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1. REGISTRERINGI IMI

» Jagvill registreramigi IMI. Hur gor jag?

Du kan bara registrera din myndighet i IMI om du férst har uppmanats till detta av en
IMI-samordnare. Om du anser att du behdver anvanda IMI bor du kontakta ditt lands
nationella IMI-samordnare (NIMIC). Du hittar en forteckning déver de nationella IMI-
samordnarna pa IMI:s webbplats: http://ec.europa.eu/imi-net/. NIMIC-myndigheten kan
upplysa dig om vem som &r IMI-samordnare for din region och ditt lagstiftningsomrade.
Samordnaren kan antingen gav registrera din myndighet eller skicka en uppmaning till
gavregistrering.

>  Min myndighet har behorighet pa flera olika lagstiftningsomraden. Hur far
jag detta att synasi IMI?

IMI kan anvéndas pa olika omraden inom lagstiftningen for den inre marknaden. Aven
om din myndighet har behtrighet pa flera lagstiftningsomraden behover du bara
registrera myndigheten en gang. For vart och ett av omradena beskriver du sedan
myndighetens behdrighet genom att vélja olika alternativ i de strukturerade listorna med
nyckelord, tjansteverksamheter och yrken. Du kan ocksa registrera olika anvandare for
varje lagstiftningsomrade och ge dem anvandarréttigheter som motsvarar deras
funktioner i din organisation.

>  Kan en och samma myndighet ha olikaroller pa olika lagstiftningsomr aden?

Varje myndighet kan ha olika roller pa olika lagstiftningsomraden. Exempel: Ministeriet
for offentlig forvaltning kan fungera som nationell IMI-samordnare och se till att IMI
fungerar smidigt i det egna landet. Samma ministerium kan dessutom béde ha rollen som
forfragningsmyndighet i arbetsflodet for forfragningar om yrkeskvalifikationer och rollen
som varningsbrevlada i arbetsflodet for tjanster. Pa samma sétt kan en nationell nérings-
och handelskammare bade vara delegerad IMI-samordnare for tjanster,
forfragningssamordnare i arbetsflodet for forfrégningar och varningsmyndighet i
arbetsfl6det for varningar.

L&as mer om myndighetsroller i IMI i var ordlista 6ver IMI-termer.

»  Hur registrerar jag ett ministerium dar olika avdelningar ansvarar for olika
yrken i direktivet om erkannande av yrkeskvalifikationer?

Olika avdelningar inom en och samma myndighet kan ansvara for olika yrken
(halsoministeriet kan exempelvis ha en avdelning for 18kare och en annan for apotekare).
Det finns tva sétt att registrera en sadan myndighet:

= Registrera tva separata behoriga myndigheter i IMI och ange avdelningens
namn i myndighetens namn for att undvika forvaxlingar. Det hér alternativet
rekommenderas om avdelningarna &r atskilda och har egen personal.

3


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

= Registrera en enda behorig myndighet for bagge yrkena i IMI. | sa fall bor
myndigheten anvanda fordelningsfunktionen for att styra nya forfragningar till
rétt avdelning.

> Hur registrerar jag en behdrig myndighet som ansvarar for tre yrken nér jag
bara & samordnare for tva avdem?

Det kan forekomma att en behorig myndighet ansvarar for tre yrken, t.ex. lakare,
apotekare och sjukgymnaster men att tva olika IMI-samordnare ansvarar for yrkena, t.ex.
att ha&lsoministeriet ansvarar for lékare och apotekare medan utbildningsministeriet
ansvarar for sukgymnaster. Detta kan hanteras sa har:

Hal soministeriet registrerar den behériga myndigheten och markerar ala tre yrkena som
myndighetens behdrighetsomraden.

| och med detta blir hdsoministeriet automatiskt “inkopplad samordnare” for
myndigheten. Eftersom den behtriga myndigheten ocksa &r ansvarig for sukgymnaster
bor aven utbildningsministeriet anges som inkopplad samordnare. Detta kan antingen
goras i samband med att myndigheten registreras (i det hdr exemplet av hdlsoministeriet)
eller s gor den behoriga myndigheten det sjalv efter registreringen.

Att myndigheten har tva inkopplade samordnare innebar att varje gang myndigheten
skickar eller tar emot en forfrdgan maste myndighetens handlaggare véja vilken
samordnare som ska kopplas in. Om forfragan t.ex. ror l&kare ska handlaggaren vélja
hélsoministeriet, och om forfragan ror sjukgymnaster ska handlaggaren vdja
utbildningsministeriet.

» Min myndighet har uppmanats att galvregistrera sig i IMI, men systemet
tillater det inte utan siger att registreringskoden ar ogiltig. Vad ska jag gora?

Varje mejl med en uppmaning till savregistrering innehdller en unik registreringskod
som behovs for registreringen. Koden géller i 30 dagar, Du fér en padminnelse fem dagar
innan tiden gar ut. Dérefter maste du be samordnaren att skicka en ny uppmaning till
gavregistrering.

Tank ocksd pa att ndgon annan vid din myndighet kanske redan har anvant
registreringskoden. Aven i dettafall bor du kontakta samordnaren.

> Jaghar lagt in flera uppmaningar till galvregistreringi IMI och nagra av dem
blev inte godké&nda. Vad har jag gjort for fel? (endast samor dnare)

Det kan finnas tre skdl till att systemet inte godkénner en uppmaning till
géavregistrering:

= Dubbla mejladresser: Megjladressen i uppmaningen har redan lagts in i IMI
eller sa har det redan skapats en uppmaning till sjavregistrering med samma
mejladress.

= Ogiltig mejladress: Mejladressen har fel format.



= Du har inte valt lagstiftningsomrade och arbetsflde.

Né&r du lagger in dina uppmaningar i systemet far du genast veta hur manga som har
registrerats och hur ménga som inte har godkéants. Du fé&r ocksa veta varfor en uppmaning
inte blev godkand, s att du kan andra den for att tgarda problemet (t.ex. genom att rétta
mejladressen eller ange lagstiftningsomrade och arbetsfloden). Nér du har réttat
uppmaningen kan du laggain den i systemet pa nytt.

>  Hur manga uppmaningar till galvregistrering i IMI kan jag skicka? (endast
samordnare)

Du kan skicka hur ménga uppmaningar du vill. Men om du registrerar fler an 100
uppmaningar samma dag blockeras de av sdkerhetsskél, sa att inte obehdriga kan
anvanda IMI. EU-kommissionens IMI-administratbrer kommer att kontakta dig och be
dig bekréfta att du verkligen vill registrera alla uppmaningar. Nar du har bekréftat att allt
stér rétt till, havs blockeringen.

>  En myndighet svarar inte p& min uppmaning till salvregistreringi IMI. Vad
skajag géra? (endast samordnare)

Varje uppmaning till savregistrering innehaler en unik registreringskod som bara géller
i 30 dagar. Om den berérda myndigheten inte séavregistrerar sig inom denna tid far
uppmaningen foljande status: "Svarsdatum har gatt ut”. | sa fall bor du kontakta
myndigheten igen och eventuel It skicka uppmaningen en gang till.

> Jag har validerat en myndighets salvregistrering. Hur far den forsta
anvandaren sitt anvandarnamn och ett tillfalligt [6senord? (endast
samordnare)

Sjdlvregistreringsfunktionen gor att samordnaren inte behdver ge den forsta anvandaren
ett anvandarnamn utanfor systemet i motsats till na samordnaren registrerar
myndigheten gav. N& myndigheten l8gger in sin géalvregistrering i IMI genereras
anvandarnamnet automatiskt. Systemet uppmanar myndigheten dessutom att spara eller
skriva ut ala registrerade uppgifter. Nar du har validerat myndigheten far den forsta
anvandaren ett mejl med ett tillfalligt |6senord.

2. TILLGANGTILL IMI

> Jag har fatt ett mejl med ett tillfalligt 16senord till IMI, men jag har inget
anvandarnamn. Hur far jagtillgang till IM1?

Nér du registreras som ny anvandare i IMI genererar systemet automatiskt ett
anvandarnamn och ett tillfaligt I6senord & dig. Det tillfaliga l6senordet skickas
automatiskt till dig med mejl. Den person som registrerade dig ska meddela dig
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anvandarnamnet. Av sdkerhetsskd sker detta utanfor IMI-systemet, till exempel
personligen eller per telefon. Om du & den forsta IMI-anvandaren inom myndigheten
och inte har fatt ndgot anvandarnamn bor du kontakta den IMI-samordnare som
registrerade din myndighet. Om du & en senare anvandare kontaktar du den IMI-
ansvarigavid din myndighet.

Om du har registrerat din myndighet efter att ha uppmanats till sjavregistrering far du
automatiskt ett anvandarnamn som férsta anvandare vid myndigheten. Du kan skriva ut
registreringsbekraftel sen med anvandarnamnet.

» Jag har gldmt minainloggningsuppgifter. Vad skajag gora?

Om du inte langre kommer ihag ditt anvandarnamn, ditt l6senord eller din tolvstélliga
sdkerhetskod, kontakta en lokal dataadministrator vid din myndighet. Om du &
myndighetens enda lokala dataadministrator, ska du kontakta den samordnare som
registrerade dig eller som validerade din gavregistrering (valideringssamordnaren). Om
du har glémt ditt anvandarnamn, kan den lokala dataadministratéren eller
valideringssamordnaren hjdpa dig. Om du har glémt ditt |6senord eller din sékerhetskod,
maste den lokala dataadministratoren eller samordnaren aterstélla lésenordet. Dérefter far
du ett mejl med ett nytt tillfalligt 16senord.

»  Systemet kanner inte igen mitt |6senord/min sdkerhetskod och nu har mitt
anvandarnamn sparrats. Vem kontaktar jag?

Om ditt anvandarnamn har spéarrats, kontakta en lokal dataadministratér vid din
myndighet. Om du & myndighetens enda lokala dataadministrator, ska du kontakta den
samordnare som registrerade dig eller som validerade din géalvregistrering
(valideringssamordnaren). Din lokala dataadministrator eller  samordnarens
dataadministrator kommer att aterstalla ditt |6senord. Dérefter far du ett mejl med ett nytt
tillfaligt |6senord.

> Hur far jag mitt anvandarnamn och l6senord?

Nér en ny anvandare registreras i IMI genererar systemet automatiskt ett anvandarnamn
och ett tillfalligt |6senord. Det tillfélliga |6senordet skickas automatiskt till dig med mejl.
Ditt anvandarnamn far du daremot direkt av den person som registrerade dig i IMI. Av
sikerhetsskdl maste detta ske utanfor systemet (t.ex. via post, fax, telefon eller
personligen). Om du har registrerat din myndighet efter att ha uppmanats till
séavregistrering far du automatiskt ett anvandarnamn som forsta anvandare vid
myndigheten. Du kan skriva ut registreringsbekréftel sen med anvandarnamnet.

> Jag har intefatt nagot mejl med l6senordet. Vad ska jag gora?

Om du & registrerad i IMI men inte far nagra automatiska mejl fran systemet, och inte
heller nagot tillfalligt 16senord, bor du gora foljande:

= Tittai din mapp med skrappost (spam) och frigor utrymmei din brevlada sa att
du kan ta emot nya megjl.



= Stammer din mejladress i IMI? Be din lokala dataadministrator att kontrollera
dettaa. Om du & myndighetens enda lokala dataadministratér ber du
valideringssamordnarens dataadministratér om hjap.

= HO6r med din lokala hjapcentral om din organisations sakerhetsinstallningar
tillater mejl fran domanen ” ec.europa.eu”.

= Om problemet kvarstar, be din IMI-samordnare att kontakta kommissionens
IMI-hjdpcentral.

» Jag ar lokal dataadministratér vid min myndighet. Hur hjaper jag en kollega
som har glomt sitt anvéandar namn?

Som lokal dataadministrator har du hand om din myndighets IMI-anvandare. Gatill IMI-
menyn och klicka pa "Administration — Handldggg min myndighet — Handlagg min
myndighets anvandare” for att se anvandarna. Har kan du se deras anvandarnamn och
aterstélla deras |6senord.

» Jag ar lokal dataadministratér vid min myndighet. Hur hjaper jag en kollega
som har glomt sin séker hetskod?

Som lokal dataadministrator & det din uppgift att hjdpa IMI-anvandarna vid din
myndighet att kommain i systemet. Om en anvandare har glémt sin sakerhetskod maste
du &terstélla anvandarens lI6senord. Han eller hon far da ett automatiskt mejl med ett nytt
tillfalligt 16senord och kan loggain i IMI igen med sitt anvandarnamn. Vid denna forsta
inloggning uppmanas anvandaren av systemet att skapa ett nytt l6senord och en
sékerhetskod som behovs for framtida inloggningar. Av sakerhetsskal kan du varken se
anvandarnas |6senord eller sakerhetskoder.

> Jag kommer inte in i IMI. Finns det nagra krav pa webblasare och
sékerhetsinstallningar ?

IMI har konstruerats for att undvika plattformsspecifika funktioner. Det borde alltsa
fungera med de flesta nya webbldsare. Lds mer om IMI:s kompatibilitet med olika
webbldsare och  operativsystem  har:  http://ec.europa.eu/internal_market/imi-
net/docs/imi_release notes en.pdf.

Tank pa att stranga sakerhetsinstallningar i webbl&saren kan begransa méjligheterna att
anvanda IMI. Om exempelvis JavaScript har avaktiverats kan du inte anvandavissa IMI-
funktioner. Samma sak intréffar om IM| sétts upp pa listan 6ver "¢ tillforlitliga platser”
(restricted sites) i Internet Explorer.

Om du har problem med att kommain i IMI, kontaktar du den person som ansvarar for
din organisations | T-nét.

3. HANTERING AV MYNDIGHETSUPPGIFTER | IM|

» Vad menas med infor mellt namn och varfor behovs det?
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Forutom myndighetens officiella namn innehaller databasen 6ver behdriga myndigheter
ocksa ett informellt namn. Myndigheternas officiella namn stér pa originalspraket men
det informella namnet Gversitts till samtliga officiella EU-sprék. Tanken &r att anvandare
i andra lander med hjdp av det informella namnet ska kunna avgéra om de har hittat réatt
myndighet. Det informella namnet bor darfor beskriva myndighetens uppgifter pa ett
klart och begripligt sétt. Exempelvis & den irlandska myndigheten "The Honorable
Society of King's Inns’ ansvarig for advokatyrket. Detta ar forstas inte uppenbart for en
lasare som inte kanner till den irlandska forvaltningen. Ett tankbart informellt namn &r
" Professional Body for Admission of Barristers’, dvs. ”branschorganisation for tilltrade
till advokatyrket”, som tydligt beskriver myndighetens funktion.

»  Systemet vill ha en mejladresstill min myndighet. Vilken adress ska jag ange?

Myndighetens mejladress sétts i kopia till alla viktiga meddelanden som IMI skickar ut
till myndighetens anvandare, sa att informationen kommer fram &en om nagon ar suk
eller pa semester. Mejladressen stér bland myndighetens allménna kontaktuppgifter som
dla IMI-anvandare kan se. Myndighetens mejladress i IMI bor inte vara en IMI-
anvandares personliga mejladress. Anvand i stdllet en funktionsbrevidda (t.ex.
imi @organisation.se) som flera av myndighetens anvandare har tillgang till. Automatiska
mejl innehdller inga uppgifter om innehdllet i IMI-forfragningar utan bara lankar, sa att
man kan loggain i rétt del av systemet.

>  Min myndighets officiella namn har andrats. Hur far jag detta att synas i
IMI1?

Varje myndighet som registreratsi IMI ansvarar for att halla sina uppgifter uppdaterade i
systemet. Det & dock bara valideringssamordnaren (den myndighet som registrerade
eller validerade din myndighet i IMI) som kan &ndra myndighetens officiella namn. Om
din myndighet fungerar som nationell IMI-samordnare & det bara kommissionen som
kan andra det officiellanamnet i IMI.

>  Vad gor jag om jag inte hittar nagot nyckelord som beskriver min myndighets
behorighet pa ett lagstiftningsomr ade?

For varje lagstiftningsomrade finns en lista med nyckelord. Om du inte hittar nagot ord
som exakt stammer dverens med din myndighets verksamhet véljer du det nyckelord som
kommer sa nara som mdgjligt eller en kombination av flera nyckelord. Om du upptécker
att ett viktigt nyckelord saknas ber vi dig kontakta din nationella IMI-samordnare sa att
listan kan uppdateras.

» Bland uppgifterna om min myndighet finns det ett avsnitt som heter
" Behorighetsomraden” . Varfér skajag matain den har informationen?

Genom att lamna mer utforlig information om din myndighets behorighetsomraden
hjélper du andra IMI-anvandare att hitta rétt ndr de behdver kontakta en myndighet i ett
annat land. Det finnstre falt: nyckelord, naringsverksamheter och politikomraden.



Listan med nyckelord ska hjdpa dig att ge en sa exakt bild som mgjligt av din
myndighet. Listorna med néringsverksamheter och politikomraden innehdler
beteckningar som faststallts pa EU-niva. Du kanske inte hittar ndgot som exakt stammer
in pa din myndighets behdrighetsomraden i listorna. Var pragmatisk och vélj basta
mojliga kombination av néringsverksamheter och politikomréden for att beskriva din
myndighet och hjélpa anvandare i andra medlemslander att hitta dig.

Behorighetsomradena kan uppdateras av din myndighets lokala dataadministrator eller
valideringssamordnarens dataadministrator (valideringssamordnaren & den myndighet
som registrerade eller validerade din myndighet i IM1).

» Jagvill koppla en samordnaretill min myndighet. Kan jag gora det galv?

Bara en lokal dataadministratér kan koppla en samordnare till din myndighet. Om din
myndighet har ansvar for fler an ett lagstiftningsomréde eller arbetsflode i IMI maste
detta goras sarskilt for vart och ett av dem.

> Kan man andraen myndighetsroll i IMI? Hur fungerar det i safall?

Myndigheter som har registrerats i IMI kan ha olika administrativa eller
innehallsrelaterade roller i systemet. Nar IMI-samordnarna registrerar eller validerar en
myndighet bestdmmer de vilka roller den ska ha. Samordnarna kan vid behov andra
rollerna. Kontakta din IMI-samordnare om du anser att din myndighet borde ha en annan
roll panagot av lagstiftningsomradena eller i de tillhdrande arbetsflGdena.

»  Var hittar jag min IMI-samor dnar es kontaktuppgifter?

Namnet pa den IMI-samordnare som registrerade eller validerade din myndighet i IMI
hittar du i avsnittet med basuppgifter om din myndighet (se fliken "Myndighet” under
" Administration — Handlagg min myndighet — Handlagg min myndighets uppgifter”).
Anvand IMI:s allmanna sokfunktion for att soka pa samordnarens namn och fa fram
ovriga kontaktuppgifter.

Om lagstiftningsomradenas samordnare skiljer sig fran den samordnare som registrerade
eller validerade din myndighet i IMI hittar du namnen under fliken ” Allmén information”
bland instdllningarna for respektive lagstiftningsomrade (under "Administration —
Handl&gg min myndighet — Handldgg min myndighets uppgifter”).

Om du har en anvandarprofil som inte ger dig tillgang till IMI:s menypunkt
" Administration” kan du kontakta en lokal dataadministrator vid din myndighet eller en
nationell hjélpcentral som du hittar i menyn under ”Hjalp — IMI-hjé pcentraler”.

»  En av demyndigheter som jag samordnar i IMI har bett mig registrera en ny
anvandare. Hur gor jag?

Né&r du som IMI-samordnare registrerar en ny myndighet i IMI uppmanas du ocksa att
registrera myndighetens forsta anvandare. Den forsta anvandaren far automatiskt alla
anvandarréttigheter, bl.a. som lokal dataadministratér, och kan registrera andra
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anvandare vid sin myndighet. Normalt & det de lokala dataadministratorerna som har
hand om sin myndighets anvéndare.

| undantagsfall (t.ex. nér den lokala dataadministratoren & pa semester eller har 1amnat
organisationen) kan valideringssamordnarens dataadministratbrer hjdpa en myndighet
som de samordnar genom att registrera nya anvandare dér. Klicka pa” Administration —
Handl4gg andra myndigheter — Handlagg annan myndighets uppgifter” i menyn. Oppna
relevant myndighet och gé sedan till fliken ” Anvandare”. Tank pa att du maste underrétta
den nya anvandaren om hans eller hennes anvandarnamn utanfér systemet (t.ex. via
telefon eller personligen). Tala ocksd om for den nya anvandaren att han eller hon
kommer att fa ett automatiskt mejl med ett tillfalligt |6senord och kan logga in pa IMI

med sitt anvandarnamn och det tillfalliga |6senordet.

»  En myndighet som jag samordnar kan inte kommaini IMI eftersom den enda
registrerade anvandar en har |1dmnat organisationen. Vad kan jag géra?

Som valideringssamordnare kan du ersétta den ursprungliga forsta anvandaren med en ny
anvandare. FOr att kunna gora detta maste du ha réttigheter som dataadministrator.
Klicka pa” Administration — Handlagg andra myndigheter — Handlagg annan myndighets
uppgifter” i menyn. Oppna relevant myndighet och ga sedan till fliken ” Anvandare” dér
du kan redigera uppgifterna om myndighetens forsta anvandare. Ersdtt den gamla
anvandaren med en ny anvandare (inklusive nytt anvandarnamn och ny mejladress) och
klicka sedan pa” Spara anvandaruppgifterna’.

N&r du har fétt ett meddelande som bekréftar att anvandaruppgifterna har uppdaterats
méste du terstélla anvandarens l6senord (klicka pa ”Aterstéll [6senord” till héger om
anvandaruppgifterna). GIom inte att underrétta den nya anvandaren om hans eller hennes
anvandarnamn utanfor systemet (t.ex. via telefon, fax eller vanlig post). Tala ocksa om
for den nya anvandaren att han eller hon kommer att fa ett automatiskt mejl med ett
tillfaligt 16senord och kan logga in pa IMI med sitt anvandarnamn och det tillfaliga
|6senordet.

Alternativt kan du registrera en ny anvandare foér myndigheten och ge honom eller henne
ett anvandarnamn. | s3 fall maste du ge anvandaren réttigheter som lokal
dataadministrator. Nar registreringen &r klar kan du eller den nya anvéndaren radera den
gamla anvandaren.

4. HANTERING AV ANVANDARE | IMI

> Jag har fatt veta att jag ar den "forsta anvandaren” vid min myndighet. Vad
betyder det?

Varje myndighet som registrerats i IMI maste ange minst en person som IMI-anvandare.
Nér IMI-samordnaren registrerar din myndighet i IMI registreras samtidigt den "forsta
anvandaren”.

Som den forsta anvandaren far du automatiskt alla anvandarrattigheter och fungerar
ocksa som lokal dataadministrator. Du far automatiskt ett mejl fran IMI-systemet dér du
uppmanas att uppdatera informationen om din myndighet nér du loggar in i systemet for
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forsta gangen. Din viktigaste uppgift som forsta anvandare &r att registrera fler anvandare
vid myndigheten. Senare kan adla anvandare som har réttigheter som lokala
dataadministratorer registrera nya anvandare for myndigheten.

Om du har problem med att logga in i systemet bor du kontakta den samordnare som
registrerade din myndighet i IMI. Om du inte vet vem du ska kontakta kan du vanda dig
till din nationella IMI-samordnare. Kontaktuppgifterna hittar du under ”Kontakta IM1”
pa& IMI:s webbplats (http://ec.europa.eu/imi-net).

>  Vér lokala dataadministrator byter jobb och behdver ersittas. Hur gér man?

Innan den lokala dataadministratoren lamnar sitt jobb bor han eller hon registrera
aminstone en ny anvandare vid sin myndighet och ge en eller flera av dem réttigheter
som lokal dataadministrator. Den nya dataadministratbren kan sedan radera anvandare
som lamnar IMI. For att gardera sig bér myndigheten ha atminstone tva anvandare med
anvandarprofil som lokala dataadministratorer.

L& mer om registrering av ytterligare IMI-anvandare i utbildningsmaterialet pa IMI:s
webbplats: http://ec.europa.eu/imi-net.

Om din lokala dataadministratdr redan har lamnat myndigheten, bor du kontakta din
valideringssamordnare (den myndighet som registrerade eller validerade din myndighet i
IMI) och be om hjalp. Valideringssamordnarens dataadministrator kan registrera en ny
anvandare for din myndighet eller ersétta de gamla anvandaruppgifterna med uppgifterna
for en ny person.

> Var myndighet ar registrerad i IMI med en forsta anvandare. Anvandaren i
fraga har emellertid lamnat myndigheten utan att ha registrerat nagra fler
anvandare. Hur far vi tillgang till IM1?

Vi rekommenderar att varje myndighet har minst tva registrerade anvéandare med
réttigheter som lokal dataadministrator. Om en myndighet bara har en anvandare och den
anvandaren sedan lamnar myndigheten utan att registrera nagra fler anvandare kan
myndigheten inte langre anvanda IMI. Myndigheten maste i sa fall kontakta sin
valideringssamordnare. Valideringssamordnarens dataadministrator kan registrera en ny
anvandare for din myndighet eller ersdtta de gamla anvandaruppgifterna med uppgifterna
for en ny person.

>  Hur manga anvandare bor min myndighet registrera?

Varje myndighet avgor galv hur manga anvandare den registrerar i IMI. N&ar en
myndighet ansluter sig maste den ha minst en registrerad anvandare som automatiskt far
alla anvandarréttigheter. Denna " forsta anvandare” kan registrera fler anvandare. Nar ni
bestdmmer hur manga anvandare ni vill registrera bor ni téanka pa hur stor er myndighet
& och hur manga informationsutbyten med myndigheter i andra medlemslander som ni
forvantar er. En variant kan vara att ni registrerar bara ndgra fa anvandare men ger dem
omfattande anvandarréttigheter. A andra sidan kanske ni vill géra en tydlig &tskillnad
mellan de anvandare som handl&gger forfragningar (handléggare) och de anvandare som
ansvarar for data- och anvandarhanteringen (lokala dataadministrattrer). Ni bor dock
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registrera minst tva anvandare for varje anvandarprofil, sa att ni kan tacka upp for
semestrar och sjukfranvaro.

> Jag har registrerats som ny anvandare i IMI. Hur tar jag reda pa mina
anvandarr attigheter i systemet?

Ett sitt att ta reda pa dina anvandarréttigheter ar att se vilka menypunkter du kan
anvandai IMI. Om du t.ex. har tillgang till menypunkten " Skapa forfragan” betyder det
att du har anvandarréttigheter som ”handl&ggare”. Om du kan se menypunkten ” Skapa
varning” har du anvandarréttigheter som "varningsansvarig”. Om du har tillgang till
menypunkten "Administration” betyder det att du har anvandarréttigheter som ”lokal
dataadministratér”. Om din myndighet fungerar som IMI-samordnare och du har tillgang
till menypunkten "Handld&gg andra myndigheter” betyder det att du har
anvandarréttigheter som ” dataadministrator”.

Om du ar oséker kan du vanda dig till en lokal dataadministratér vid din myndighet. Han
eller hon kan se vilka anvandarréttigheter du har och vid behov andra dem. Om den
lokala dataadministratéren vid din myndighet inte &r tillganglig kan du i stélet kontakta
din valideringssamordnare (den myndighet som registrerade eller validerade din
myndighet i IMI).

5. FORFRAGNINGAR

51.  Skickaforfragningar

> Jag behover information fran ett annat medlemsland men hittar inte ratt
myndighet. Hur vet jag vem jag ska kontakta?

IMI har en databas Over alla EES-landers behdriga myndigheter med ansvar for
tillampningen av lagstiftningen om den inre marknaden i respektive land. Som IMI-
anvandare kan du soka efter behdriga myndigheter med hjélp av olika sokkriterier.

Om du inte hittar det andra landets behtriga myndighet kan du ta kontakt med IMI-
samordnaren i det landet pa nagot av foljande sétt:

e Skapa en forfragan och skicka den till en IMI-samordnare i det land som du vill
kontakta. | sd fall bor du lagga till en kommentar dar du talar om for
samordnaren att du inte kunde hitta den behdriga myndigheten och att du vill att
forfragan ska vidarebefordras till rétt myndighet.

e Skicka ett mejl till en IMI-samordnare i det land som du vill kontakta. Anvand
den allméanna sokfunktionen for att hitta den IMI-samordnare som & l[ampligast.
Du kan t.ex. soka pa yrke eller geografiskt omrade. | sokresultaten star
samordnarens kontaktuppgifter, inklusive mejladress. Kontakta |MI-samordnaren
och be om hjdp med att ta reda pa vilken myndighet som &r behdrig. Du kan
sedan skapa en forfragan i IMI och skicka den direkt till den rétta myndigheten.
Om du kontaktar IMI-samordnaren via mejl bor du forst kontrollera vilka sprak
man forstar pa myndigheten. Spraken framgar av kontaktuppgifterna.
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> Nar jag skapar en ny forfragan om yrkeskvalifikationer uppmanar systemet
mig att ange en adress for den person som forfragan avser. Vilken adress ska
jag ange?

Genom att ange den migrerande yrkesutovarens adress hjalper du den myndighet som tar
emot forfragan att identifiera yrkesutévaren och lamnarétt svar.

Du kan laggain valfri adress utan att specificera vilken adress det & fraga om. Beroende
pa vilken information du har tillganglig maste du i varje enskilt fall salv avgora vilken
adress som ar lampligast eller mest anvandbar. Du kan t.ex. ange

yrkesutbvarens permanenta adress i hemlandet

yrkesutovarenstillfélliga adressi ditt land

adressen till arbetsplatsen

bostadsadressen.

U

> Kanjag bifogafler an en handling till min forfragan?

Ja, du kan bifoga flera handlingar nar du skapar en forfragan. Tank dock pa att du bara
kan ladda upp ett dokument i taget och maste klicka pa uppladdningsknappen for var och
en av handlingarna. Dessutom maste du namnge varje handling (t.ex. "Intyg”) och ange
vilket sprék den &r skrivet pa

»  Min myndighet & kopplad till fler &n en samordnare. Vilken skajag vélja nar
jag skapar en forfragan eller svarar paen forfragan?

| myndigheter med bara en samordnare kopplas denna automatiskt till alla forfrégningar.
Om din myndighet daremot & kopplad till flera samordnare maste du vélja en
samordnare for varje forfrégan som du skapar. Nar du véljer samordnare bor du se till att
myndigheten i fraga & behdrig pa det omrade som forfragan géller. Samordnaren kan da
deltai godkannandet av din forfragan och yttra sig om du inte & n6jd med ett svar fran
den svarande myndigheten.

> Hur kan jag lata min forfragningssamordnare se alla uppgifter om mina
forfragningar ?

Standardinstdliningen & att IMI-samordnarna bara har en allman 6verblick dver din
myndighets forfragningar. Om de behover ingripa i ett enskilt informationsutbyte
(godkannande- och hénskjutningsforfarandet) méaste de givetvis kunna se hela innehallet
for att kunna yttra sig. | s fall maste en lokal dataadministrator vid din myndighet andra
installningarna  for det relevanta lagstiftningsomrédet och arbetsflodet  (under
" Administration — Handldgg min myndighet — Handldgg min myndighets uppgifter”) och
svara”Ja’ pafragan om samordnaren ska fa se de begérda upplysningarnai forfragan.

For att skydda personuppgifterna om den person som forfragan ror kan den samordnande
myndigheten aldrig se personuppgifterna, &ven om den har beviljats full inblick i
forfragan.
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> Varfor kan jag inte se alla uppgifter om min myndighets for fr agningar ?

Du maste ha réttigheter som ”handlaggare” for att kunna se alla uppgifter. Som ”enkel
anvandare” eller "lokal dataadministratér” far du bara en "allman dverblick” dver din
myndighets forfragningar. Anvandarréttigheter tilldelas av din myndighets lokala
dataadministratér som ocksa kan andra dem vid behov.

> Jag skickade for lange sedan en forfragan via IMI men har inte fatt nagot
svar. Vad skajag gora?

Forst bor du skicka ett mejl till den svarande myndigheten och pdminna om att du vantar
pa svar. Myndighetens mejladress hittar du tillssmmans med de allménna
kontaktuppgifter som lagts in i IMI under fliken "Handl&ggning av forfragan”. Annars
kan du be din IMI-samordnare kontakta samordnaren i det svarande medlemslandet.
Kontaktuppgifterna till den samordnare som ansvarar for forfrégan hittar du ocksa under
fliken "Handl&ggning av forfragan”.

Om du & osgker pa vem som & din IMI-samordnare kan du hitta kontaktuppgifterna
under "IMI-hjé@lpcentraler” i IMI-menyn eller kontakta din nationella IMI-samordnare
direkt. En lista med de nationella samordnarna hittar du under ” Kontakta IMI” paIMI:s
webbplats (http://ec.europa.eu//imi-net/).

5.2.  Svarapaforfragningar

>  Hur vet jag att en ny forfragan har kommit in till min myndighet?

N&r din myndighet far en forfragan far den ett automatiskt mejl fran IMI-systemet.
Megjlet skickas till ala anvéndare som fungerar som "handléggare” och till den
mejlkontaktadress som har registrerats for myndigheten. Dessutom kan handl&ggarna se
nyaforfragningar i sina atgarddlistor i IMI.

>  Varfor kan jag inte svara pa forfragningar pa min myndighets vagnar ?

For att kunna svara pa forfragningar maste du ha anvandarréttigheter som ” handléggare’.
Kontakta din myndighets "lokala dataadministrator” om du behover sddana réttigheter.
Som handlaggare kan du svara pa alla forfragningar som kommer in till din myndighet,
om inte din myndighet "fordelar” forfragningarna pa olika handlaggare och forfragan
inte har tilldelats dig. | safall far bara de handldggare som " arbetsfordelaren” har |amnat
forfragan till svara pa forfragan. Andra handldggare kan fortfarande se ala uppgifter om
forfragan men inte vidta ndgra tgarder.

> Vad gor jag om min myndighet inte ar ratt instans for att svara pa en
forfragan?

Om din myndighet inte & den rétta & du inte skyldig att godta en inkommande forfragan.
Istéllet kan du vidarebefordra forfragan till en behdrig myndighet eler till IMI-
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samordnaren i ditt land. | och med att du vidarebefordrar forfragan & du inte langre
ansvarig och forfragan forsvinner fran din lista dver forfragningar.

> Kan flera anvandare i min myndighet redigera och svara pa samma
forfragan?

Om flera anvandare vid din myndighet har registrerats som ”handlaggare” for ett
lagstiftningsomrade har de obegréansad tillgang till de forfragningar som din myndighet
skickar eller tar emot pa omradet. Var och en av dem kan darfor redigera en befintlig
forfragan, svara pa andra myndigheters forfragningar och lagga in egna kommentarer.
Svar och kommentarer som sparas som utkast kan redigeras av andra anvandare. Delsvar
och fullstandiga svar som en anvéndare har skickat kan déaremot inte langre andras.

Annat & det om din myndighet fordelar forfragningar pa olika anvandare. | sa fall kan
forfragan bara redigeras av de handlaggare som &rendet har dverlamnats till.

Om tva anvandare forsoker att redigera samma forfragan samtidigt varnar systemet den
ena anvandaren att ndgon annan arbetar med forfragan och att de inlagda uppgifternainte
gar att spara.

» Kan jag bifoga handlingar till mitt svar?

Ja, du kan bifoga en €eller flera handlingar. Tank dock pa att du bara kan ladda upp ett
dokument i taget och maste klicka pa knappen "Lé&gg till bilaga" for varje handling.
Dessutom maste du namnge varje handling (t.ex. "Intyg”) och ange vilket sprak den &r
skrivet pa.

» Vem kan sealla uppgifter i de svar jag lamnar?

Allt innehall i svaret (inklusive personuppgifterna om den som fragan ror) kan bara ses
av dem som &r direkt inblandade i forfragan:

e Anvandare med réttigheter som ”handlaggare” vid den fragande myndigheten.
e Anvandare med réttigheter som " handléggare” vid din myndighet.

Anvandare med réttigheter som "arbetsfordelare” i de bada myndigheterna har
visserligen full inblick i férfrégningarna men kan inte se personuppgifterna.

> Jag har godtagit en forfragan men inser nu att jag inte & behorig att svara.
Vad skajag gora?

Du méste forklara for den fragande myndigheten att du inte kan svara pa deras forfrégan
och be dem att aterkalla den. Du kan hjalpa den fragande myndigheten genom att hanvisa
den till den rétta myndigheten i ditt land. Oppna forfragan i IMI och skriv din forklaring i
rutan for allmanna kommentarer. N&r du har sparat kommentaren far den fragande
myndigheten ett meddelande om att du har lagt till ny information i forfragan. Du kan
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forstas ocksd mejla myndigheten och forklara situationen. Mejladressen hittar du i IMI
tillsammans med myndighetens allméanna kontaktuppgifter.

| framtida IMI-versioner kommer du att kunna vidarebefordra en forfragan till andra
behoriga myndigheter ocksa efter att den har godtagits.

> Vad gor jag om jaginte §alv vet alla svaren pafragornai en forfragan?

Om du vet vilken annan avdelning eller myndighet som kan svara pa de resterande
fragorna & det normalt enklare for dig att ta reda pa svaren an for den frégande
myndigheten. Pa sa sétt kan du skicka ett fullstandigt svar. Om du inte vet vem du ska
fraga kan du vanda dig till en IMI-samordnare eller informera den fragande myndigheten
genom att laggatill en kommentar till den obesvarade fragan.

| framtida IMI-versioner kommer du att kunna godta bara en del av frdgorna i en
forfragan och vidarebefordra resten till en annan behdrig myndighet i ditt land.

> Vad gor jag om jag inte kan svara pa en vissfragai en forfragan?

Om du inte kan svara pa en viss fraga aven efter att ha radfragat andra myndigheter bor
du forklara att du inte kan lamna den begérda informationen. Du kan antingen anvanda
aternativen i rullgardinsmenyn eller 1&ggartill en kommentar till den obesvarade fragan.

> Den fragande myndigheten ber mig om mer information. Hur kompletterar
jag mina svar?

Aven om du (dvs. den svarande myndigheten) har skickat ett uttdmmande svar pa en
forfragan kan det anda hénda att den fragande myndigheten ber dig om mer information
(forfragan har da status ” Forfragan oppen, ytterligare information begéard”). Om du
godtar att |dmna mer information kan du uppdatera dina tidigare svar och kommentarer i
kommentarrutorna till varje frdga. Du kan lamna ytterligare information (eller all
kompletterande information) i den allmédnna kommentarrutan i slutet av fragelistan.

> Jag maste be min samordnare om teknisk hjéalp for att kunna svara pa en
forfragan. Kan samordnaren ga igenom alla uppgifter i min forfragan innan
jag skickar mitt svar?

Forfrégningssamordnarna har normalt bara en allmén overblick 6ver de forfragningar
som de samordnade myndigheterna skickar eller tar emot. Om du behéver rédfraga din
samordnare om en enskild férfragan kan du exempelvis skicka en rapport om férfragan.
Du kan nér som helst ta fram en rapport genom att klicka pa ” Skriv ut rapport”. Du kan
anpassa rapporten till dina behov genom att véja vad den ska innehdlla (t.ex. bara
fragorna och dina svar). Du bor utelamna alla personuppgifter.

Tank pa att samordnarna ibland behtver ha full i inblick i en forfragan for att kunna
ingripa (hanskjutnings- och godkannandeforfarandet). Kontrollera i sa fal att din
myndighet har rétt installningar for forfragningar pa det relevanta lagstiftningsomradet.
Klicka pa menypunkten "Handlagg min myndighets uppgifter” och ga till fliken
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"Forfragan” for lagstiftningsomradet i fraga. Vaj "Ja’ som svar pa fragan " Far en
samordnare som ingriper i informationsflodet se de begarda upplysningarna i
myndighetens forfragan?” .

> Jag skriver ett fritextsvar som ar langre an vad textrutan tillater. Vad ska jag
gora?

Alla forinstéllda svar i IMI fdljs av en textruta dér du kan 18gga in egna kommentarer.
Om du och din motpart inte har ndgot sprék gemensamt bor du inte anvanda
kommentarrutorna mer an absolut nddvandigt. Risken for missférstand ar namligen stor,
aven med maskinoverséttning. Om din kommentar & for 1ang kan du anvanda rutan for
allménna kommentarer for att lagga till egen text. De forinstallda fragorna och svaren &
numrerade. Du kan alltsa &t hanvisatill demi rutan for allménna kommentarer.

>  Hur vet min samordnare att jag har svarat pa en forfragan och att forfragans
status har &ndrats?

De behoriga myndigheterna ska se till att forfragningar fran andra mediemslander
besvaras i tid. Normalt far IMI-samordnarna inga meddelanden om forfragningar dar de
inte behover ingripa. For att se till att IMI fungerar smidigt i den egna regionen eller pa
det egna lagstiftningsomradet kan IMI-samordnarna i stéllet anvanda de listor Gver
forfragningar som finns i systemet. | listan " Forfragningar dér jag & samordnare” visas
t.ex. ala forfragningar som de samordnade myndigheterna har skickat eller tagit emot.
Samordnaren har en allmén 6verblick Gver varje forfragan och kan ocksa se dess status. |
”Brattomlistan” kan samordnarna se vilka @renden som & férsenade. Samordnarna kan
soka specifika forfragningar med hjalp av olika sokkriterier.

5.3. Godtasvar paen forfragan

> Jagér inte nodjd med svaret pa min forfragan. Vad gor jag?

Om du anser att svaret inte & tillfredsstéllande kan du uppmana den svarande
myndigheten att 1amna ytterligare upplysningar. Anvand rutorna for egna kommentarer
for att specificera vilka frégor som kraver kompletterande information. Alla fragor &r
numrerade, sa du kan l&tt hanvisa till dem i kommentarrutan. Tank pa att du maste
motiveravarfor svaret behtver kompletteras.

> Vad ar ett delsvar?

Om den svarande myndigheten bara har tillgang till en del av de begérda upplysningarna,
kan den ge ett delsvar. Myndigheten kan exempelvis bekréfta att ett intyg ar ékta men
behover 1amna 6vriga fragor obesvarade, eftersom det krévs ytterligare efterforskningar.

Ett delsvar kan innehdlla svar pa en eller flera av de forinstéllda frégor som du har
markerat i din forfragan. Sa lange du bara har fétt ett delsvar behdver du inte godta den
andra myndighetens svar. Du kan inte heller be om ytterligare information. Det kan du
goraforst nér du har fatt ett uttdmmande svar.
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