy akar tobb dokumentumot is csatolhat a valaszhoz. Felhivjuk figyelmét
arra, hogy egyszerre csak egy dokumentumot tdlthet fel, és hogy minden feltdltésnél ujra
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meg kell nyomnia a ,,Dokumentum csatoldsa” gombot. Minden egyes dokumentum
csatolasakor fel kell tiintetni azt is, milyen nyelven irddott a kérdéses szdveg, €és nevet
kell adni a dokumentumnak (pl. diploma).

»  Ki lathatja az altalam adott valasz 6sszes adatat?

A valaszok Osszes adatiba (koztiik a kérés targyat képezd egyének személyes adataiba)
csak a kéréssel kapcsolatos munkafolyamatokban kozvetleniil részt vevd felek
tekinthetnek be, azaz:

e a megkeresd hatosag kéréskezeldi, valamint
e az On hatdsaganak kéréskezeldi.

Az informaciocserében részt vevd két hatosadg allokatori jogosultsaggal rendelkezd
felhasznaloi is lathatjak a kérések Osszes adatat, kivéve a személyes adatokat, melyekbe
nem nyernek betekintést.

»  Elfogadtam egy kérést, és csak most ébredtem ra, hogy nem vagyok illetékes
arra, hogy megvalaszoljam. Mit tegyek?

El kell magyardznia a megkeresé hatdsagnak, hogy mégsem tudja a kérést
megvalaszolni, és meg kell kérnie a hatdosag munkatarsait, hogy a kérést vonjak vissza.
Ha tudja, hogy tagallaméban melyik hatosag illetékes a kérést megvalaszolni, célszerii
errl tadjékoztatnia a megkeresd hatdsdgot. A magyardzatot a kérésen belill, a
»Megjegyzések” mezoben lehet megadni. A megjegyzés elmentését kovetden a masik
hatosag értesitést kap arrol, hogy On 1j informécioval egészitette ki a kérést. Onnek arra
is lehetésége van, hogy a kérdéses hatdsagnak e-mailben magyarazza meg, miért nem
tudja megvalaszolni kérésiiket. Az értesitési e-mail cim elérheté az IMI rendszerben, a
hatdsag altalanos elérhetdségi adatai kdzott.

Az IMI jovOben bevezetésre keriild, tovabbfejlesztett verzidi esetében tovabbitani lehet
majd mas hatdsdgnak olyan kérést, amelyet a megkeresett hatosag mar elfogadott.

»  Mi a teend6 abban az esetben, ha nem tudom a valaszt a kérésben szereplo
kérdések valamelyikére?

Ha tudja, melyik hatdsdg vagy szervezeti egység tud valaszt adni a kérésben feltett
kérdésekre, akkor — a megkeresett hatosdg munkatarsaként — On valdsziniileg
konnyebben utdna tud jarni a hianyzo informécidoknak, mint a megkeresd hatosag
felhasznal6i. Ha utanakérdez a hidnyz6 adatoknak, képes lesz arra, hogy teljes valaszt
kiildjon a megkeres6 hatosagnak. Ha nem tudja, kitdl kaphatja meg a kérdéses
informéaciokat, segitségért fordulhat az IMI-koordinatorok valamelyikéhez, vagy pedig
megjegyzést flizhet az adott kérdéshez, igy jelezve a megkeresé hatosag szamara, hogy
kérdésiikre nem tud vélaszt adni.
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Az IMI kovetkezo verzioi esetében a megkeresett hatésagnak modjaban all majd, hogy a
beérkezd kérésekben feltett kérdéseknek csak egy részét fogadja el, és a tobbit
tagallamukon beliil egy masik illetékes hatosdgnak tovabbitsa.

» Mi a teendé abban az esetben, ha nem tudom megvalaszolni a kérésben
szerepld kérdések valamelyikét?

Elképzelhetd, hogy On még abban az esetben sem tudja megvélaszolni a kérésben feltett
kérdések mindegyikét, ha megprébal mas hatdésagoknal utanajarni a hianyzé
informacioknak. Ilyenkor tanacsos elmagyardznia a megkeresé hatésagnak, hogy nem
tudja a résziikre a kért felvilagositast megadni. Ezt két mddon teheti meg: kivalaszthatja
a legordiil6 lista formdjaban biztositott lehetséges valaszok koziil a megfeleldt, illetve
szabad szOvegli megjegyzést flizhet a konkrét kérdéshez.

» A megkeresé6 hatésag tovabbi tajékoztatast kér hatésagomtol. Pontosan
hogyan tehetek eleget ennek a kérésnek?

A megkeres6 hatdsagnak akkor is modjaban 4all tovabbi tajékoztatast kérni a megkeresett
hatosagtol, ha kérésére teljes valaszt kapott. (A kérés statusza ekkor: ,,Nyitott kérés —
Tovabbi tajékoztatas szikséges’.) A tovabbi tajékoztatasra iranyuld kérés elfogadasa
esetén a megkeresett hatdésag aktualizalhatja korabban adott valaszait, illetve szabad
szovegli megjegyzéseket flizhet az egyes kérdésekhez az alattuk talalhatéd
szovegdobozban. Ezenfeliil arra is modja van, hogy valaszat magyardzattal egészitse ki
(illetve hogy lehetdség szerint a megkeresd hatosag altal kért minden tovabbi informaciot
megadjon) a kérdéslista alatti altalanos ,,Megjegyzések” mezdben.

»  Technikai jellegii segitséget szeretnék kérni hatéosagom koordinatoratol ahhoz,
hogy megvalaszoljak egy bizonyos kérést. Be tud-e a koordinator tekinteni a
kérés osszes adataba azt megel6zoen, hogy a valaszt kikiildom?

A kéréskoordinatorok az altaluk koordindlt hatdsagok altal kiildott és fogadott kérések
vonatkozéasaban csak attekintési (korlatozott betekintési) jogosultsaggal rendelkeznek.
Ha On egy adott kéréssel kapcsolatban koordinatorahoz szeretne fordulni, az egyik
lehetdscg az, hogy elkiildje neki a kérés adatlapjat. Az ,,Adatlap nyomtatasa” gomb
segitségével On barmikor létrehozhatja az On 4ltal kezelt kérés adatlapjat. A ,testre
szabhat6” adatlaptipus kivalasztasa révén azt is eldontheti, milyen elemeket (kérdéseket,
valasztervezeteket stb.) kivan az adatlapon rogziteni. Azt tanacsoljuk, hogy az adatlapon
ne nyomtasson ki személyes adatokat.

Felhivjuk figyelmét, hogy idonként (a véleményezési, illetve az engedélyezési eljaras
esetében) sziikség lehet a koordinatorok kdzbelépésére. Ahhoz, hogy a koordinatorok
betekinthessenek a szoban forgd kérés részletes adataiba, Onnek — hatdsaganak adatai
kozott — a megfeleld munkafolyamat-beéllitasokat kell megadnia az adott jogteriileten az
informaciokérések esetében. Ehhez valassza ki a ,Hatésdgom adatainak kezelése”
meniipontot, majd a megfeleld jogteriiletre vonatkozo bedllitdsokon belill az
LInformaciokérések™ lapot. Végezetiil a beallitasok kozott valassza ki az ,,Igen” valaszt a
kovetkezd kérdés esetében: ,,A hatdsdg lehetdvé teszi-e a koordindtor szdmara, hogy
megtekintse kéréseinek részletes adatait, amikor a koordinator kozbelépésére van
sziikség?”
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»  Szabad szovegii valaszt szeretnék irni az egyik kérdésre, de tul Kkicsi a
szovegmezo6. Mit tegyek?

Az IMI rendszerben az elére meghatarozott valaszok mindegyike alatt szabad szovegi
megjegyzés megadasara szolgalo szovegdoboz talalhato. Altalanossagban elmondhato,
hogy ha On és a partnerhatosagnal dolgozé kolléga nem beszél egyetlen egy kozos
nyelvet sem, akkor csak minimalis mértékben tandcsos szabad szovegli megjegyzéseket
fiizni a kérésekhez, mert a gépi forditas ellenére is fenndll a lehetdsége, hogy félreértik
egymast. Mindazonaltal ha On olyan hosszi megjegyzést szeretne irni, melynek hossza
meghaladnd a szovegdoboz méretét, erre a célra igénybe veheti a ,,Megjegyzések”
szovegmezOt is. Felhivjuk figyelmét arra, hogy a kérdéseket és a valaszokat
megszamoztuk, igy azokra konnyen tud hivatkozni a ,,Megjegyzések” szovegmezoben.

»  Hogyan szerez arro6l tudomast a koordinatorunk, ha megvalaszolok egy adott
kérést, és annak statusza megvaltozik?

Az illetékes hatosdgoknak idoben meg kell valaszolniuk a mas tagallamokbol beérkezo
kéréseket. Rendes koriilmények kozott az IMI-koordindtorok nem kapnak értesitést
mindegyik kérésrdl, hacsak nincs sziikség a kozbelépésiikre. Annak érdekében viszont,
hogy feliigyelni tudjdk az IMI zavartalan mikodését az illetékességiikbe tartozo
régioban, illetve jogteriileten, felhasznalhatjak a rendszerben hozzéaférhetd kéréslistakat.
Példaként emlithetd a ,,Koordinatorként hozzam tartozo kérések™ elnevezésii lista, mely a
koordinalt hat6sagok altal kiildott és fogadott kérések mindegyikét megjeleniti. Az egyes
kérések esetében a koordinatorok attekintési (korlatozott betekintési) jogosultsdggal
rendelkeznek, igy a kérés statuszat is megtekinthetik. Az Un. ,,Stirgdsségi lista” révén
pedig nyomon kovethetik, mely iligyek elintézése késlekedik. Ez a lista jeleniti meg
példaul azokat a kéréseket, melyeket a megkeresett hatosdgnak mar meg kellett volna
valaszolnia, illetve amelyeket a hatésdg még mindig nem fogadott el, noha mar régen
beérkeztek. A koordinatoroknak szamos keresési feltétel all a rendelkezésére ahhoz,
hogy a kiilonb6z0 kéréslistakon konkrét esetekre keressenek ra.

5.3. IMI-kérésekre adott valaszok elfogadasa

»  Mit tegyek, ha ugy vélem, hogy kérésemet nem valaszoltik meg kielégitéen?

Ha ugy talalja, hogy a kapott valasz nem kielégitd, mdédjaban all tovabbi tdjékoztatast
kérni a megkeresett hatosagtol. Kérjiik, hogy a szabad szovegli megjegyzések
megfogalmazasara  szolgdlo  szovegdobozokban  jelezze,  konkrétan  mely
kérdéssel/kérdésekkel kapcsolatban szeretne tovabbi tajékoztatast kapni. Mivel a
rendszerben mindegyik kérdés meg van szdmozva, kdnnyen lehet hivatkozni rdjuk a
szovegmezoOben. A kérést indoklassal is el kell latnia, melyben kifejti, miért van sziiksége
tovabbi tajékoztatasra.

»  Mit tegyek akkor, ha kérésemre csupan részleges valasz érkezik?

Eléfordulhat, hogy a kérés beérkezésekor a megkeresett hatosdg a valaszadashoz
sziikséges informacioknak csupan egy részével rendelkezik. Igy példaul megtorténhet,
hogy egy adott oklevél hitelességét azonnal tantsitani tudja, a kérésben feltiintetett tobbi
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kérdés megvalaszolasahoz viszont tovabbi informaciokat kell beszereznie, s ehhez idére
van sziiksége.

Ilyen esetekben a megkeresett hatésagnak lehetdsége nyilik arra, hogy részleges valaszt
adjon, azaz a feltett kérdések koziil csak egyet vagy néhanyat valaszoljon meg. Ha On
kérésére részleges valaszt kap, a rendszer nem kéri fel arra, hogy a vélaszt elfogadja. On
ebben a szakaszban tovabbi tajékoztatast sem kérhet még. Erre csak a teljes valasz
beérkeztét kovetden nyilik majd mddja.
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