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1. INREGISTRAREA iN IMI

»  As dori sa inregistrez o autoritate in IMI. Ce trebuie sa fac?

Pentru a inregistra o autoritate in sistem, trebuie sa primiti o invitatie din partea unui
coordonator IMI. Daca doriti sa utilizati sistemul, contactati coordonatorul national IMI
(CNIMI) din tara dumneavoastrd. Lista coordonatorilor nationali IMI este disponibila pe
site-ul IMI: http://ec.europa.eu/imi-net/. Coordonatorul national va va comunica datele
coordonatorului IMI care raspunde de regiunea dumneavoastrda sau de domeniul
legislativ corespunzator. Acesta din urma decide dacd va inregistra el Tnsusi autoritatea
sau daca va va trimite o invitatie pentru a va autoinregistra.

»  Autoritatea pe care o reprezint are competente in domenii legislative diverse.
Cum pot indica acest lucru in IMI?

Sistemul IMI a fost conceput pentru a veni In sprijinul autoritatilor in anumite domenii
ale legislatiei privind piata interna. Daca autoritatea dumenavoastra detine competente in
mai multe domenii legislative acoperite de IMI, nu va trebui sd o inregistrati decat o
singurd data. Apoi, pentru fiecare domeniu, va trebui sd definiti competentele autoritatii
selectand termenii adecvati din lista structurata care cuprinde cuvinte cheie, profesii sau
activitdti din domeniul serviciilor. Veti avea posibilitatea de a inregistra utilizatori
diferiti pentru fiecare domeniu legislativ si de a le aloca anumite drepturi de utilizator, in
functie de rolul pe care il indeplinesc in cadrul organizatiei.

»  Este posibil ca aceeasi autoritate si joace roluri diferite in IMI, de la un
domeniu legislativ la altul?

Rolurile pe care le joaca o autoritate In cadrul sistemului pot fi diferite de la un domeniu
legislativ la altul. De exemplu, Ministerul Administratiei Publice poate fi coordonator
national IMI si, in aceasta calitate, are sarcina de a asigura buna functionare a sistemului
in tara sa. Acelasi minister poate juca rolul de ,,Autoritate (cereri)” in circuitul cererilor,
pentru domeniul legislativ ,,Calificari profesionale” si rolul de ,.centru de primire a
alertelor” in circuitul alertelor, pentru Directiva ,,Servicii”. in mod similar, Camera
Nationala de Comert si Industrie poate fi coordonator delegat IMI pentru Directiva
»Servicii”, jucand rolul de ,.coordonator al cererii” 1n circuitul privind schimbul de
informatii si rolul de ,,autoritate responsabila cu alertele” in circuitul alertelor.

Pentru detalii privind rolurile autoritatilor, consultati Glosarul de termeni IMI.

» Cum pot inregistra un minister in cadrul ciruia existad departamente care
raspund de diverse profesii la care face referire Directiva privind calificarile
profesionale?

Daca o autoritate este formata din departamente diferite care raspund de profesii diferite
(de exemplu, Ministerul Sanatatii poate avea un departament responsabil pentru profesia



de medic si un alt departament responsabil pentru profesia de farmacist), existd doua
solutii tehnice pentru Inregistrarea acestei autoritdti:

= puteti inregistra doud autorititi competente separate, incluzind numele
departamentului In denumirea autoritatii, pentru a evita orice confuzie. Aceasta
optiune se recomanda in cazul in care doud departamente sunt entitdti separate,
fiecare cu personalul sau.

= puteti Inregistra o singura autoritate competenta, care sa raspunda de ambele
profesii. In acest caz, ar fi util sa folositi procedura de alocare pentru a atribui
cererile noi departamentului competent.

»  Cum pot inregistra o autoritate competenti care raspunde de trei profesii, in
cazul in care sunt coordonator doar pentru doui dintre ele?

Pot exista cazuri in care o singurd autoritate competentd sd raspundd de trei profesii
diferite, de exemplu medic, farmacist si fizioterapeut. Totusi, aceste trei profesii sunt
gestionate de doi coordonatori IMI: Ministerul Sanatatii pentru medici si farmacisti si
Ministerul Educatiei pentru fizioterapeuti. Din punct de vedere tehnic, Inregistrarea se
poate face astfel:

Ministerul Sanatatii inregistreaza autoritatea competentd. In cadrul procedurii de
inregistrare, selecteaza cele trei profesii pentru a defini domeniile de competentd ale
autoritatii.

Ministerul Sanatatii se va afisa automat cu statutul de ,,coordonator cu privilegii de
acces” pentru aceasta autoritate. Din moment ce autoritatea competentd raspunde si de
fizioterapeuti, Ministerul Educatiei va trebui sa fie, de asemenea, selectat, cu acelasi
statut. Acest lucru se poate face pe durata inregistrarii (in acest exemplu de catre
Ministerul Sanatatii) sau dupa inregistrare, de cétre autoritatea competenta.

A avea doi coordonatori cu privilegii de acces inseamna cd, ori de cate ori aceastd
autoritate trimite sau primeste o cerere, utilizatorii cu drepturi de gestionare a cererii vor
trebui sa aleaga coordonatorul corespunzator. Daca cererea vizeaza profesia de medic, de
exemplu, utilizatorul cu drepturi de gestionare va alege Ministerul Sanatatii. Daca
cererea vizeaza profesia de fizioterapeut, autoritatea va alege Ministerul Educatiei.

»  Autoritatea mea a primit o invitatie de inregistrare in IMI, dar sistemul nu-mi
permite autoinregistrarea deoarece codul de inregistrare nu este valid. Ce pot
face?

Fiecare e-mail de invitatie include un cod unic de Inregistrare pe care trebuie sa-1
introduceti pentru a demara procedura. Acest cod este valabil numai 30 de zile. Cu 5 zile
inainte de expirare, veti primi un mesaj de atentionare. Dacd depasiti acest termen, va
trebui sa contactati coordonatorul care v-a trimis invitatia pentru a-i cere s o trimita din
nou.

In cazul 1n care o alta persoana din cadrul autoritdtii a utilizat deja acest cod pentru a se
conecta la sistem, contactati tot coordonatorul care v-a trimis invitatia.



»  Am trimis o serie de invitatii de inregistrare in IMI si una sau chiar mai multe
au fost respinse. Am facut vreo greseala? (Doar pentru coordonatori)

O invitatie de inregistrare poate fi respinsa din trei motive:

= adresa de e-mail duplicata: adresa de e-mail din invitatie figureaza deja in IMI
sau o alta invitatie de inregistrare a fost deja creata folosind aceasta adresa.

= adresd de e-mail incorecta: formatul adresei nu este recunoscut.

= nu ati selectat niciun domeniu legislativ/niciun circuit.

Dupa ce trimiteti invitatiile de inregistrare, sistemul va va informa imediat cate invitatii
au fost trimise si cate au fost respinse. Pentru fiecare invitatie respinsad vi se va comunica
motivul si veti avea posibilitatea de a modifica invitatia in consecintd (ex. veti putea
corecta adresa de e-mail sau schimba/selecta domeniul legislativ si circuitele). Dupa
introducerea modificarilor necesare, puteti retrimite invitatiile care au fost respinse
initial.

»  Cite autoritati pot invita sd se autoinregistreze in IMI? (Doar pentru
coordonatori)

Puteti trimite oricate invitatii doriti. Totusi, trebuie sd tineti cont de faptul ca, daca
trimiteti 100 sau mai mult de 100 de invitatii in cursul aceleiasi zile, sistemul le va bloca
automat, din motive de securitate, pentru a preveni utilizarea sistemului de catre persoane
neautorizate. Administratorii IMI din cadrul Comisiei Europene va vor contacta pentru a
va cere sd confirmati faptul ca doriti sa trimiteti toate aceste invitatii. Dupd primirea
confirmarii, invitatiile vor fi deblocate.

» O autoritate nu reactioneaza la invitatia de inregistrare in IMI. Ce pot face?
(Doar pentru coordonatori)

Fiecare invitatie include un cod unic de inregistrare valabil timp de 30 de zile. Daca
autoritatea pe care ati invitat-o nu se inregistreaza pana la data de expirare a codului de
inregistrare, invitatia primeste statutul ,Invitatie expiratd”. In acest caz, contactati
autoritatea din nou si retrimiteti-i invitatia, dacd este necesar.

»  Cum primeste primul utilizator al autorititii pe care am validat-o numele de
utilizator si parola temporara? (Doar pentru coordonatori)

In cadrul procedurii de autoinregistrare, nu mai este nevoie si comunicati numele de
utilizator din afara sistemului, asa cum se intampla in cazul 1n care autoritatea este
inregistratd de catre dumneavoastrd. Cand o autoritate se autoinregistreaza in IMI,
sistemul i cere sd salveze sau si tipareasci un rezumat al datelor pe care le-a introdus. in
acelasi timp, sistemul genereazd un nume de utilizator pentru primul utilizator al
autoritatii. Dupd validarea autoritatii, primul utilizator va primi prin e-mail o parola
temporara.



2. ACCESUL LA IMI

»  Am primit un e-mail cu o parola temporara pentru IMI. Nu am insa un nume
de utilizator. Cum pot accesa sistemul?

Atunci cand sunteti inregistrat ca utilizator nou in IMI, sistemul genereaza automat
pentru dumneavoastra un nume de utilizator si o parold temporara. Parola temporara va
va fi comunicatd printr-un e-mail generat automat de sistem. Numele de utilizator va va
fi comunicat de persoana care v-a inregistrat. Din motive de securitate, numele de
utilizator va va fi comunicat din afara sistemului IMI, de exemplu, personal sau prin
telefon. Daca sunteti primul utilizator Inregistrat pentru autoritatea pe care o reprezentati,
dar nu ati primit numele de utilizator, contactati coordonatorul IMI care a efectuat
inregistrarea autoritdtii. Dacd sunteti utilizator inregistrat ulterior, contactati persoana
care raspunde de IMI 1n cadrul autoritatii dumneavoastra.

Dacd inregistrati autoritatea ca urmare a primirii unei invitatii, numele de utilizator
destinat primului utilizator al autoritatii vi se va comunica la sfarsitul procedurii de
inregistrare. Veti putea tipari confirmarea Inregistrarii care include si numele de
utilizator.

»  Mi-am uitat datele de conectare. Ce pot face?

Daca v-ati uitat numele de utilizator, parola sau codul de securitate format din 12
caractere, contactati administratorul de date la nivel local al autoritatii pe care o
reprezentati. Daca acest rol va revine chiar dumneavoastra, contactati coordonatorul care
v-a inregistrat sau care a validat autoinregistrarea (coordonatorul responsabil cu
validarea). Dacd v-ati uitat numele de utilizator, administratorul de date la nivel local sau
coordonatorul responsabil cu validarea va va putea ajuta. In cazul in care v-ati uitat
parola sau codul de securitate format din 12 caractere, administratorul de date la nivel
local sau coordonatorul va trebui sd va reinitializeze parola. Ulterior, veti primi un e-mail
automat cu noua dumneavoastra parola temporara.

»  Sistemul nu mi-a recunoscut parola/codul de securitate si mi-a blocat accesul.
Pe cine trebuie sa contactez?

Daca vi s-a blocat accesul, contactati administratorul de date la nivel local din cadrul
autoritatii dumneavoastrd. Dacd acest rol vd revine chiar dumneavoastrd, contactati
coordonatorul care v-a Inregistrat sau care a validat autoinregistrarea (coordonatorul
responsabil cu validarea). Administratorul de date la nivel local sau administratorul de
date asociat coordonatorului dumneavoastra va reinitializa parola. Ulterior, veti primi un
e-mail automat cu noua parola temporara.

»  Cum primesc numele de utilizator si parola?

Daca sunteti inregistrat ca utilizator nou, sistemul genereazd automat un nume de
utilizator si o parold temporard. Aceasta din urma va va fi comunicatd printr-un e-mail
automat. Numele de utilizator va va fi comunicat insa de persoana care v-a inregistrat in
IMI. Din motive de securitate, aceastd operatiune trebuie efectuatd din afara sistemului
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IMI (de exemplu, personal, la telefon, prin fax sau prin postd). Daca inregistrati
autoritatea ca urmare a primirii unei invitatii, numele de utilizator destinat primului
utilizator al autoritatii vi se va comunica la sfarsitul procedurii de inregistrare. Veti putea
tipari confirmarea inregistrarii care include si numele de utilizator.

»  Nu am primit e-mailul cu parola. Ce pot face?

Daca v-ati inregistrat in IMI dar nu primiti e-mailurile generate automat de sistem, cum
este si cel care contine parola temporara, avem cateva sugestii:

= Verificati mesajele din folderul spam si asigurati-va cd v-a mai ramas destul
spatiu de memorie pentru a primi e-mailuri noi.

= Cereti-1 administratorului de date la nivel local sa verifice daca adresa de e-
mail este Inregistratd corect in sistem. Daca sunteti administratorul de date la
nivel local al autoritatii, cereti-i administratorului de date asociat
coordonatorului responsabil cu validarea sa faca aceasta verificare.

= Contactati serviciul local de asistentd IT si intrebati daca parametrii de
securitate ai organizatiei dumneavoastrd permit primirea de mesaje transmise
de pe adresa ,,ec.europa.eu’.

= Dacd problema persistda dupa ce ati facut toate aceste verificari, cereti-i
coordonatorului IMI sd contacteze serviciul de asistentd informaticd al
Comisiei.

»  Sunt administrator de date la nivel local in cadrul autorititii mele. Cum pot
ajuta un coleg care si-a uitat numele de utilizator?

Ca administrator de date la nivel local puteti gestiona utilizatorii IMI din cadrul
autoritatii dumneavoastra. Din meniu alegeti optiunea ,,Administrare — Gestioneaza
autoritatea mea - Gestioneaza utilizatorii autoritdtii pe care o reprezint” si veti fi
directionat catre lista utilizatorilor din cadrul autoritatii. Pe ecranul respectiv puteti reseta
parola unui utilizator si puteti vedea numele de utilizator alocat fiecarei persoane
inregistrate in IMI care tine de autoritatea dumneavoastra.

»  Sunt administrator de date la nivel local in cadrul autoritatii mele. Un coleg si-
a uitat codul de securitate. Ce pot face?

Ca administrator de date la nivel local trebuie sd ii ajutati pe utilizatorii care au probleme
cu accesarea sistemului. Daca utilizatorii si-au uitat codul de securitate, singurul mod de
a-1 ajuta este sa le resetati parola. Utilizatorul va primi un e-mail automat cu o parola
temporard. Cu ajutorul acesteia si al numelui de utilizator va putea accesa sistemul din
nou. La prima conectare i se va cere sa creeze o noud parold si un cod de securitate, care
vor fi utilizate ori de cate ori utilizatorul se va conecta ulterior la sistem. Din motive de
securitate, nu veti putea vedea nici parola, nici codul de securitate al utilizatorilor.

> Nu pot accesa IMI — exista cerinte specifice referitoare la browserul de
internet si parametrii de securitate?



IMI a fost creat astfel incat sa se evite caracteristicile specifice platformelor si sistemul
sd functioneze cu cele mai recente browsere de internet. Detalii despre compatibilitatea
IMI cu browserele de internet si despre platformele suportate sunt disponibile pe site-ul
http://ec.europa.eu/internal_market/imi-net/docs/imi_release_notes_en.pdf.

Va atragem atentia asupra faptului cd setarea unor parametri de securitate foarte
restrictivi pentru browser poate duce la limitarea functionalitatii sistemului IMI. De
exemplu, in cazul in care JavaScript nu este activat, unele functii IMI nu vor fi
disponibile. Acelasi lucru este valabil atunci cand IMI este addugat pe lista de ,,site-uri
restrictionate” in Internet Explorer.

In cazul in care Intdmpinati dificultati in a accesa IMI, contactati persoana din cadrul
autoritatii dumneavoastra care raspunde de gestionarea retelei locale de IT.

3. GESTIONAREA DATELOR AUTORITATII iN IMI

»  Ce se intelege prin ,,denumire neoficiala” si la ce foloseste?

Pe langd numele oficial al autoritdtii, baza de date a autoritdtilor competente cuprinde, de
asemenea, o asa-numitd ,,denumire neoficiala” pentru fiecare autoritate. in timp ce
denumirea oficiala a fiecdrei autoritdti va fi pastratd in limba originala, ,,denumirea
neoficiala” este tradusa in toate limbile oficiale ale UE. Prin urmare, utilizatorii dintr-un
alt stat membru se vor raporta la aceastd denumire pentru a se asigura cd au gasit
autoritatea corespunzatoare Din acest motiv, denumirea informala trebuie sa redea rolul
autoritatii in mod clar si fara echivoc. De exemplu, autoritatea irlandeza ,,The Honorable
Society of Kings Inns” raspunde de accesul la profesia de avocat, dar acest lucru nu este
evident pentru un utilizator care nu cunoaste structura administrativa nationald irlandeza.
O posibila ,,denumire neoficiala” ar fi ,,Asociatie profesionald pentru admiterea in
avocaturd”, care ar reda clar rolul acestei autoritati competente.

»  Sistemul ne cere sa furnizim o adresid de e-mail a autorititii. Ce adresa
trebuie sa introducem?

Adresa de e-mail a autoritatii este copiata in toate notificarile importante pe care sistemul
IMI le trimite utilizatorilor din cadrul autoritatii dumneavoastra, pentru ca mesajul sa
ajunga la destinatie chiar si in cazul in care o parte din utilizatori sunt in concediu.
Aceastd adresa de e-mail este inclusa si in datele de contact ale autoritétii pe care le poate
accesa orice utilizator IMI. Daca este posibil, adresa de e-mail inregistrata in IMI pentru
autoritatea dumneavoastra ar trebui sa fie diferitd de adresa personala a utilizatorilor. Va
recomandam sa utilizati o cdsutd postala functionald (de ex. imi@organization.co.uk) la
care sd aibd acces mai multi utilizatori din cadrul autoritatii. E-mailurile automate nu
includ detalii extrase din cererile de informatii, ci furnizeazd un link care permite
conectarea la sectiunea relevanta a aplicatiei.

>  Denumirea oficiala a autorititii a fost modificati. Cum pot indica acest lucru
in IMI?



Fiecare autoritate inregistrata in IMI raspunde de actualizarea datelor introduse in sistem.
Insa, doar coordonatorul responsabil cu validarea (cel care a inregistrat sau validat
autoritatea in IMI) poate actualiza denumirea oficiald a autoritdtilor pe care le
coordoneazad. Daca autoritatea dumneavoastrd este inregistratd cu rolul de coordonator
national IMI, doar Comisia poate actualiza denumirea oficiala.

»  Ce pot face daca nu gisesc cuvantul-cheie potrivit pentru a descrie competenta
autoritatii mele intr-un anumit domeniu legislativ?

Daca nu gasiti un echivalent perfect in lista de cuvinte-cheie prestabilite, alegeti
cuvantul-cheie cel mai apropiat posibil sau o combinatie de cuvinte-cheie. In cazul in
care constatati ca lipseste un cuvant-cheie important, trebuie sa il anuntati pe
coordonatorul national IMI pentru ca lista sa fie actualizata, daca este necesar.

>  Datele autorititii mele includ sectiunea ,,Domenii de competenti”. De ce
trebuie sa completez toate aceste informatii?

Pentru a-i ajuta pe utilizatorii IMI sa identifice o autoritate dintr-un alt stat membru,
pentru fiecare autoritate nou inregistratd trebuie precizate informatiile referitoare la
domeniile sale de competenta. Exista trei rubrici: o listd de cuvinte-cheie predefinite,
domenii de activitate economica si domenii politice.

Lista de cuvinte-cheie a fost creatd pentru a vd ajuta sd redati cat mai bine profilul
autoritatii dumneavoastrd. Domeniile de activitate economicad si domeniile politice sunt
liste predefinite la nivel european. Este posibil sd nu gésiti In aceste liste elementele care
corespund perfect domeniilor de competentd ale autorititii dumneavoastrd. Va
recomandam sd adoptati o abordare pragmaticd si sa alegeti cea mai bund combinatie
posibild de activitati economice si domenii politice pentru a va caracteriza autoritatea si
pentru a-i ajuta pe utilizatorii din alte state membre sa va identifice.

Domeniile de competenta pot fi actualizate de utilizatorul/utilizatorii cu drepturi de
administrator de date la nivel local din cadrul autoritatii sau de utilizatorii cu drepturi de
administrator de date asociati coordonatorului responsabil cu validarea (coordonatorul
care a inregistrat sau a validat autoritatea in IMI).

»  Doresc sa-i ofer unui coordonator privilegii de acces la autoritatea mea. Pot sa
fac eu insumi acest lucru?

Doar un administrator de date la nivel local 1i poate oferi unui coordonator privilegii de
acces. Retineti ca, daca autoritatea este activa in mai multe domenii legislative sau Tn mai
multe circuite, este nevoie de o procedura separatd pentru fiecare dintre ele.

»  Se poate modifica rolul jucat de o autoritate in sistem? Daca da, ce trebuie sa
fac/pe cine trebuie sa contactez?

Autoritatile nregistrate in IMI pot indeplini, Tn cadrul sistemului, diverse roluri
administrative sau legate de continut. Coordonatorii IMI sunt cei care decid cu privire la
aceste roluri in timpul Tnregistrarii sau validarii autoritdtilor si, daca este necesar, le pot
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modifica. In cazul in care considerati ca rolul autoritatii pentru un domeniu legislativ sau
pentru circuitele asociate ar trebui sa fie diferit, contactati coordonatorul IMI.

»  Cum pot gasi datele de contact ale coordonatorului IMI?

Numele coordonatorului IMI care a inregistrat sau validat autoritatea in sistem poate fi
gasit la sectiunea care prezintd informatii generale despre autoritate (,,Informatii de
baza”, sub ,,Administrare — Gestioneaza autoritatea mea — Gestioneaza datele autoritatii
pe care o reprezint”). Pentru a vizualiza datele de contact, introduceti numele
coordonatorului in modulul de cautare al sistemului.

In cazul in care coordonatorul pentru un anumit domeniu legislativ este diferit de
coordonatorul care a Tnregistrat sau validat autoritatea in IMI, puteti gasi numele acestuia
la rubrica ,,Informatii generale” a sectiunii care descrie parametrii pentru fiecare domeniu
legislativ. Acesti parametri figureaza si la rubrica ,,Administrare — Gestioneaza
autoritatea mea — Gestioneaza datele autoritatii pe care o reprezint”.

Daca profilul de utilizator nu va permite accesul la aceasta sectiune din meniu, contactati
administratorul de date la nivel local din cadrul autoritdtii dumneavoastrd sau serviciul
national de asistenta (optiunea ,,Ajutor - Servicii de asistenta IMI”).

»  Una dintre autoritatile pe care le coordonez mi-a cerut si-i inregistrez un nou
utilizator. Cum pot face acest lucru?

Cand un coordonator IMI inregistreazd o noua autoritate, sistemul 1i va cere sa-l
inregistreze si pe primul utilizator al acesteia. Acest prim utilizator — care primeste
automat toate drepturile de utilizator, inclusiv pe cele de administrare a datelor la nivel
local - este responsabil cu inregistrarea altor utilizatori pentru autoritatea sa. in general,
gestionarea utilizatorilor in IMI intra in responsabilitatea
administratorului/administratorilor de date la nivel local din cadrul autoritatii.

Pentru a sprijini autoritdtile in cazuri exceptionale (de ex., dacad administratorul de date la
nivel local este in concediu sau nu mai lucreazd pentru organizatia respectiva),
administratorii de date asociati coordonatorului responsabil cu validarea pot Inregistra un
utilizator nou pentru o autoritate pe care o coordoneaza. Pentru a face acest lucru,
selectati din meniu optiunea ,,Administrare — Gestioneaza alte autoritdti — Gestioneaza
datele altor autoritati”, identificati autoritatea competenta relevantd si apoi mergeti la
rubrica ,,Utilizatori”. Odata inregistrat noul utilizator, nu uitati sd-i comunicati numele de
utilizator din afara sistemului IMI (personal sau prin telefon). De asemenea, informati-1
pe noul utilizator cd va primi un e-mail automat cu o parold temporara si ca poate accesa
sistemul IMI utilizdnd numele de utilizator si parola temporara.

» O autoritate competenta pe care o coordonez nu poate avea acces la IMI
deoarece singurul utilizator inregistrat a parasit organizatia. Ce pot face?

In calitate de coordonator, puteti inlocui primul utilizator. Pentru aceasta, trebuie s aveti
drepturi de administrator de date la nivel local. Intrati in meniul ,,Administrare” -
Gestioneaza alte autoritati — Gestioneaza datele altor autoritati” si identificati autoritatea
competentd relevanta. La rubrica ,,Utilizatori” puteti edita datele primului utilizator al
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autoritatii. Mai exact, trebuie sa inlocuiti datele utilizatorului anterior cu cele ale noului
utilizator (introducand un nou nume de utilizator si o noud adresd de e-mail), dupa care
faceti clic pe butonul ,,Actualizare date”.

Dupa ce primiti mesajul care va confirmd faptul ca datele utilizatorului au fost
actualizate, va trebui sa resetati parola acestui utilizator (butonul ,,Anuleazad parola” din
partea dreaptd a datelor utilizatorului). Nu uitati sa-1 comunicati noului utilizator numele
sdu de utilizator, din afara sistemului IMI (de exemplu, prin telefon, fax sau postd). De
asemenea, informati-1 pe noul utilizator ca va primi un e-mail automat cu o parola
temporard si cd poate accesa sistemul IMI utilizind numele de utilizator si parola
temporara.

O alta solutie ar fi sd inregistrati un nou utilizator pentru autoritate si sd ii comunicati
numele de utilizator. Este important sd 1i dati acestui utilizator drepturi de administrator
de date la nivel local. Dupa inregistrarea noului utilizator, atdt dumneavoastra, cat si el,
veti putea sterge din sistem datele utilizatorului anterior.

4. GESTIONAREA UTILIZATORILOR iN IMI

»  Am fost informat ca sunt ,,primul utilizator” al autorititii mele competente.
Ce inseamna acest lucru?

Fiecare autoritate inregistrata in IMI trebuie sa numeasca cel putin o persoana cu rol de
prim utilizator IMI. Primul utilizator este nregistrat in momentul in care coordonatorul
IMI inregistreaza autoritatea.

Acest ,,prim utilizator” va primi automat toate tipurile de drepturi de utilizator, inclusiv
de administrator de date la nivel local. In momentul in care se va conecta la sistem pentru
prima data, el va primi un e-mail generat automat de IMI prin care 1 se va cere sa
actualizeze informatiile referitoare la autoritate. Este important de retinut faptul ca
primul utilizator este responsabil cu inregistrarea altor utilizatori pentru autoritatea
respectiva. Ulterior, oricare utilizator cu drepturi de administrator de date la nivel local
va putea inregistra alti utilizatori pentru aceasta autoritate

Daca Intdmpinati probleme cand va conectati la sistem, contactati coordonatorul IMI care
v-a Inregistrat autoritatea. Dacd nu stiti pe cine sd contactati, luati legatura cu
coordonatorul national IMI, ale carui date sunt disponibile pe site, la sectiunea ,,Contact
IMI” (http://ec.europa.eu/imi-net).

»  Administratorul nostru de date la nivel local si-a schimbat locul de munca si
cineva trebuie sa preia rolul sdu in cadrul IMI. Cum se procedeaza?

Inainte de a pleca, actualul administrator de date la nivel local trebuie si inregistreze un
nou coleg in IMI si sd {i atribuie drepturile de administrare a datelor. Acesta din urma va
putea ulterior sd steargd din sistem datele predecesorului sdu. Pentru a face fatd unor
astfel de situatii, este bine sa aveti cel putin doi utilizatori cu drepturi de administrare a
datelor la nivel local.
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Dacéd aveti nevoie de detalii privind inregistrarea utilizatorilor suplimentari in IMI,
consultati materialul informativ disponibil pe site-ul http://ec.europa.eu/imi-net.

Daca administratorul de date la nivel local a parasit deja autoritatea, contactati
administratorul responsabil cu validarea (coordonatorul care a Inregistrat sau validat
autoritatea in IMI). Un administrator de date asociat acestuia va putea inregistra un nou
utilizator pentru autoritatea dumneavoastrda sau va putea inlocui datele utilizatorului
anterior cu cele ale colegului nou.

»  Autoritatea noastra este inregistrata in IMI cu un prim utilizator. Acesta a
parasit autoritatea fara sa inregistreze alti utilizatori. Cum ne putem conecta
la IMI?

Se recomanda ca fiecare autoritate s aiba cel putin doi utilizatori inregistrati cu drepturi
de administrator de date. In cazul in care o autoritate are doar un singur utilizator
inregistrat, iar acesta pleaca fara sa fi inregistrat alti utilizatori, conectarea la sistem nu se
mai poate realiza. In acest caz, autoritatea va trebui si contacteze coordonatorul IMI. Un
administrator de date asociat acestuia va putea inregistra un nou utilizator pentru
autoritatea dumneavoastrd sau va putea inlocui datele utilizatorului anterior cu cele ale
colegului nou.

»  Cati utilizatori ar trebui inregistrati pentru autoritatea mea?

Fiecare autoritate competentd din IMI este liberda sa decida cati utilizatori doreste sa
inregistreze. Odata Inregistratd, fiecare autoritate trebuie sa aiba cel putin un utilizator,
care va primi automat toate tipurile de drepturi de utilizator. ,,Primul utilizator” poate
inregistra alti utilizatori. Pentru a decide asupra numarului de utilizatori, puteti lua in
considerare dimensiunea autorititii dumneavoastrd, precum si fluxul de informatii la care
va asteptati in interactiunea cu autoritati din alte state membre. O alternativa ar putea fi
sa Inregistrati numai cativa utilizatori si sd le acordati drepturi de utilizator extinse. De
asemenea, puteti face o distinctie clara intre utilizatorii implicati in solutionarea cererilor
de informatii (utilizatori cu drepturi de gestionare a cererii) si cei responsabili cu
gestionarea datelor si a utilizatorilor (administratori de date la nivel local). in general, se
recomanda sa inregistrati cel putin doi utilizatori pentru fiecare profil de utilizator, pentru
a asigura permanenta pe timpul vacantelor sau in caz de concediu medical.

» Am fost inregistrat ca utilizator nou in IMI. De unde stiu ce drepturi de
utilizator imi revin?

O modalitate ar fi sa verificati optiunile din meniul IMI la care aveti acces. De exemplu,
daca aveti acces la optiunea ,,Creare cerere” inseamnd ca aveti drepturi de gestionare a
cererii. In mod similar, dacid optiunea ,.Creare alerti” este disponibild in cazul
dumneavoastrd, Inseamna ca aveti drepturi de gestionare a alertelor. Daca aveti acces la
modulul ,,Administrare”, inseamnd ca aveti drepturi de administrator de date la nivel
local. Daca autoritatea dumneavoastra este coordonator IMI si puteti vedea optiunea
»(estioneaza alte autoritati”, inseamna ca aveti drepturi de administrator de date.

Daca aveti indoieli, 1l puteti contacta pe administratorul de date la nivel local din cadrul
autoritatii care poate vizualiza si, dacd este cazul, poate modifica drepturile
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dumneavoastrd de utilizator. Dacd administratorul de date la nivel local nu este
disponibil, 1l puteti contacta pe coordonatorul responsabil cu validarea (care a Inregistrat
autoritatea in IMI sau a validat autoinregistrarea acesteia).

5. CERERI DE INFORMACtII

S.1.  Trimiterea cererilor de informatii

»  Ce trebuie sa fac daca nu gisesc autoritatea pe care trebuie s-o contactez in alt
stat membru?

IMI detine o baza de date cu autoritdtile competente din Spatiul Economic European
(SEE) care sunt implicate in aplicarea, pe teritoriul lor, a legislatiei privind piata interna.
Toti utilizatorii IMI pot cduta autoritati competente, dispunand de o serie de criterii de
cautare.

Dacd nu gésiti autoritatea pe care o cdutati Intr-un alt stat membru, va recomandam sa
contactati coordonatorul IMI din acea tara. Puteti:

e crea o cerere, pe care sd o trimiteti unui coordonator IMI din statul membru cu
care doriti si intrati in contact. In acest caz, puteti adiuga un comentariu
informand coordonatorul cd nu sunteti in masurd si identificati autoritatea
competenta si ca doriti ca acesta sa inainteze cererea autoritdtii corespunzatoare.

e trimite un e-mail unui coordonator IMI din statul membru cu care doriti sa luati
legatura. Puteti utiliza optiunea de cautare generald pentru a identifica cel mai
potrivit coordonator IMI. Puteti cauta dupd zona geografica sau dupa profesie.
Rezultatele cautarii vor contine datele de contact ale coordonatorului, inclusiv
adresa de e-mail, ceea ce va va permite sa cereti sprijin coordonatorului IMI
pentru identificarea autoritdtii corespunzatoare. Apoi puteti crea in IMI o cerere
de informatii, pe care sd o trimiteti direct autoritdtii respective din statul membru
cu care doriti sa intrati In legaturd. Daca luati legatura cu coordonatorul IMI prin
e-mail, verificati in datele de contact care sunt limbile pe care acesta le intelege.

» Cand creez o cerere in domeniul legislativ ,,calificiri profesionale”, sistemul
imi cere si mentionez adresa persoanei care face obiectul cererii. Ce adresa
trebuie sa introduc?

Daca furnizati adresa lucratorului migrant, autoritatea care primeste cererea este in
masurd sd identifice persoana si sa ofere raspunsurile necesare.

Sistemul va permite sa introduceti adresa lucratorului, fara a preciza despre ce tip de
adresa este vorba. In functie de informatiile de care dispuneti, va trebui sa alegeti rubrica
cea mai potrivita si adresa este cea mai utila. Ar putea fi vorba despre:

= adresa permanenta a lucratorului din tara de origine

= adresa temporara din statul membru solicitant
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= adresa profesionala

= adresa personala.

> Pot anexa mai multe documente la cererea mea?

Da, puteti anexa mai multe documente la cererea pe care o creati. Mentiondm insa ca
trebuie sd incdrcati documentele pe rand si sa faceti clic pe butonul ,,Adauga in anexa”
pentru fiecare dintre ele. De asemenea, trebuie sa indicati limba in care este redactat
fiecare document si sa 1i dati o denumire (de ex. ,,Certificat”).

»  Autoritatea mea acorda privilegii de acces mai multor coordonatori pentru un
singur domeniu legislativ. Pe care dintre acestia trebuie sa il selectez cand
creez o cerere sau cand ofer un raspuns la o cerere?

Daca acordati privilegii de acces unui singur coordonator, acesta va raspunde automat de
toate cererile dumneavoastrd. Daca aveti mai multi coordonatori, ori de cate ori creati o
cerere, sistemul va va obliga sd selectati un singur coordonator pentru fiecare cerere
specificd. Pentru a selecta coordonatorul potrivit, trebuie sa va asigurati ca atributiile sale
au legdturd cu continutul cererii. Ulterior, coordonatorul poate fi implicat in aprobarea
cererii dumneavoastra sau in solutionarea divergentelor de opinie dintre autoritatile
competente, In cazul in care raspunsurile oferite de autoritatea destinatara sunt
considerate nesatisfacdtoare.

»  Ce trebuie si fac pentru a-i permite coordonatorului cererii sa vizualizeze
detaliile incluse in cererile autoritatii mele?

Coordonatorii IMI primesc automat dreptul de a vizualiza partial cererile autoritatii.
Totusi, daca trebuie sa ia masuri cu privire la un anumit schimb de informatii (procesul
de aprobare sau de supervizare), coordonatorii au nevoie de detalii pentru a-si forma o
parere. Pentru a-i permite coordonatorului sa vizualizeze detaliile incluse in cererea care
necesitd interventia sa, administratorul de date la nivel local din cadrul autoritatii
dumneavoastrd trebuie sa modifice parametrii pentru domeniul legislativ si circuitul in
cauza. Acestia figureaza la rubrica ,,Cerere de informatii”, sectiunea ,,Administrare —
Gestioneazd autoritatea mea — Gestioneaza datele autoritatii pe care o reprezint”.
Parametrul care permite vizualizarea cererilor de catre coordonator trebuie setat pe ,,da”.

Din motive de confidentialitate, coordonatorul nu va vedea datele personale ale
subiectului cererii, chiar daca i se acorda dreptul de a vizualiza integral cererea.

»>  De ce nu am acces la toate detaliile incluse in cererile autorititii mele?

Pentru a avea acces la toate detaliile dintr-o cerere, aveti nevoie de drepturi de gestionare
a cererii. In calitate de utilizator de bazi sau de administrator de date la nivel local, aveti
acces doar la o vizualizare partiala a cererilor autoritdtii dumneavoastra. Drepturile de
utilizator sunt definite de administratorul de date la nivel local al autoritatii
dumneavoastrd. Daca este necesar, acesta va poate adapta privilegiile de utilizator.
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> In urmi cu mult timp, am transmis o cerere de informatii prin intermediul
IMI, dar autoritatea destinatara nu a raspuns inca. Ce pot face?

In primul rand, ii puteti trimite un e-mail autorititii destinatare pentru a-i reaminti ci
asteptati un raspuns din partea sa. Adresa de e-mail a autoritatii este inclusa in datele
generale de contact disponibile in IMI. Aceste coordonate figureazd in cererea de
informatii, la sectiunea ,,Gestionare cerere”. Daca acest demers nu va ajuta, contactati
coordonatorul IMI pentru a-i cere sa ia legatura cu omologul sau din statul membru
destinatar. Datele sale de contact sunt disponibile tot la sectiunea mentionata mai sus.

Daca nu stiti sigur cine este coordonatorul IMI, consultati pagina ,,Servicii de asistenta”
sau adresati-va direct coordonatorului national IMI. Lista coordonatorilor nationali este
disponibila la sectiunea ,,Contact IMI” de pe site-ul IMI (http://ec.europa.eu//imi-net/).

5.2. Formularea raspunsurilor

»  Cum stiu cand o noua cerere a fost trimisa autorititii pe care o reprezint?

In momentul in care autoritatea dumneavoastra primeste o cerere, veti fi instiintat printr-
un e-mail generat automat de IMI. Acest e-mail de avertizare, prin care sunteti informat
cu privire la sosirea unei noi cereri, va fi trimis tuturor utilizatorilor cu drepturi de
gestionare a cererilor, dar si pe adresele de e-mail Inregistrate pentru autoritatea pe care o
reprezentati. De asemenea, utilizatorii cu drepturi de gestionare a cererilor vor putea
vizualiza si cererile noi 1n listele lor de actiuni din IMI.

»  De ce nu pot raspunde la cereri in numele autoritatii mele?

Pentru a putea raspunde la cereri, aveti nevoie de drepturi de gestionare a cererilor. Daca
nu dispuneti de aceste drepturi, contactati-1 pe administratorul de date la nivel local al
autorititii dumneavoastri. In calitate de utilizator cu drepturi de gestionare, puteti
raspunde la orice cerere primita de autoritatea dumneavoastra, cu exceptia cazului in care
aceasta utilizeaza procedura de alocare si cererea nu v-a fost atribuita. In acest caz,
numai utilizatorii cu drepturi de gestionare a cererii, cdrora le-a fost alocatd cererea de
catre utilizatorul cu drepturi de alocare, pot prelucra cererea respectiva. Utilizatorii cu
drepturi de gestionare cdrora nu le-a fost alocatd cererea vor putea totusi vizualiza
detaliile acesteia, insd nu vor putea Intreprinde nicio actiune.

»  Ce pot face daca autoritatea mea nu este in masura sa raspunda la o cerere?

In caz caz, nu sunteti obligat si acceptati cererea. In schimb, o puteti transmite altei
autoritati competente sau coordonatorului IMI din statul dumneavoastra. Odatd ce ati
facut acest lucru, nu mai aveti nicio responsabilitate, iar cererea nu va mai figura in
listele dumneavoastrd cu cereri.

»  Este posibil ca mai multi utilizatori din cadrul autorititii mele s modifice o
cerere sau sa redacteze un raspuns?
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Dacd existd mai multi utilizatori cu drepturi de gestionare a cererii pentru un anumit
domeniu legislativ, fiecare dintre ei va avea acces deplin la cererile trimise sau primite de
autoritate in domeniul respectiv. Prin urmare, fiecare utilizator cu drepturi de gestionare
a cererii poate modifica o cerere, poate redacta un raspuns sau poate adduga un
comentariu. Raspunsurile sau comentariile salvate ca ciornd pot fi modificate ulterior de
catre un alt utilizator. Raspunsurile partiale sau complete care au fost deja trimise de un
utilizator nu mai pot fi modificate.

Daca autoritatea foloseste procedura de alocare, doar utilizatorii desemnati pot modifica
o cerere.

Daca doi utilizatori Incearca sa modifice o cerere in acelasi timp, sistemul 1l va informa
pe unul dintre ei ca altcineva se ocupa in acel moment de cererea respectiva si cd datele
introduse de cel de-al doilea utilizator nu pot fi salvate.

»  Pot anexa documente la raspunsul meu?

Da, puteti anexa unul sau mai multe documente la raspunsul dumneavoastra. Mentiondm
ca trebuie sa incarcati documentele pe rand si sa faceti clic pe butonul ,,Adaugd in anexa”
pentru fiecare dintre ele. De asemenea, trebuie sd indicati limba 1n care este redactat
fiecare document si sa 1i dati o denumire (de ex. ,,Certificat”).

»  Cine are acces la toate detaliile incluse in raspunsurile pe care le ofer?

Detaliile complete ale raspunsurilor (inclusiv datele personale ale subiectului cererii) pot
fi vizualizate numai de catre cei direct implicati, si anume:

o utilizatorii cu drepturi de gestionare a cererii din cadrul autoritatii solicitante

e utilizatorii cu drepturi de gestionare a cererii din cadrul autoritatii
dumneavoastra.

Mai pot avea acces la detaliile cererii (cu exceptia datelor personale) si utilizatorii cu
drepturi de alocare a cererii din ambele autoritati.

um imi dau a nu a
»  Am acceptat o cerere, dar acum imi dau seama ca nu am competenta necesara
pentru a oferi un raspuns. Ce pot face?

Va trebui sd 11 explicati autoritatii solicitante ca nu i puteti oferi un raspuns si sa i cereti
sa-si retragd cererea. Daca stiti ce autoritate din tara dumneavoastrd este abilitatd sa
raspunda, ar fi indicat sa 1i oferiti aceasta informatie autoritatii solicitante. Puteti
introduce explicatia dumneavoastrd la rubrica pentru comentarii. Dupa ce salvati
comentariul, cealaltd autoritate va fi notificata ca ati adaugat informatii noi la cererea pe
care a Tnaintat-o. O altad varianta ar fi sd contactati autoritatea prin e-mail si sa ii explicati
situatia. Adresa de e-mail figureaza in IMI, aldturi de celelalte date de contact.
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Viitoarele versiuni ale IMI prevad posibilitatea de a transfera cétre alte autoritati o cerere
deja acceptata.

»  Ce se intampla in cazul in care nu pot rispunde la toate intrebirile dintr-o
cerere?

Daca stiti ce alt departament sau ce alta autoritate poate oferi raspunsurile in cauza, este
mai usor pentru dumneavoastrd decat pentru autoritatea solicitanta sa cereti informatiile
care lipsesc. Astfel, veti putea trimite un raspuns complet. Dacd nu stiti cui sa i cereti
informatiile, puteti apela la un coordonator IMI sau puteti informa autoritatea solicitanta
prin addugarea unui comentariu la intrebarea in cauza.

Viitoarele versiuni ale IMI prevad posibilitatea de a accepta doar o parte din Intrebarile
incluse ntr-o cerere si de a le transfera pe celelalte unei alte autoritati competente din
tara dumneavoastra.

»  Ce se intampla in cazul in care nu pot sa raspund la o anumita intrebare dintr-
o cerere?

Este posibil sa nu fiti In masurd sa dati un raspuns la o intrebare chiar si dupa ce ati
incercat si obtineti informatiile necesare de la alte autorititi. In acest caz, vi
recomandam sa explicati cd nu sunteti autorizat sa furnizati informatiile solicitate. Veti
putea explica acest lucru fie utilizdnd raspunsurile posibile incluse in lista derulanta, fie
adaugand comentarii in dreptul intrebarii respective.

»  Autoritatea solicitantd imi cere informatii suplimentare. Cum pot face acest
lucru?

Dupa ce trimite un raspuns complet la o cerere, autoritatea destinatard poate fi rugata sa
furnizeze informatii suplimentare (cererea are statutul ,, Cerere in curs — sunt necesare
informatii suplimentare’). Dacd acceptd sa ofere mai multe informatii, autoritatea
destinatarad poate actualiza raspunsul pe care l-a oferit anterior si/sau adduga observatii in
rubrica ,,Comentarii” care se afiseaza dupa fiecare intrebare. De asemenea, poate adauga
si alte explicatii (sau toate informatiile suplimentare, dupd caz) in rubrica generala
»Comentarii” de la sfarsitul listei de intrebari.

>  Am nevoie de asistenta tehnica din partea coordonatorului pentru a raspunde
la o cerere de informatii. Poate acesta sa vizualizeze toate datele incluse in
cerere inainte ca eu sa trimit raspunsul?

Coordonatorii cererii pot avea doar o imagine de ansamblu asupra cererilor trimise sau
primite de autoritdtile pe care le coordoneaza. Daca doriti sa 1l consultati pe coordonator
cu privire la o anumita cerere, 1i puteti trimite, de exemplu, un rezumat al acesteia.
Sistemul poate genera un raport in orice moment, daca faceti clic pe butonul ,, Tipareste
raportul”. Daca alegeti raportul de tip ,,personalizat”, puteti decide ce elemente doriti sa
includeti in el (de exemplu, intrebdrile si variantele dumneavoastra de raspuns). Va
recomandam sa nu includeti date cu caracter personal.
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Mentiondm ca, uneori, coordonatorilor li se cere sd intervind in gestionarea unei cereri
(procesul de aprobare sau de supervizare). Pentru a le permite sa aiba o imagine detaliata
asupra cazurilor respective, trebuie sd verificati parametrii autoritatii pentru domeniul
legislativ si circuitul in cauzd. Selectati din meniu optiunea ,,Gestioneaza datele
autoritatii pe care o reprezint”, faceti clic pe rubrica ,,Cereri de informatii” pentru
domeniul legislativ in cauzd si raspundeti ,,da” la intrebarea ,, Aceasta autoritate ii
permite coordonatorului sa vizualizeze detaliile cererilor sale in cazul in care este
necesara interventia coordonatorului?

»  Redactez un raspuns in cAmpul pentru text liber, dar nu imi ajunge spatiul. Ce
pot face?

Fiecare raspuns predefinit din IMI este insotit de o rubrica pentru text liber. in general,
dacd limba pe care o vorbiti este diferitd de cea a partii destinatare, ar trebui sa limitati la
maxim utilizarea rubricii pentru text liber, deoarece traducerea automatd nu elimina
riscul aparitiei unor neintelegeri. Totusi, dacd raspunsul este prea lung, puteti folosi si
rubrica de comentarii generale pentru a adiuga observatii suplimentare. Intrucat
intrebarile si raspunsurile sunt numerotate, este usor sa faceti trimitere la ele in rubrica
pentru comentarii.

»  Cum afla coordonatorul meu cd am raspuns la o cerere si ca statutul acesteia
s-a modificat?

Autoritatile competente trebuie sd se asigure ca cererile primite de la alte state membre
sunt solutionate in timp util. in mod normal, coordonatorii IMI nu primesc notificiri
referitoare la cereri decat in cazul in care li se solicitd interventia. Pentru a superviza
buna functionare a IMI in regiunea sau in domeniul lor legislativ, coordonatorii IMI pot
utiliza listele de intrebari disponibile in sistem. De exemplu, lista intitulata ,,Cereri in
care eu sunt coordonatorul” afiseazd toate cererile trimise sau primite de autoritatile
coordonate. Coordonatorul poate vizualiza partial continutul fiecarei cereri, inclusiv
statutul acesteia. In ,Lista de urgente” sunt incluse cererile in cazul cirora s-au
inregistrat Intarzieri (de exemplu, raspunsuri care nu au fost formulate la timp sau cereri
care asteaptd de mult timp sa fie acceptate). Exista o serie de criterii de cautare care le
permit coordonatorilor sa caute diverse cazuri in listele de cereri.

5.3.  Acceptarea raspunsurilor

»  Ce pot face in cazul in care consider ca cererea mea nu a primit un raspuns
satisfacator?

Puteti solicita informatii suplimentare din partea autoritatii destinatare. Folositi rubrica
pentru text liber pentru a indica intrebarile la care aveti nevoie de informatii in plus.
Intrucat toate intrebarile sunt numerotate, este usor sa faceti trimitere la ele in campul
pentru comentarii. De asemenea, va trebui sa explicati din ce motiv solicitati informatii
suplimentare.

»  Ce pot face daca primesc doar un raspuns partial?
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Atunci cand raspunde la o cerere, este posibil ca autoritatea destinatara sa dispuna numai
de o parte din informatii. De exemplu, poate fi In mdsura sa verifice imediat
autenticitatea unui certificat, dar este posibil sa aiba nevoie de mai mult timp pentru a
gasi raspunsurile la alte Intrebari din cerere.

Un raspuns partial poate contine raspunsurile la una sau mai multe intrebari din cerere.
Cand primiti un raspuns partial nu vi se cere sa il acceptati. Dar nici nu puteti cere
informatii suplimentare. Veti putea face acest lucru dupd ce veti primi un raspuns
complet.
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