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1.

Inledning

DET HAR AR

Valkommen till informationssystemet for den inre marknaden (IMI).

IMI &r ett sakert webbverktyg som nationella, regionala och lokala myndigheter kan anvanda for att snabbt
och enkelt kommunicera med varandra dver grénserna.

Den hdr manualen riktar sig till dig som redan ar eller snart kommer att bli registrerad som IMI-anvandare.
Manualen bérjar med en allman introduktion till vad IMI &r och hur det fungerar. Sedan forklaras alla viktiga
IMI-funktioner och deras anvandning. Du kommer inte att behova anvanda alla funktioner i ditt arbete. IMI ar
uppbyggt i moduler och de olika funktionerna &r oberoende av varandra. Darfor behéver du inte lasa hela manua-
len utan kan ga direkt till den funktion som intresserar dig. IMI vidareutvecklas hela tiden. Manualen kan darfor
komma att utékas med nya kapitel i och med att nya moduler l&ggs till.

Kapitlet om samordnarnas roll riktar sig framst till IMI-samordnare, men dven om du inte sjalv &r samordnare
kan det hjélpa dig att forsta vad en samordnare gor. | det sista kapitlet kan du ldsa om skydd av personuppgif-
ter i IMI.

Manualen handlar framst om systemets tekniska aspekter och inte om var och nar det ska anvandas, t.ex. i vil-
ken omfattning din myndighet &r skyldig att samarbeta enligt de olika lagar som IMI anvands for, eller nar du
ska anvanda IMI. Pa IMI:s webbplats finns flera dokument med information om specifika fragor (t.ex. anvandar-
guiden till IMI och tjanstedirektivet samt riktlinjerna fér IMI:s varningsmekanism). IMI:s webbplats finns har:

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

Pa webbplatsen hittar du ocksa lankar till IMI-systemet och IMI:s 6vningsdatabas, en exakt kopia av IMI utan
riktiga data. Dar finns dessutom utbildningsmaterial om IMI:s olika funktioner, vanliga fragor och en ordlista.
Om du behover hjalp med specifika moment i IMI-arbetet kan du klicka pa infoknapparna for att fa upp ytterli-
gare information.

Om du behéver mer hjalp eller har synpunkter pa IMI, kontakta din nationella IMI-samordnare (NIMIC), som
ansvarar for IMI-systemets anvandning i ditt land och ser till att det fungerar. Eventuellt har NIMIC-samordnaren
inrdttat en eller flera IMI-hjalpcentraler i ditt land. Kontaktuppgifterna hittar du pa IMI:s webbplats och
i sjdlva systemet.

Dessutom har EU-kommissionen inrattat en egen IMI-hjélpcentral som NIMIC-samordnaren kan kontakta, om
ett problem inte kan l6sas pa plats

Y imi-helpdesk@ec.europa.eu, tfn +32 22955470.







2.

2.1.

2.2.

Overblick

TIMI

BATTRE KOMMUNIKATION
BATIRE SERVICE

REGIONAL

Det har kapitlet ger en dverblick dver hur IMI fungerar och vem som ar anvandare. Har
forklaras ocksa vilka roller behériga myndigheter kan ha i IMI och hur olika anvandar-
profiler ser ut.

Vad ar IMI?

Enligt flera bestammelser i lagstiftningen fér den inre marknaden &r EES-landernas! behériga myndigheter skyl-
diga att hjélpa sina motparter i andra lander genom att tillhandahalla information. Enligt vissa bestammelser
maste medlemslanderna dessutom utbyta information med EU-kommissionen. IMI ar ett elektroniskt hjalpmedel
som ska underlatta myndigheternas dagliga informationsutbyte. Det har tagits fram av kommissionen i ndra
samarbete med medlemslanderna.

IMI ar ett enhetligt informationssystem for olika lagstiftningsomraden, t.ex. erkdannande av yrkeskvalifikationer
(direktiv 2005/36/EG) och 6vervakning av migrerande tjansteleverantérer och tillhandahallande av tjanster éver
granserna (direktiv 2006/123/EG). IMI haller pa att utokas for att omfatta fler omraden.

Hur fungerar IMI?

IMI underlattar informationsutbytet mellan behériga myndigheter, hjélper dem att enkelt hitta sina motparter
i andra medlemsléander och att snabbt och effektivt kommunicera med dem. Det hjélper dem att 6verbrygga
kommunikationshinder av praktisk art, framfor allt skillnader i forvaltningskultur, olika sprak och oklarhet om vem
man ska kontakta.

Att 6verbrygga sprakhinder - en teknik med begransningar

For att underlatta kommunikationen mellan de europeiska myndigheterna arbetar IMI med fordefinierade
och fardigoversatta fragor och svar pa alla officiella EU-sprak. En anvandare vid en italiensk myndighet
kan valja en rad fragor pa italienska och sedan skicka sin forfragan till Ungern. Anvandaren i Ungern ser
fragorna pa ungerska och kan vélja ett fardigoversatt svar. Den italienska myndigheten far svaret pa
italienska.

| mer komplicerade arenden kan myndigheterna behéva lagga till egna kommentarer i form av fritext. IMI
underlattar i sa fall forstaelsen genom att

- ange vilka sprak som respektive myndighet forstar
- maskindversatta kommentarerna (begransad kvalitet och endast vissa sprakpar).

Du bér forstas alltid forsoka att anvanda ett sprak som din motpart forstar. Skriv sa tydligt som majligt
och anvéand korta meningar. Tank pa att en maskindversattning aldrig kan ge mer an en ungeférlig idé
om den Oversatta textens innehall. Om innehallet maste vara helt korrekt bor du skaffa en officiell
Oversattning.

(1) Europeiska ekonomiska samarbetsomradet (EES) bestar av EU-landerna, Island, Liechtenstein och Norge.




2.5.

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.
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IMI &r uppbyggt av olika delar (moduler) som kan anvandas oberoende av varandra. De viktigaste modulerna ar:

- En katalog 6ver de behériga myndigheter i EES som arbetar med det praktiska genomférandet av lagstift-
ningen for den inre marknaden. Katalogen har flersprakiga sokfunktioner.

- Ett arbetsflode for informationsutbyte mellan behériga myndigheter i form av férfragningar. Arbetsflodet byg-
ger pa serier med fardigoversatta fragor och svar pa alla EU-sprak (en serie for varje lag som stdds av IMI).
Man kan bifoga handlingar, évervaka pagaende forfragningar och félja upp dem.

- Ett arbetsflode for utskick, mottagande och spridning av varningar i enlighet med tjanstedirektivet.

- En katalog éver de register som foérs av EES-myndigheter. Aven denna katalog har en flersprékig
sokfunktion.

Vem anvdander IMI?

Behdriga myndigheter

De viktigaste IMIl-anvandarna ar EES-omradets behériga myndigheter, som anvander systemet for att utbyta
information. De kan vara offentliga eller privata organ som medlemslénderna har delegerat vissa funktioner till
i samband med tillampningen av lagstiftningen for den inre marknaden. Det kan réra sig om nationella, regionala
eller lokala myndigheter.

IMI-samordnare

En annan anvandargrupp ar de myndigheter som fungerar som IMI-samordnare. Deras uppgift ar att godkanna
behériga myndigheter som vill fa tillgang till systemet, ge tekniskt stéd och se till att férfragningarna besvaras
pa ett tillfredsstéllande sétt och inom rimlig tid (= administrativ roll). Liksom behdriga myndigheter kan daven
samordnarna utbyta information med andra IMI-registrerade myndigheter.

Dessutom kan IMI-samordnarna fa en samordningsfunktion i specifika IMI-arbetsfloden. Ett medlemsland kan
exempelvis bestdmma att alla forfragningar maste godkdnnas av en IMI-samordnare innan de far skickas till ett
annat medlemsland (= innehallsrelaterad roll).

Varje medlemsland har en nationell IMI-samordnare (NIMIC). Medlemslanderna far dessutom utse delegerade
IMI-samordnare (DIMIC) for att helt eller delvis lata dem samordna specifika lagstiftningsomraden, administrativa
avdelningar eller geografiska regioner. En regional DIMIC som far ansvar for samtliga lagstiftningsomraden i sin
region kallas 6verordnad delegerad IMI-samordnare eller "super-DIMIC” (SDIMIC). En IMI-samordnare som ansva-
rar for ett helt lagstiftningsomrade i en hel stat eller delstat kallas LIMIC.

EU-kommissionen

EU-kommissionen inhyser och driver IMI-systemet i sitt datacentrum i Luxemburg. Kommissionen tillhandahaller
ocksa dversattningarna i systemet och en hjdlpcentral fér medlemsléndernas IMI-anvandare.

Myndighetsroller i IMI

Oberoende av sin administrativa roll (samordnare eller behérig myndighet) kan en myndighet som har registrerats
i IMI ha en eller flera innehallsrelaterade roller i de arbetsfloden som den har fatt tillgang till. Tabellen nedan ger
en overblick dver de olika rollerna.

Administrativ roll Innehallsrelaterad roll
Myndighetstyp/roll inom Roll i arbetsflddet
lagstiftningsomradet Forfrigan s
Samordnare
NIMIC
SDIMIC o Varningssamordnare
Forfragningssamordnare
LIMIC Varningsbrevlada
DIMIC
Behorig myndighet Forfragningsmyndighet Varningsmyndighet




2.5.

2. Overblick

Utdver dessa roller kan IMI-samordnarna ocksa ha en av féljande administrativa roller eller bada: validerings-
samordnare, dvs. den som registrerar och/eller validerar en myndighet i IMI, och tillgangssamordnare, dvs. den
som ger en myndighet tillganag till ett specifikt lagstiftningsomrade och arbetsflode. Varje myndighet har en vali-
deringssamordnare och en tillgadngssamordnare per lagstiftningsomrade.

Las mer om de olika administrativa rollerna i kapitel 9.1.1. | varje arbetsfléde finns det flera innehallsrelate-
rade roller. De beskrivs i detalj i kapitlen 5 och 6.

Observera att en myndighets innehallsrelaterade och administrativa roller &r oberoende av varandra.
Exempel: Ministeriet for offentlig forvaltning kan fungera bade som NIMIC, som forfragningsmyndighet i arbets-
flodet for forfragningar om yrkeskvalifikationer och som varningsbrevlada i arbetsflodet fér varningar enligt
tjanstedirektivet. P4 samma satt kan en handelskammare bade vara DIMIC for tjdnstedirektivet, forfragnings-
samordnare i arbetsflodet for forfragningar och varningsmyndighet i arbetsflodet for varningar.

Anvandarroller

Varje registrerad myndighet/samordnare utser en eller flera fysiska personer inom den egna organisationen som
IMI-anvandare. Varje anvandare maste registreras i systemet och far en rad definierade anvandarrattigheter
som bestdmmer vad han eller hon far gora.

Eftersom myndigheternas storlek och organisationsform kan variera kraftigt, ar installningarna i systemet flexibla.
Sma myndigheter med fa forfragningar kanske bara vill ha en eller tva anvandare som skéter allt arbete i sys-
temet (man bor helst registrera tva anvandare sa att det alltid finns nagon pa plats vid semestrar och sjuk-
franvaro). Stora organisationer (exempelvis lakarférbund) har kanske hela avdelningar som jobbar med erkan-
nandet av yrkeskvalifikationer och som tar emot manga forfragningar. De behdver kunna registrera flera olika
IMl-anvandare med klart begransade ansvarsomraden.

En registrerad IMI-anvandare far bara tillhéra en enda behérig myndighet eller samordnare.

Nedanstaende tabell ger en éverblick éver alla anvandarroller i IMI. Nagra &r allménna, eftersom de inte &r kopp-
lade till ett visst arbetsfléde. Andra ar specifika for en modul pa nagot av IMI:s lagstiftningsomraden.

Allmant Forfragningar Varningar
Lokal dataadministrator Forfragningsobservator Varningsobservatér
Dataadministrator (gdller bara Handlaggare Varningsansvarig
samqrdngre, per Arbetsfordelare Varningsférmedlare (géller bara
lagstiftningsomrdde)
e ) . samordnare)
. Hanskjutningsansvarig (gdller bara
Enkel anvandare
samordnare)

De allmanna anvandarrollerna forklaras i kapitel 4 (lokal dataadministratér och enkel anvandare) och kapi-
tel 9.1 (dataadministrator). De anvandarroller som ar specifika for arbetsflodet for férfragningar forklaras i kapi-
tel 5.2.2. Varningsarbetsflodets anvandarroller forklaras i kapitel 6.2.3.
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3.1.

3.1.1.

3.1.2.

3.1.2.1.

Tillgang till IMI

a——

—

HEJ! FAR JAG 7 @3501.077
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| det hér kapitlet forklaras hur myndigheter registreras i IMI, t.ex. pa uppmaning av en
IMI-samordnare (= sjdlvregistrering).

Du far ocksa veta hur du loggar in i IMI, vilket sker pa samma satt for alla
IMl-anvandare.

IMI &r ett sakert, webbaserat system som bara ar tillgangligt for registrerade behériga myndigheter. Det ar
IMI-samordnarnas uppgift att kartldgga de myndigheter som bor fa tillgang till IMI. De ansvarar ocksa for myn-
digheternas registrering i systemet. Antingen registreras din myndighet av samordnaren eller sa uppmanas du
att gora det sjalv.

Registrering

Registreringen sker i flera steg dar systemet samlar in information om din myndighet. Férfarandet ser ungefar
likadant ut vare sig du registrerar din myndighet sjélv eller registreras av en samordnare. Vid sjalvregistrering
tillkommer bara nagra extra steq.

Registrering via en IMI-samordnare

| de flesta fall &r det en samordnare som registrerar din myndighet i IMI. Normalt har du da redan varit i kontakt
med samordnaren och lamnat énskad information, t.ex. basuppagifter om din myndighet och namnet pa den person
som ska registreras som myndighetens forsta anvandare.

Efter registreringen kontaktar samordnaren dig igen for att ge dig ditt anvdandarnamn. Du bér da logga in i sys-
temet och kontrollera att de registrerade uppgifterna om din myndighet &r korrekta.

> Om du dr myndighetens forsta anvandare, lds avsnitten om lokal dataadministration (kapitel 4).

> Om du &r IMI-samordnare, las kapitel 9 om sjdlvregistrering, registrering av myndigheter och
registrering av IMl-samordnare.

Sjdlvregistrering: riktlinjer fér behériga myndigheter

Beroende pa din myndighets behdrighetsomraden kan en IMI-samordnare uppmana dig att registrera myndig-
heten i IMI inom ett eller flera av de lagstiftningsomraden och arbetsfloden som samordnaren ansvarar for.

Uppmaning till registrering i IMI
Du far ett e-brev dar IMI-samordnaren uppmanar din myndighet att registrera sig i IMI. Samordnarens namn och

e-postadress framgar av e-brevet.

E-brevet innehaller dessutom en lank till IMI:s registreringssida och en unik registreringskod. Tank pa att koden
bara galler i 30 dagar. Om du inte har registrerat din myndighet senast fem dagar innan tiden gar ut, far du en
paminnelse.

11



3.1.2.2.

3.1.2.3.

3.2.

3.2.1.
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Sjalvregistrering: steg for steg
> Sakerhetskontroll

Registreringen borjar med en sdkerhetskontroll (robotfilter). Skriv in de systemgenererade tecknen som visas
pa skarmen. Skriv sedan in den registreringskod som du fick i e-brevet.

Om séakerhetskontrollen misslyckas, kan detta bero pa olika saker: a) registreringskoden ar ogiltig (t.ex. for att
tiden har gatt ut), b) samordnaren har aterkallat sin uppmaning till sjdlvregistrering, c) en annan anvandare
har redan registrerat myndigheten. Om systemet inte godkadnner din kod, kontakta samordnaren som skickade
e-brevet. Eventuellt maste samordnaren skicka en ny uppmaning till sjdlvregistrering.

> Myndighetsuppgifter

Efter sakerhetskontrollen tar dig systemet genom en rad skdarmbilder dar du ldmnar uppgifter om din myndig-
het (bland annat myndighetens namn, kontaktuppgifter och behdrighetsomraden). Las mer om myndighets-
uppgifter i kapitel 4.

> Uppgifter om den forsta anvandaren

Nér du registrerar din myndighet i IMI registrerar du ocksa myndighetens férsta anvandare, dvs. den person
som kommer att vara den forsta som loggar in sig nar registreringen har validerats. Se till att den forsta
anvandaren har en giltig e-postadress, eftersom systemet kommer att skicka en rad viktiga meddelanden till
denna adress.

Den forsta anvandaren far automatiskt anvandarrattigheter som lokal dataadministrator och tilldelas dessutom
anvandarrollerna i de arbetsfloden som registreringen galler.

> Instéllningar for lagstiftningsomradena

IMI kan anvandas pa manga omraden inom lagstiftningen for den inre marknaden. N&r din samordnare upp-
manar dig att registrera din myndighet i IMI far du ocksa veta vilka lagstiftningsomraden din myndighet ska
fa tillgang till. | samband med sjalvregistreringen maste du specificera din myndighets behorighet pa omradena
i fraga. Bland annat maste du i en lista vélja de nyckelord som bést beskriver myndighetens behérighet. Tank
pa att systemet automatiskt ger din myndighet rollen som behdrig myndighet inom det relevanta lagstiftnings-
omradet. Valideringssamordnaren, som maste validera din sjélvregistrering, ger eventuellt din myndighet en
annan roll.

> Avslutning

Innan sjalvregistreringen avslutas visas en sammanfattning av de registrerade uppgifterna, inklusive det sys-
temgenererade anvandarnamnet fér myndighetens férsta anvandare. Nar samordnaren har validerat regist-
reringen, maste den forsta anvandaren ha det har anvéandarnamnet for att kunna logga in i IMI.

For att du sakert ska komma ihag anvandarnamnet och 6vriga uppagifter uppmanas du av systemet att skriva
ut de registrerade uppgifterna eller att spara dem pa din dator som ett word-dokument. Du kan inte avsluta
registreringen forrén du har skrivit ut eller sparat uppgifterna.

Registreringen ar klar. Vad hander nu?

Efter registreringen far du ett e-brev som bekraftar att uppgifterna om din myndighet har registrerats i IMI.
E-brevet innehaller ocksa en sammanfattning av alla registrerade uppgifter (utom anvandarnamnet).

Samtidigt informeras din samordnare om att registreringen &r klar och att din myndighet kan valideras.

Nar samordnaren har validerat sjélvregistreringen, far du ett nytt e-brev om att din myndighet har fatt tillgang
till IMI. Dar forklaras hur du loggar in i systemet och var du hittar IMI:s webbaserade utbildningssidor.

Inloggning

For att komma in i IMI-systemet maste du vara registrerad som anvandare och ha ett anvandarnamn, ett l6sen-
ord och en sékerhetskod.

Anvandarnamn och tillfalligt l6senord

N&r du har registrerats som IMI-anvandare far du ett anvandarnamn av den lokala dataadministratéren vid din
myndighet. Om du ar den forsta anvandaren vid myndigheten far du ditt anvandarnamn av den IMI-samordnare
som registrerade myndigheten. Anvéandarnamn meddelas utanfér systemet (t.ex. via telefon eller personligen).
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3.2.2.

3.2.5.

3.24.

3. Tillgang till IMI

Om du registrerar myndigheten sjalv pa uppmaning av en IMI-samordnare far du ett anvdndarnamn i slutet av
registreringsforfarandet (se dven kapitel 3.1.2.2).

Nér du har registrerats som anvandare far du tva systemgenererade e-brev. Det forsta e-brevet forklarar hur
du loggar in i systemet. Det andra e-brevet innehaller ett tillfélligt lésenord (skickas inom tva dygn). Om du &r
den forsta anvandaren vid din myndighet far du dessutom instruktioner om vilka uppgifter och installningar som
du maste uppdatera nar du loggar in i IMI for forsta gangen.

Forsta inloggningen

Forsta gangen loggar du in med ditt anvéandarnamn och det tillfélliga l6senordet. Systemet uppmanar dig genast
att ersdtta det tillfalliga l6senordet med ett eget. Spara ditt nya lésenord.

N&r du har andrat l6senordet uppmanas du av systemet att skriva in och bekrafta en egen tolvstallig sakerhets-
kod. Sakerhetskoden bor besta av en kombination av bokstaver, siffror och symboler. Spara sakerhetskoden.

Inloggning efter forsta inloggningen

Med hjdlp av anvandarnamn, l6senord och sdkerhetskod kan du nu nar som helst logga in i IMI. Varje gang du
vill logga in, uppmanas du av systemet att ange anvandarnamn, l6senord och tre slumpmadssigt valda tecken
i din sakerhetskod. Tank pa att IMI gor skillnad mellan stora och sma bokstéaver.

Fel anvandarnamn, lésenord eller sakerhetskod

Du har fem inloggningsférsék. Om du anger fel kombination av anvandarnamn, l6senord och sékerhetskod fem
ganger i rad blockeras ditt anvandarkonto och lésenordet maste aterstallas.

> Har du glomt ditt anvdandarnamn?

Om du inte langre kommer ihag ditt anvandarnamn, kontakta en lokal dataadministrat6r vid din myndighet.
Han eller hon kommer att meddela dig ett anvdandarnamn utanfor systemet.

Om du har glémt ditt anvandarnamn och du ar den enda lokala dataadministratéren vid din myndighet, eller
om du av nagon anledning inte far tag i din lokala dataadministratér, kan din IMI-samordnare (den samordnare
som ansvarar fér din myndighets tillgang till IMI) hjdlpa dig.

> Har du glomt ditt l6senord eller din sdkerhetskod?

Om du inte langre kommer ihdg ditt lésenord eller din sakerhetskod, kontakta en lokal dataadministrator vid
din myndighet. Han eller hon kommer att aterstalla ditt l6senord. Du far da automatiskt ett e-brev med ett
nytt tillfalligt l6senord. Darefter kan du logga in igen enligt anvisningarna i kapitel 3.2.2.

Om du har glémt ditt [6senord eller din sakerhetskod och du &r den enda lokala dataadministratéren vid din
myndighet, kontakta din IMI-samordnare. Han eller hon kommer att aterstélla ditt [6senord. Du far da auto-
matiskt ett e-brev med ett nytt tillfalligt l6senord. Darefter kan du logga in igen enligt anvisningarna i kapi-
tel 3.2.2.
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4. Din myndighet i IMI

| det har kapitlet forklaras den lokala dataadministratérens roll och hur du uppdaterar
uppgifterna om din myndighet och dess anvandare. Du far ocksa veta vilka myndighets-
uppgifter som finns i IMI och varfor de alltid bor hallas aktuella.

Varje myndighet som lagts in i IMI ansvarar sjélv for sina registrerade uppagifter. | praktiken &r det den lokala
dataadministratoren som skoter detta. Rollen som lokal dataadministrator ar en av IMl:s allmanna
anvandarroller.

Y Anviandarroll: lokal dataadministrator

Som lokal dataadministrator kan du uppdatera uppgifterna om din myndighet i IMI och registrera anvandare
for myndigheten. Du kan ocksa éndra anvandarrattigheter och aterstalla [6senord for myndighetens anvandare.

Den forsta anvandaren vid en behorig myndighet far automatiskt rollen som lokal dataadministrator. Det
gar att andra installningen och lata nagon annan anvandare ta 6ver rollen. Man kan ocksa ha flera lokala
dataadministratorer i samma myndighet.

4.1. Uppgifter och behérighetsomraden

4.1.1. Allman information om din myndighet

Det ar viktigt att halla informationen om din myndighet i IMI sa aktuell som mdjligt, sa att IMI-anvéndare i andra
lander hittar ratt myndighet och systemets e-brev skickas till ratt adress.

Den allmanna informationen om din myndighet omfattar féljande:
> Myndighetens officiella och informella namn

Myndighetens officiella namn anger du i samband med registreringen. Efter registreringen kan du inte langre
andra det officiella namnet. Om namnet ér fel, kontakta den IMI-samordnare som ansvarar fér myndighetens
registrering. Han eller hon kan andra namnet.

| IMI kan varje myndighet dessutom ge sig sjdlv ett informellt namn som kanske tydligare dn det officiella
namnet beskriver vad myndigheten gor. Det informella namnet dversatts till alla EU-sprak. Det ska hjdlpa andra
att hitta ratt myndighet i IMI och bor darfor vara kort och tydligt.

> Beskrivning av myndigheten

Det informella namnet racker formodligen inte for att anvandarna helt ska fa grepp om vad din myndighet
sysslar med. Du kan darfér kortfattat beskriva myndigheten pa ditt lands officiella sprak, sa att IMI kan
maskindversatta texten. Ange exempelvis om din myndighet arbetar pa det lokala, regionala eller nationella
planet och vad den har foér verksamhetsomraden och uppgifter. Den kortfattade beskrivningen bor bara omfatta
sadana aspekter som &r relevanta for myndighetens roll i IMI.
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> Sprak

Ange de sprak som kan hanteras av din myndighet. Visserligen bygger IMI i férsta hand pa fardigéversatta
fragor och svar, men ibland vill anvandare i andra lander énda lagga till egna fragor och kommentarer. | sa
fall kan det vara bra att veta vilka sprak som anvandarna vid din myndighet forstar.

> Kontaktuppgifter

Du maste ocksa lamna kontaktuppgifter om din myndighet, bland annat adress, telefonnummer och webb-
plats. Dessutom maste du ange myndighetens e-postkontaktadress. Se till att adressen kontrolleras regel-
bundet, eftersom IMI anvéander adressen for att skicka viktig information.

Behorighetsomraden

Genom att ldmna mer utférlig information om din myndighets behdrighetsomraden hjalper du andra IMI-anvéandare
att hitta ratt nar de behover kontakta myndigheter i andra léander. Markera de relevanta alternativen i de forde-
finierade listorna med ekonomiska verksamhetsomraden och politikomraden.

De ekonomiska verksamhetsomradena bygger pa EU:s statistiska naringsgrensindelning, NACE, en hierarkiskt
uppbygad forteckning dver alla ekonomiska verksamhetsomraden. Politikomradena bygger pa EU:s verksam-
hetsomréaden. Aven dessa visas i en hierarkisk struktur. Du kan markera flera alternativ.

Om du inte hittar alternativ som exakt staémmer in pa din myndighets behdrighetsomraden, tank pragmatiskt och
valj basta majliga kombination av omraden.

Du kan ocksa ange att din myndighet har allmén dvergripande behérighet, dvs. har hand om alla ekonomiska
och politiska fragor inom ett visst geografiskt omrade, vilket i manga lander &r fallet med exempelvis kommuner.
Alla NIMIC- och SDIMIC-myndigheter har detta som standardinstallning.

Instdllningar for lagstiftningsomraden och arbetsfloden

Beskrivning av lagstiftningsomraden

Du maste ocksa informera om din myndighets behdrighet pa vart och ett av de lagstiftningsomraden som myn-
digheten har tillgang till.

For att hjalpa dig har vi tagit fram listor med nyckelord for varje lagstiftningsomrade. Valj atminstone ett alter-
nativ i samband med myndighetens registrering. De lokala dataadministratérerna vid din myndighet boér sedan
kontrollera och vid behov andra nyckelorden.

Standardinstallningen for NIMIC- och SDIMIC-myndigheter ar alla nyckelord, eftersom de har allmén och 6vergri-
pande behdrighet. Installningen kan inte andras.

Instéllningar for arbetsfloden

Inom varje lagstiftningsomrade som din myndighet har tillgang till far du ocksa tillgang till ett eller flera av de
tillhérande arbetsflédena (inom tjanster har du t.ex. arbetsflodena for forfragningar och varningar). Inom varje
arbetsflode kan man dessutom aktivera vissa instéllningar som avgor vilka atgarder som myndigheten far vidta.

De flesta installningarna gors av valideringssamordnaren i samband med myndighetens registrering eller vali-
dering. De kan sedan andras av tillgangssamordnaren (samordnaren med ansvar for myndighetens tillgang till
lagstiftningsomradet i fraga). De instéllningar som IMI-samordnarna har hand om forklaras ndarmare i kapitel 9.1.4.

| arbetsflodet for forfragningar kan varje myndighet sjdlv aktivera fordelningsfunktionen, som gor det mojligt
att fordela inkommande och utgaende forfragningar pa olika anvandare inom myndigheten. Las mer om férdel-
ning i kapitel 5.3.5.

Inkopplade samordnare

Varje behoérig myndighet ar kopplad till en eller flera innehallsrelaterade samordnare for varje arbetsflode som
myndigheten har tillgang till. | arbetsflédet for forfragningar kan den inkopplade samordnaren se vad myndig-
hetens informationsutbyten handlar om, exklusive eventuella personuppagifter. De kan ocksa ingripa i hanskjut-
nings- och godkadnnandeforfarandena (se kapitlen 5.3.6 and 5.3.7). | varningsarbetsflodet kan en samordnare
som kopplats till en varningsmyndighet fungera som varningssamordnare (lds mer i kapitel 6.2).

Din myndighet kan kopplas till fler &n en samordnare inom ett och samma lagstiftningsomrade. | tjanstemodulen
kan exempelvis ett regionalt arkitektforbund vara kopplat bade till det nationella arkitektregistret och till
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4. Din myndighet i IMI

naringslivsministeriet. Beroende pa innehallet i varje forfragan kan en regional myndighet i sa fall vdlja vilken
samordnare som ska kopplas in i drendet.

Installningarna for inkopplade samordnare gors av valideringssamordnaren i samband med myndighetens regist-
rering eller validering. De kan sedan andras av myndighetens tillgangssamordnare for respektive lagstiftnings-
omrade. Dessutom kan myndighetens lokala dataadministrator vid behov lagga till eller d@ndra inkopplade
samordnare.

Hantering av anvandare

Varje registrerad myndighet maste utse minst en person som IMI-anvandare. Myndighetens forsta anvandare far
alla anvandarrattigheter fér de IMI-moduler som myndigheten har fatt tillgang till. Alla anvandare som sedan
tillkommer far atminstone anvandarrattigheter som enkla anvédndare. Andra anvandarrattigheter ger dem till-
gang till ytterligare IMI-funktioner. Enkla anvandare kan stka efter behériga myndigheter och register i IMI.

Anvéandare med rattigheter som lokal dataadministratér kan vid behov registrera fler anvdandare. Varje anvan-
dare far en rad definierade anvandarrattigheter som bestammer vad personen i fraga far gora i IMI.

N&r du registrerar en ny anvandare maste du ange foljande:
> For- och efternamn.
> Sprakpreferens (bestammer pa vilket sprak man far e-post fran IMI).

> E-postadress - hit skickas alla relevanta automatiska e-brev. Varje anvandare maste ha en personlig och
unik e-postadress.

> Telefonnummer (frivillig uppgift).
> Anvandarrattigheter — har anges anvandarens réttigheter for varje lagstiftningsomrade och arbetsflode.

Du kan nar som helst andra anvandarrattigheterna. Som lokal dataadministrator har du hand om alla anvandares
anvandarrattigheter inom din myndighet. Observera: Beroende pa myndighetens roll i IMI maste vissa anvéandar-
roller tilldelas atminstone en anvandare vid myndigheten.

De anvandarroller som dr specifika for arbetsflodet for forfragningar forklaras i kapitel 5. Varningsarbetsflodets
anvandarroller (artiklarna 29 och 32 i tjdnstedirektivet) forklaras i kapitel 6.
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5.

S.1.

Arbeta med forfragningar

FORFRAGAN

| det har kapitlet forklaras hur man hanterar forfragningar i IMI. Du far en 6verblick dver arbetets
olika faser, bade i forfragningarnas grundldggande livscykel och i mer komplicerade forfaranden.
Du far ocksa veta vilka aktorer som finns, vilka roller de har och vad de far gora beroende pa
instdllningarna. Du far ldra dig hur du féljer upp dina forfragningar, hur rapportfunktionen fung-
erar och vad samordnarna gor.

Huvudsyftet med IMI &r att underlétta informationsutbytet mellan EES-léndernas myndigheter. For direktkommunika-
tion mellan myndigheter anvander IMI arbetsflédet f6r férfragningar. Med férfragan menas en begaran om upplys-
ningar som skickas via systemet.

Livscykeln for forfragningar
En forfragan omfattar i regel fyra steg:

1. En myndighet som &r registrerad for arbetsflodet for forfragningar kan skapa och skicka en forfragan till en
myndighet i ett annat medlemsland. Vad forfragan handlar om beror pa lagstiftningsomradet och den spe-
cifika situationen. Myndigheten som skickar forfragan kallas fragande myndighet.

2. Den myndighet som tar emot forfragan kan lasa de enskilda fragorna och andra uppgifter om &rendet (dock
inte personuppgifter, som visas forst nar myndigheten tar pa sig att svara pa férfragan). Den svarande myn-
digheten avgor om den kan ta hand om férfragan och godtar den i sa fall.

3. Den svarande myndigheten svarar pa alla fragor och skickar sitt svar till den fragande myndigheten.

4. Den fragande myndigheten kontrollerar om svaren &r tillfredsstdllande och avslutar i sa fall forfragan.

Fragande myndighet Svarande myndighet
Skapa och skicka en forfragan % Godta forfragan
Godta svar och avsluta forfragan e Svara

Livscykeln for forfragningar kan omfatta fler steg, t.ex. om den fragande myndigheten inte dr néjd med svaret
och begér ytterligare information. Om den svarande myndigheten inte anser sig kunna l@&mna de begarda ytter-
ligare upplysningarna, kan forfragan hanskjutas till en IMI-samordnare for yttrande. Nedan far du veta mer om
alternativa arbetsfléden for forfragningar.
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Forfragningsaktorer och deras roller

Myndighetsroller for forfragningar

En myndighet som beviljas tillgang till arbetsflodet for forfragningar far antingen rollen som férfragningsmyn-
dighet eller som férfragningssamordnare. Rollerna tilldelas for varje lagstiftningsomrade fér sig och &r oberoende
av myndighetens eventuella andra roller i IMI.

Forfragningsmyndighet

En behorig myndighet med rollen som forfragningsmyndighet kan skicka och ta emot férfragningar inom sitt
lagstiftningsomrade. Myndigheten maste vara kopplad till minst en forfragningssamordnare. Om den &r kopplad
till flera forfragningssamordnare maste den vdlja ratt samordnare i samband med varje forfragan.

Forfragningssamordnare

En forfragningssamordnare kan kopplas till en behérig myndighet med tillgang till arbetsflodet foér férfragningar.
Samordnaren kan ingripa om nagon av de samordnade myndigheterna stéter pa problem i samband med en
férfragan. Vad samordnaren i sa fall kan gora beror pa dess instéllningar fér arbetsflodet. Las mer i kapitlen
5.3.6 och 5.3.7. Forfragningssamordnaren kan dessutom skicka och ta emot forfragningar.

Anvandarroller for forfragningar

Handldggare

Anvandare med anvandarrattigheter som handldggare kan skicka och svara pa férfragningar pa sin myndighets vagnar.
Handldggaren kan ocksa soka efter behdriga myndigheter i IMI och fa en allman éverblick éver de forfragningar som
andra myndigheter i det egna landet har skickat eller tagit emot. Den har anvandarprofilen finns i alla myndigheter
som har tillgang till arbetsflodet for forfragningar, inklusive de myndigheter som fungerar som forfragningssamord-
nare. | varje myndighet med tillgang till arbetsflédet for forfragningar maste det finnas minst en handléggare.

Forfragningsobservator

En anvandare som har rollen som forfragningsobservator kan se, spara och skriva ut sin myndighets férfragningar
(inklusive personuppgifter) men inte ingripa.

Arbetsfordelare

| stora myndigheter med manga anvandare kan det vara nédvandigt att fordela de inkommande forfragningarna
pa olika handldggare beroende pa amne eller andra kriterier. En stor myndighet, som exempelvis registrerar
yrkesverksamma personer, kan ha olika handlaggargrupper for forfragningar fran olika lander. Genom att fordela
forfragningarna ser man till att varje férfragan hamnar hos ratt handlaggargrupp.

Arbetsfordelaren kan fordela forfragningar. En myndighet som vill aktivera fordelningsfunktionen maste ha minst
en arbetsfordelare. Myndighetens lokala dataadministratorer far automatiskt anvandarrattigheter som arbets-
fordelare. De kan vid behov 6verfora profilen till andra anvandare.

Hanskjutningsansvarig

Hanskjutningsansvarig kallas en anvéandare vid en myndighet som fungerar som forfragningssamordnare och som
medverkar i hdnskjutningsforfarandet. Nar behdriga myndigheter inte kan enas om en forfragan kan de anvanda
det har forfarandet for att be sina samordnare att medla. Férfragningssamordnarna avgor sjélva om de vill medla
eller inte. De ska i sa fall granska forfragan och svaret for att kunna avgéra om svaret ar tillfredsstdllande. Den
hanskjutningsansvariga kan se alla uppagifter i de samordnade myndigheternas forfragningar utom personuppgifter.
| varje myndighet som fungerar som forfragningssamordnare maste det finnas minst en hanskjutningsansvarig.

Arbeta med forfragningar i IMI

Skapa och skicka forfragningar

For att kunna skapa och skicka en forfragan i IMI maste du ha anvandarréattigheter som handlaggare inom det
lagstiftningsomrade som forfragan galler.
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53.21.

5. Arbeta med forfragningar

Om din myndighet har tillgang till flera lagstiftningsomraden dar modulen for férfragningar anvands, maste du
valja ratt lagstiftningsomrade for varje férfragan.

S6k myndighet

N&r du skapar en forfragan maste du forst och framst ta reda pa vilken myndighet du ska kontakta. Du
kan vdlja bland flera olika sokkriterier for att hitta ratt myndighet. Du kan t.ex. anvanda listan med nyck-
elord for de lagstiftningsomraden som técks av IMI. Det & samma nyckelord som myndigheterna anvander
nar de registrerar sig.

Du kan ocksa skriva in egna sokord. Fritextsokningen ger bara exakta traffar och tar hansyn till special-
tecken. Om du t.ex. soker efter en fransk préfecture, far du ingen traff om du skriver prefecture. Klicka pa
infoknappen pa skarmen for att ldsa mer om hur fritextsokningen fungerar.

Om du inte hittar ratt myndighet i det mottagande medlemslandet bor du i stéllet skicka din forfragan till
en av landets IMI-samordnare med ansvar for det lagstiftningsomrade eller den region som din forfra-
gan galler.

| varje forfragan maste du l@amna upplysningar om drendet. En del upplysningar ar obligatoriska.

Eventuellt maste du motivera din foérfragan och ange dnskat svarsdatum. Den svarande myndigheten kan
acceptera svarsdatumet eller foresla ett annat innan den godtar din férfragan.

IMI ger dig majlighet att valja bland férdefinierade standardfragor som ar uppdelade pa olika kategorier (= fra-
geserier). Om det finns flera frageserier inom ett lagstiftningsomrade vdljer du den som ar relevant for dig.
Du kan bara valja en frageserie per forfragan.

Du maste valja minst en fraga i den valda frageserien. Vid behov kan du lagga till egna kommentarer
i fritextrutan.

Egna kommentarer (fri text)

Du kan lagga till egna kommentarer efter varje standardfraga. Varje gang du gor detta maste du ange
vilket sprak du skriver dina kommentarer pa. Det hjdlper den andra myndigheten att anvanda maskindver-
sdttning och pa sa satt fa en ungefarlig 6versattning av din kommentar.

Pa skarmen kan du se vilka sprak den andra myndigheten forstar. Om méjligt bor du givetvis skriva dina
kommenterar pa nagot av dessa sprak for att underlatta kommunikationen och minska behovet av
maskindversattning.

Du kan ocksa bifoga handlingar och stalla fragor om dem.

Du kan nar som helst spara din forfragan som utkast och fortsatta att arbeta med den senare. Dina utkast
till foérfragningar hittar du i din atgardslista for forfragningar.

Inkommande forfragningar

Systemet skickar ett e-brev for att meddela att din myndighet har fatt en forfragan. E-brevet skickas till alla
anvandare med anvandarrattigheter som handlaggare. Om myndigheten fordelar férfragningar pa olika anvan-
dare (se kapitel 5.3.5), skickas e-brevet i stéllet till de anvéndare som fungerar som arbetsfordelare. E-brevet
skickas dessutom till myndighetens e-postkontaktadress.

Godta férfragan

Du maste ha anvandarrattigheter som handldaggare for att kunna godta nyinkomna férfragningar. Forfragan
visas i din atgdrdslista for forfragningar, dar den har foljande status: Véntar pé att godtas.
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Nér du 6ppnar en ny forfragan for forsta gangen ser du en sammanfattning av de viktigaste uppgifterna, utom
sadana personuppgifter som skulle géra det majligt att identifiera personen i fraga (exempelvis den yrkesuts-
vande). Sa lange du inte godtar forfragan, och ddarmed tar ansvar for den pa din myndighets vagnar, vet sys-
temet inte vem som ar svarande myndighet och visar darfor inte heller nagra personuppagifter. Du kan inte
heller 6ppna bifogade filer (t.ex. certifikat eller diplom) innan du har godtagit forfragan, eftersom bilagorna
ocksa kan innehalla personuppagifter.

Daremot kan du se alla de fragor och kommentarer som férfragan innehaller, aven de som galler bilagorna,
innan du godtar forfragan.

Du kan féresla ett nytt svarsdatum om du anser att den tidsfrist som den fragande myndigheten foreslar ar
for kort.

Om din myndighet ar kopplad till flera samordnare maste du vdlja vilken samordnare som ska kopplas in
ndr du godtar en inkommande forfragan. Om myndigheten t.ex. har behdrighet bade inom turism och catering,
och forfragan galler catering, da véljer du den samordnare som har hand om cateringbranschen. Vid behov
kan du andra samordnaren senare.

Avsla forfragan

| undantagsfall kan en myndighet avsla en forfragan direkt, forutsatt att myndighetens IMI-samordnare
tillater detta. Aven IMI-samordnare kan avsla en forfragan pa sitt lands véagnar. Avslag betyder att forfragan
avslutas omgaende. Du bér darfor bara avsla en forfragan om du ar saker pa att ingen annan myndig-
het i ditt land kan svara pa den. Du maste motivera ditt beslut.

Svara pa forfragan

N&r du har godtagit en férfragan kan du se hela innehallet och alla bifogade handlingar. Du kan svara pa varje
enskild fraga genom att antingen valja fordefinierade standardsvar i en lista eller skriva in egna
kommentarer.

Tank pa att du och din motpart kan kommunicera med varandra i IMI innan férfragan besvaras. Den svarande
myndigheten kanske behdver be om ytterligare information eller fler handlingar for att kunna handlégga aren-
det korrekt. Ibland vill man ocksa informera om nagot innan man gor klart sjalva svaret. Den fragande myn-
digheten a sin sida vill kanske lagga till upplysningar eller klargéra nagot som den svarande myndigheten har
undrat 6ver. Kommunikationen sker med hjdlp av de fordefinierade meddelandetyper som kan laggas till
varje forfragan. Nar endera myndigheten sparar ett nytt meddelande far den andra ett e-brev om att forfragan
har uppdaterats.

De bada behériga myndigheterna kan ocksa bifoga fler handlingar. Med hjélp av fordefinierade meddelande-
typer kan de forklara handlingarnas relevans for arendet.

Vidarebefordra forfragan

Om du anser att din myndighet inte dr behorig att svara pa en inkommande férfragan kan du vidarebefordra
den till en annan myndighet eller en IMI-samordnare i ditt land. Du maste motivera ditt beslut. | och med att
du vidarebefordrar forfragan ar du inte langre ansvarig for den. Den fragande myndigheten informeras via
e-post att forfragan har fatt en ny svarande myndighet.

Du kan vidarebefordra en forfragan aven efter att ha godtagit den. Om du vidarebefordrar en godtagen for-
fragan kommer alla eventuella utkast till svar och kommentarer som du har lagt in att forsvinna.

Dela forfragan

| vissa fall kanske du kommer fram till att din myndighet bara delvis ar behorig att svara pa en inkommande
forfragan. Exempel: Du kan svara pa en av fragorna i forfragan men ar inte behorig att svara pa resten. | sa
fall kan du dela upp forfragan och vidarebefordra en eller flera fragor till en annan myndighet eller en IMI-
samordnare i ditt land. Du kan ocksa vidarebefordra eventuella bilagor utan att de férsvinner fran den ursprung-
liga forfragan. Du maste motivera ditt beslut att dela upp forfragan.

| och med att du delar upp forfragan ar du inte langre ansvarig fér de fragor som du har vidarebefordrat. Du
behover alltsa bara svara pa de fragor som du har kvar. Du har fortfarande tillgang till alla bilagor till den
ursprungliga férfragan. De vidarebefordrade fragorna och bilagorna blir en ny forfragan.
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Den fragande myndigheten informeras via e-post om att forfragan har delats upp och att en del av fragorna
har fatt en ny svarande myndighet.
Avsluta forfragan

Om du ar en handldaggare som har hand om en forfragan som din myndighet har skickat, far du ett e-brev nar
det har kommit ett svar. En kopia av meddelandet skickas till din myndighets e-postkontaktadress. Forfragan
visas dessutom i din atgardslista for forfragningar.

Kontrollera svaren och las eventuella kommentarer och bilagor fran den svarande myndigheten.

Glom inte att ocksa kontrollera de svar (och eventuella kommenterar) som géller dina bilagor till forfragan och
specifika fragor om dessa.

Ar du néjd med svaret? | s& fall godtar du svaret och avslutar darmed férfragan. Det &r viktigt att avsluta
forfragan, eftersom personuppagifter tas bort ur systemet en viss tid efter detta. Lds mer om skydd av person-
uppagifter i IMI i kapitel 10.

Om du avslutar en férfragan och sedan kommer pa att du behdver mer information i samma arende kan du
enkelt kopiera forfragan. Denna funktion forklaras narmare i kapitel 5.3.8.

Begdra/lamna ytterligare information

Begara ytterligare information (fragande myndighet)

Om du inte &r ndjd med svaret pa din forfrdgan kan du begdra ytterligare information fran den svarande
myndigheten. Du maste motivera varfér du behover ytterligare upplysningar.

> Du kan bara begdra ytterligare information om de fragor som fran bérjan fanns med i din
forfragan. Om du vill stdlla nya fragor om samma drende maste du férst avsluta den ur-
sprungliga forfragan och sedan skapa en ny med hjélp av funktionen "Kopiera forfragan”.

Om den svarande myndigheten godtar din forfragan om ytterligare information far du sa smaningom ett
nytt svar som férhoppningsvis dr tillfredsstallande. | sa fall kan du avsluta forfragan.

0Om den svarande myndigheten avslar din férfragan om ytterligare upplysningar, ar flera scenarier tankbara.
Du kan exempelvis vara inforstadd med att det inte finns fler upplysningar tillgdngliga och darfor besluta att
avsluta forfragan. Alternativt vidhaller du att du behover mer information. | sa fall bor du hanskjuta forfra-
gan till en samordnare for yttrande. Det senare scenariot beskrivs ndrmare i kapitel 5.3.6.

Svara pa forfragan om ytterligare information (svarande myndighet)

Om den fragande myndigheten inte ar néjd med ditt svar kan den begdra kompletterande upplysningar. Du
far ett e-brev om detta, om du var den handléggare som sist hade hand om foérfragan. En kopia av medde-
landet skickas till din myndighets e-postkontaktadress. Forfragan visas dessutom i din atgardslista for
forfragningar.

> Godta forfragan om ytterligare information

Om du kan tillhandahalla de begarda upplysningarna, bér du givetvis godta forfragan om ytterligare infor-
mation. Férfragan stannar kvar i din atgardslista tills du har skickat de begéarda upplysningarna. Om den
fragande myndigheten ar néjd med ditt nya svar kommer den att avsluta forfragan.

> Avsla férfragan om ytterligare information

Om du inte kan tillhandahalla de begarda upplysningarna kan du avsla férfragan om ytterligare information.
Du maste motivera ditt beslut.

Om den fragande myndigheten forstar din motivering och godtar att det inte finns mer information tillganglig
kommer den att avsluta férfragan. Om den daremot inte ar néjd med din motivering kan den hanskjuta
forfragan till en IMI-samordnare for yttrande (ldas mer om hanskjutningsférfarandet i kapitel 5.3.6).

Fordela forfragan

| stora myndigheter med manga anvandare eller behérighetsomraden kan det vara bra att férdela forfrag-
ningar pa olika handlaggare beroende pa dmne eller andra kriterier. Fordelningsfunktionen aktiveras och avak-
tiveras av myndighetens lokala dataadministratérer.
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For att kunna férdela och omférdela forfragningar inom myndigheten maste anvandaren ha anvéndarrattig-
heter som arbetsfordelare.

En forfragan kan fordelas nar som helst i livscykeln.

Fordela inkommande forfragan

Som arbetsfordelare far du ett automatiskt e-brev nar myndigheten far en ny forfragan. Dessutom visas den
i din atgardslista. Du kan 6ppna forfragan, se innehallet (utom personuppgifter) och férdela férfragan pa en
eller flera handldggare vid din myndighet.

Handlaggarna far ett automatiskt e-brev om att en férfragan har tilldelats dem.

Forfragan kan bara handlaggas av de handléggare som tilldelats drendet. Andra handldaggare kan visserligen
se alla uppgifter men inte vidta nagra atgarder.

Férdela utgaende forfragan

En handléggare som skapar en ny forfragan blir automatiskt ansvarig for den. Nar férfragan har sparats som
utkast kan den av myndighetens arbetsfordelare tilldelas fler handlaggare. Annars fortsatter den anvandare
som skapade forfragan att vara den enda handléggare som har hand om den.

Fordela forfragan som IMI-samordnare

Aven som IMI-samordnare kan du anvéanda férdelningsfunktionen fér att fordela de férfragningar dar du fung-
erar som fragande eller svarande myndighet. N&r du fungerar som samordnare maste du i sa fall ocksa fordela
de forfragningar som kraver godkannande eller som har hanskjutits till dig fér yttrande.

Forfragningar som vantar pa samordnarens godkannande eller ingripande kan bara tilldelas anvandare som
har anvandarréattigheter som hanskjutningsansvariga. De relevanta hanskjutningsansvariga kan sedan vidta
de atgéarder som krdvs (godkdnna eller underkanna forfragan/svar, avgéra om ytterligare information behovs).
Alla andra hanskjutningsansvariga vid myndigheten har visserligen tillgang till forfragan men kan inte géra nagot.

Hanskjuta forfragan

Om den fragande myndigheten, efter att ha fatt avslag pa sin begaran om ytterligare information, vidhaller
att den behdver kompletterande upplysningar, kan den be sin egen (= den fragande myndighetens samord-
nare) eller den andra myndighetens samordnare (= den svarande myndighetens samordnare) att medla.
Darmed inleds det sa kallade hanskjutningsférfarandet.

Forfragningssamordnarna bestammer sjélva om de vill medla eller inte. Beroende pa installningarna i IMI &r
féljande scenarier tankbara:

1.Bara den fragande myndighetens samordnare medlar
Den fragande myndigheten ber sin samordnare att ta stallning till om svaret dr tillfredsstallande.

Om samordnaren ocksa anser att svaret ar otillfredsstallande, skickas forfragan tillbaka till den svarande
myndigheten. Den svarande myndigheten kan da omprova sitt tidigare beslut och lamna de begarda upp-
lysningarna eller sta fast vid att det inte finns nagot att tilldgga och avsluta férfragan.

Om samordnaren daremot inte delar den fradgande myndighetens asikt och anser att svaret ar tillfredsstal-
lande, kan han eller hon avsluta forfragan.

2.Bara den svarande myndighetens samordnare medlar
Arendet skickas direkt till den svarande myndighetens samordnare fér yttrande.

Om samordnaren ocksa anser att svaret ar otillfredsstéllande, skickas férfragan tillbaka till den svarande
myndigheten. Den svarande myndigheten kan da omprdva sitt tidigare beslut och ldmna de begarda upp-
lysningarna eller sta fast vid att det inte finns nagot att tilldgga. | sa fall bérjar hanskjutningsférfarandet om.

Om samordnaren daremot inte delar den fragande myndighetens asikt och anser att svaret ar tillfredsstal-
lande, kan han eller hon avsluta forfragan.

3.Bada samordnarna medlar

Forst hanskjuter den fragande myndigheten arendet till sin samordnare. Om han eller hon ocksa anser att
svaret ar otillfredsstéllande, skickas forfragan till den svarande myndighetens samordnare. De bada sam-
ordnarna agerar sedan sasom beskrivs i punkterna 1 och 2 ovan.
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4.Ingen av samordnarna medlar

De bada behériga myndigheterna maste lésa sin dispyt utan samordnarnas hjalp. Om den svarande myn-
digheten véagrar att ge kompletterande upplysningar, kan den fragande myndigheten upprepa sin begaran.
Den svarande myndigheten kan da ompréva sitt tidigare beslut och lédmna de begarda upplysningarna eller
sta fast vid att det inte finns nagot att tilldgga och avsluta forfragan.

Godkanna forfragan

En rad medlemslander vill att deras IMI-samordnare ska ha viss kontroll éver de forfragningar som de sam-
ordnade myndigheterna skickar och tar emot. En orsak kan vara nationella administrativa férfaranden.

Samordnarna kan i sa fall ange att de vill forhandsgodkéanna de samordnade myndigheternas forfragningar
och svar. Detta maste goras for varje samordnad myndighet for sig. Lads mer i kapitel 9.1.4.

Om din myndighet maste fa sina forfragningar férhandsgodkéanda av samordnaren innan de far skickas,
hamnar alla férfragningar férst hos samordnaren fér granskning och godkdnnande innan de skickas vidare till
den svarande myndigheten.

Samma sak galler om din myndighet maste fa sina svar forhandsgodkénda. Svaren skickas da inte direkt till
den fragande myndigheten utan maste forst granskas och godkannas av samordnaren.

Om samordnaren inte vill godkanna nya forfragningar/svar, skickas de tillbaka till den behdriga myndigheten
for andring enligt samordnarens krav. De uppdaterade férfragningarna/svaren gar sedan tillbaka till samord-
naren for granskning och godkdnnande.

Kopiera forfragan

Du kan skapa en ny forfragan utifran en tidigare. Pa sa satt blir det t.ex. enklare att kontakta samma myn-
dighet igen i samma drende eller stdlla samma fragor i ett annat drende. Du kan ocksa stélla nya fragor i ett
arende som redan har avslutats i IMI.

Borja med att 6ppna den férfragan som ska ligga till grund fér den nya. Sedan valjer du de uppgifter som ska
kopieras, t.ex. mottagarmyndighet, fragor och bilagor. Nar den nya férfragan har skapats kan du fylla i reste-
rande uppgifter.

En behorig myndighet kan kopiera alla férfragningar som den har skickat eller tagit emot, oberoende av for-
fragans status.

Halla reda pa forfragningar

Med hjalp av atgardslistan for forfragningar och IMI:s automatiska e-brev haller du l&tt reda pa din myndighets
forfragningar.

Atgardslista for forfragningar

| din atgdardslista ser du de forfragningar som krdver att du vidtar en atgard. Alla handldggare vid behériga
myndigheter och handldggare/hanskjutningsansvariga vid myndigheter som fungerar som IMI-samordnare har
en atgardslista. Om din myndighet fordelar forfragningar pa olika handléggare, visas nya (eller hanskjutna)
forfragningar forst i atgardslistan for den eller de anvandare som fungerar som arbetsférdelare. Nar arbets-
fordelaren har tilldelat férfragan till en eller flera anvandare (handléaggare eller hanskjutningsansvariga), visas
forfragan i dessa anvandares atgardslistor.

Vilka atgarder som behdver vidtas beror pa forfragans status. Du kan godta och besvara, l&sa, avsluta forfra-
gan osv. Samordnare kan t.ex. behéva godkanna nya férfragningar, svara innan en forfragan skickas eller
ingripa for att medla. Aven de utkast till férfragningar som skapats vid din myndighet visas i tgardslistan.

> Kontrollera din atgardslista regelbundet. P4 sa satt sorjer du for ett snabbt och smidigt
informationsutbyte och uppfyller din skyldighet att samarbeta med myndigheter i andra
lander.

Soka forfragningar

Alla myndigheter har ndr som helst tillgang till sina inkommande och utgdende férfragningar, inklusive utkast,
pagaende och avslutade forfragningar. Du kan soka forfragningar med hjdlp olika sokkriterier, t.ex. status,
datum da forfragan skickades eller togs emot, mottagarland eller avsandare. Férfragningssamordnarna kan
ocksa soka bland de samordnade myndigheternas forfragningar.
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Automatiska e-brev

IMI-systemet skickar automatiskt ut e-brev for att informera de berérda anvandarna om férfragningar och
viktiga handelser i systemet.

E-breven innehaller en lank till IMI och informerar kortfattat om vilka atgarder som maste vidtas. Vad forfrag-
ningarna handlar om framgar daremot inte.

Vad som hander med en ny, inkommande forfragan beror pa om myndigheten férdelar forfragningar pa olika
anvandare eller inte:

> Ingen férdelning: E-brevet skickas till alla anvdandare med anvandarrattigheter som handléggare med kopia
till myndighetens e-postkontaktadress.

> Fordelning: E-brevet skickas till myndighetens arbetsfordelare med kopia till myndighetens e-postkontakt-
adress. Nar arbetsférdelaren har tilldelat férfragan till en eller flera handldggare, far de ett automatiskt
e-brev om att en ny forfragan vantar pa att godtas.

Darefter skickas alla automatiska e-brev till den handlaggare som senast hade hand om férfragan med kopia
till myndighetens e-postkontaktadress.

Nar det galler utgaende forfragningar far den fragande myndigheten ett e-brev exempelvis nar forfragan
helt eller delvis har vidarebefordrats till en annan svarande myndighet &n den ursprungliga eller nar det har
kommit ett svar.

| och med att de berérda myndigheterna kan kommunicera med varandra med hjalp av kommentarrutorna,
far handlaggarna ett e-brev varje gang den andra myndigheten har lagt in en ny kommentar.

Vad som hander med en forfragan nar den fér férsta gangen hanskjuts till en IMI-samordnare beror pa om
samordnaren fordelar férfragningar pa olika anvéandare eller inte:

> Ingen fordelning: Det automatiska e-brevet skickas till den samordnande myndighetens e-postkontaktadress.
Om de héanskjutningsansvariga inte har tillgang till myndighetens e-postkontaktadress, maste den e-post-
ansvariga informera dem (exempelvis genom att vidarebefordra e-brevet) om att en ny forfragan har han-
skjutits till dem och lagts i deras atgardslistor for forfragningar.

> Fordelning: Det automatiska e-brevet skickas till den samordnande myndighetens arbetsférdelare med kopia
till myndighetens e-postkontaktadress. Nar arbetsfordelaren har tilldelat forfragan till en eller flera han-
skjutningsansvariga, far de ett automatiskt e-brev om detta.

Darefter skickas alla automatiska e-brev till den hanskjutningsansvariga som senast hade hand om férfragan
med kopia till myndighetens e-postkontaktadress.

5.3.10.Rapporter

En del myndigheter kanske vill arkivera forfragningar som har skickats och tagits emot via IMI. IMI har darfor
en funktion som later dig skapa, spara och skriva ut rapporter om myndighetens forfragningar. Du kan anvéanda
rapportfunktionen nar som helst i arbetsflodet, dven for utkast och avslutade forfragningar.

Du kan ta fram olika slag av rapporter, t.ex. féljande:

> Fullstandig rapport med personuppgifter: Denna rapport innehaller alla uppgifter som har lagts in i IMI
i samband med en forfragan: uppagifter om de inblandade myndigheterna och om den person som férfragan
avser (inklusive personuppagifter), specifika fragor och svar, myndigheternas egna kommentarer samt kom-
mentarer och fragor om bifogade handlingar.

> Fullstandig rapport utan personuppgifter: Samma rapport som ovan, men utan uppgifter om den person
som forfragan avser.

> Anpassad rapport: Rapport som innehaller valda delar av forfragan. Du kan valja bland olika alternativ, t.ex.
uppgifter om den fragande eller den svarande myndigheten, om den person som férfragan avser, specifika
fragor m.m. Du far en rapport som bara innehaller de uppgifter som du har valt.

> Rapport for berord person: Du kan ta fram en rapport pa begédran av den person som forfragan avser. Han
eller hon vill kanske veta vilka uppgifter som behandlats i IMI.

> Samtyckesblankett: Férutom uppagifterna i rapporten fér berérd person innehaller denna rapport en ansvars-
friskrivning och en samtyckesblankett som personen i fraga kan skriva under for att visa att han eller hon
samtycker till att personuppgifterna kommuniceras.
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Alla anvandare med tillgang till arbetsflodet fér forfragningar kan skapa rapporter om sin myndighets forfrag-
ningar. Om du bara har anvandarrattigheter som arbetsfordelare eller observator kan du bara skapa rapporter
utan personuppgifter.

Forfragningssamordnare kan ocksa skapa rapporter om de samordnade myndigheternas forfragningar, dock
utan personuppgifter. Du hittar dina rapporter i aktivitetspanelens rapportflik, dar de ligger kvar i 30 dagar.

Certifiera rapporter i IMI

Du kan fa din rapport om IMI-forfragningar certifierad av servern med en officiell elektronisk signatur. For
IMI-rapporter anvands ett kvalificerat elektroniskt certifikat som belgiska Certipost har tagit fram for det
juridiska ombudet for EU-kommissionens generaldirektorat for inre marknaden och tjanster.

Signaturen har Pades-format (PDF Advanced Electronic Signature) och garanterar rapportens integritet,
akthet och oavvislighet.
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6.

6.1.

Arbeta med varningar
(artiklarna 29 och 32 i tjanstedirektivet)

| det har kapitlet forklaras hur man hanterar varningar i IMI rent tekniskt. Har beskrivs
de olika rollerna for myndigheter och enskilda anvandare och hur du anvander alla funk-
tioner i IMI i varningsprocessens olika steg. Dessutom forklaras hur du stéller in systemet
pa basta satt.

Pa IMI:s webbplats hittar du mer information om villkoren fér att skicka varningar och
tankbara scenarier.

Livscykeln for varningar
En varning omfattar i regel fem steq:

1. En myndighet som ar registrerad for varningsarbetsflédet i ett EES-land kan utfarda en varning nar den
upptacker en farlig tjansteverksamhet inom sitt behdrighetsomrade. Myndigheten registrerar varningen hos
en varningssamordnare i sitt eget land. Varningssamordnaren kontrollerar varningen och skickar den till
andra medlemslander.

2. | varje medlemsland ska den varningssamordnare som har utsetts som "varningsbrevlada” bekrafta att
varningen har mottagits och sedan férmedla den till de relevanta varningssamordnarna och varningsmyn-
digheterna i sitt land. Varningssamordnarna far ldgga till ytterligare mottagare.

> Observera: Nar det gdller varningsmekanismen i IMI betyder begreppen registrera och férmedla
alltid atgarder som vidtas inom ett och samma medlemsland. Med skicka menas att informa-
tion sands fran ett land till andra lander.

3. Det land ddr den berérda tjansteleverantéren dr etablerad (etableringslandet) har ansvar for att avsluta
varningen sa snart risken ar undanrsjd. Om etableringslandet &r oként, &r det land som utfardade varningen
som har ansvar for att avsluta den.

Alla myndigheter i etableringslandet som har tagit emot varningen far foresla att varningen ska avslutas.
Alla andra myndigheter som berérs av varningen i det landet far kommentera avslutningsférslaget. Nar
dessa myndigheter har kommit 6verens, ska de vdlja en varningssamordnare (avslutningssamordnaren)
som skickar avslutningsforslaget till alla andra berérda lander.

4. Darefter far alla andra lander som har fatt varningen majlighet att géra invandningar mot avslutningsfor-
slaget om de har uppgifter om att risken finns kvar. Varningsmyndigheterna registrerar sina invandningar
som ytterligare information hos en varningssamordnare som sedan kan skicka dem till de andra berérda landerna.

> Kom ihag att myndigheterna i det land som féreslar att en varning ska avslutas far kommen-
tera avslutningsforslaget innan det skickas. Nar avslutningsforslaget har skickats far myn-
digheterna i andra lander invédnda mot det.

5. Sa snart det har bekraftats att risken har undanréjts far avslutningssamordnaren i etableringslandet
avsluta varningen.

Alla berdrda lander kan lagga till ytterligare information till varningen under hela varningens livscykel, tills
den avslutas.
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Overblick dver livscykeln fér varningar
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6.2. Varningsaktorer och deras roller

6.2.1. Myndighetsroller for varningar

6.2.1.1.

6.2.1.2.

En myndighet som beviljas tillgang till varningsarbetsflodet i IMI far antingen rollen som varningsmyndighet
eller som varningssamordnare. Minst en varningssamordnare utnamns till varningsbrevlada for sitt land?. Dessa
roller &r oberoende av andra roller som den berérda myndigheten kan ha i IMI. En nationell IMI-samordnare

(NIMIC) kan t.ex. fungera som varningsmyndighet, och en myndighet som rapporterar till en samordnare inom
ramen for vanliga forfragningar kan fungera som varningssamordnare.

Varningsmyndighet

Varningsmyndigheter brukar arbeta med ménniskors halsa och sdkerhet eller med milj6. De kan utférda en var-
ning och registrera den hos en varningssamordnare som de &r knutna till. De kan ocksa ta emot varningar fran
varningsbrevladan eller fran en varningssamordnare och reagera pa dessa varningar. De kan registrera avslut-

ningsforslag och kommentera sadana forslag. Om ett annat land féreslar en avslutning kan de géra invandningar
hos sin varningssamordnare.

Varningssamordnare

Varningssamordnarna ska se till att det bara skickas ut varningar nar det behdvs och att de handlaggs pa ratt
satt. Samordnarna brukar arbeta med manniskors halsa och sakerhet eller med miljo. De bér ocksa ha en god
overblick éver de forvaltningsstrukturer som paverkar varningar i deras lander. Varningssamordnare kan skicka
varningar till andra medlemslander och lagga till varningsmyndigheter och andra varningssamordnare som
mottagare for inkommande varningar. De kan skicka ytterligare information, inklusive invandningar, och
avslutningsforslag. Varningssamordnarna kan dessutom anvdnda alla funktioner som en varningsmyndighet
kan anvanda, t.ex. utfarda en varning och sedan skicka den sjdlva.

(2)  For att fa en bra samordning och battre uppagiftsskydd rekommenderar kommissionen att man utser en enda varningsbrevlada per land. Det &r dock tekniskt

mojligt att registrera flera brevlador, till exempel en for varje region i ett federalt land.
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6.2.1.3.

6.2.2.

6.2.3.

6.23.1.

6.2.3.2.

6.23.3.

6. Arbeta med varningar

Varningsbrevlada

En varningssamordnare som utnamns till varningsbrevlada for sitt land blir den centrala mottagningspunkten for
varningar i det egna landet. Den som har ansvar for varningsbrevladan ska bekréafta mottagandet av en varning
och har ansvar for den forsta formedlingen av varningen till varningssamordnare och varingsmyndigheter i sitt
land. Varningen far bara vidarebefordras till de aktérer (samordnare och/eller myndigheter) som har behérighet
att arbeta med den. Darfér maste den som har ansvar for varningsbrevladan ha god kdannedom om den admi-
nistrativa strukturen i sitt land.

Till varningsbrevladan kommer ocksa automatiskt alla varningar som skickas fran det egna landet. Det betyder
att den som har ansvaret for varningsbrevladan har dverblick éver alla in- och utgaende varningar.

Den som ansvarar for varningsbrevladan kan dessutom anvdnda alla funktioner som varningssamordnare och
varningsmyndigheter kan anvanda, t.ex. utfarda en varning och sedan skicka den.

Instdllningarna for slutligt ansvar for varningssamordnare

IMI ger medlemslanderna en viss flexibilitet nar det galler att faststélla forhallandet mellan varningsmyndigheter
och varningssamordnare. Varningssamordnarna (inklusive de myndigheter som har ansvar fér en varningsbrev-
lada) kan ges mdjlighet att redigera eller ta bort innehall i varingar eller varningsrelaterad information innan
uppgifterna skickas. For att ge varningssamordnaren den har mojligheten maste man markera en ruta i install-
ningarna for varningsarbetsflodet dar det star att varningssamordnaren har det slutliga ansvaret for de var-
ningar som den skickar pa sitt lands vagnar.

Om en varningssamordnare inte har det slutliga ansvaret for varningar, ar det den myndighet som utfardat var-
ningen som har ratt att redigera eller ta bort en varning eller varningsrelaterad information som den har lagt in
i systemet och som dnnu inte har skickats.

Anvandarroller fér varningar

Nar en myndighet far tillgang till varningsarbetsflédet i IMI:s tjanstemodul far den anvéndare som har rollen som
myndighetens lokala dataadministrator (registrerar anvandare och hanterar uppgifter om myndigheten) auto-
matiskt alla anvandarrattigheter fér varningar®. Den lokala dataadministratéren kan sedan ge sina kolleger olika
anvandarroller beroende pa myndighetens storlek och ansvar for varningar.

Varningsobservator

Anvandare med anvandarrattigheter som varningsobservatérer kan se alla detaljer om alla varningar som deras
myndigheter har tillgang till (inklusive personuppgifter i varningarna). De kan spara eller skriva ut alla detaljer
om varningarna men far inte vidta nagra atgarder. De far t.ex. inte utfarda, uppdatera eller avsluta en varning.

Varningsansvarig

Anvandare med anvandarrattigheter som varningsansvariga har hand om varningar pa sin myndighets vagnar.
De kan utfarda varningar och registrera dem hos en varningssamordnare for att fa dem utskickade. De kan ta
emot varningar och reagera pa dem. De kan dessutom registrera ytterligare information om en varning. De
kan registrera forslag om att avsluta en varning samt kommentera och invanda mot avslutningsforslag fran
andra lander. Daremot far varningsansvariga inte skicka eller formedla varningar.

Varningsformedlare (endast fér varningssamordnare)

Det ar bara varningssamordnarens anvandare som kan fa anvandarrattigheter som varningsformedlare.
Varningsférmedlaren formedlar varningar inom sitt eget land och skickar varningar och varningsrelaterad infor-
mation till andra lander. Varningsférmedlarna vid den myndighet som fungerar som varningsbrevlada ska bekrafta
mottagandet av en varning och ansvarar for den férsta formedlingen av varningen till varningssamordnare och
varningsmyndigheter i sitt land. Varningsférmedlare vid andra myndigheter som fungerar som varningssamord-
nare far avgora vilka andra myndigheter inom deras region eller behérighetsomrade som behdver fa varningen.

Varningsformedlare kan skicka nya varningar till andra lander. De kan ocksa registrera och skicka ytterligare
information om varningar, inklusive invdandningar, aterkallelser och avslutningsférslag.

Om varningssamordnaren har det slutliga ansvaret for varningar kan myndighetens varningsférmedlare redigera
eller ta bort varningar eller varningsrelaterad information innan uppgifterna skickas.

(3)  Om det finns flera lokala dataadministratérer far alla tillgng till samtliga anvandarrattigheter for varningar.
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6.2.3.4.

6.3.

6.3.1.

6.3.1.1.

Informationssystemet for den inre marknaden (IMI) - Anvandarmanual

Kombinerade roller

IMI-anvandare kan ha flera roller samtidigt. Om din myndighet fungerar som varningssamordnare, kan du ha
anvandarrattigheter bade som varningsformedlare och varningsansvarig. | sa fall kan du bade utféarda, registrera
och skicka varningar.

Tank dock pa att registrering och utskick av varningar &r olika steg i arbetsflodet, som maste goras separat, dven
om det &r samma person som har ansvaret.

Skillnader mellan varningsansvariga och varningsférmedlare - vem far gora vad?

Varningsansvarig Varningsférmedlare
(vid en varningsmyndighet | (bara vid myndigheter som
eller varningssamordnare) | fungerar som
varningssamordnare)
Registrera v
Utfarda en varning
Skicka v
Lagga till ytterligare information, )
inklusive forfragningar och Registrera v v
invandningar mot Skicka Vv
avslutningsforslag
Aterkalla en varning Registrera v
(endast utfdrdande myndighet och )
samordnare) Skicka v
Registrera v
Féresld att en varning avslutas Kommentera v v
(endast i etableringslandet)
Skicka v
Avsluta en varning
(endast den samordnare som skickar v

avslutningsférslaget)

Arbeta med varningar i IMI

Varningar har en tydlig livscykel som bestar av ett antal grundldggande steg som kan utékas vid behov. Varje
gang varningen flyttas fran ett steq till ett annat far den automatiskt en ny status som visas pa skarmen.

Skicka en varning

Utfarda och registrera en varning

For att kunna utfarda en varning maste du ha anvandarrattigheter som varningsansvarig vid en varningsmyndig-
het eller en myndighet som fungerar som varningssamordnare. Forst maste du fylla i en checklista med kriterier
for utfardande av varningar (lds mer i riktlinjerna for varningsmekanismen pa IMI:s webbplats). IMI leder dig
automatiskt genom den har processen. Om alla kriterier ar uppfyllda, fyller du i uppgifter om den tjansteleve-
rantor som orsakar den potentiella faran och en beskrivning av drendet. Dessutom kan du bifoga olika hand-
lingar. | listan 6ver samordnare for din myndighet valjer du sedan den varningssamordnare som ska ha ansvar
for att skicka varningen. Dérefter vdljer du de lander som varningen ska skickas till. Om du redan vet vilka
myndigheter i respektive land som varningen bor skickas till, kan du lagga till den informationen i en
fritextruta.

Du kan ndr som helst spara varningen som utkast. Den far da ett nummer och féljande status:
"Varningsutkast”

N&r du har avslutat alla steg ska du registrera varningen hos den valda varningssamordnaren. Nu dndras var-
ningens status till

"Varning registrerad”
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6.3.1.2.

6.3.2.

6.3.3.

6. Arbeta med varningar

Skicka en varning

Alla varningsférmedlare hos den valda varningssamordnaren far automatiskt ett e-brev om att de har fatt en
varning som ska skickas.

Om du som varningsférmedlare inte tycker att din myndighet ar behorig att avgéra om varningen ska skickas,
utan att det &r en annan varningssamordnare som bér gora detta, kan du vidarebefordra varningen till en annan
varningssamordnare.

Ndr en varningssamordnare har godtagit varningen far den en ny status:
"Varning vantar pa att skickas”

Som varningsférmedlare ska du kontrollera att alla kriterier ar uppfyllda och att informationen ar riktig och
fullstandig.

Om din myndighet (varningssamordnaren) har det slutliga ansvaret for varningar kan du redigera innehallet.
I sa fall kan du ocksa ta bort varningen om du anser att den inte ska skickas.

Om din myndighet inte har det slutliga ansvaret, och du upptacker att det till exempel saknas viktig information,
kan du kontakta varningsmyndigheten utanfor IMI och be den korrigera varningen. Om du upptacker att varningen
inte borde skickas 6ver huvud taget, kan du be myndigheten att ta bort den.

Oavsett vilka instdllningar som har gjorts i frdga om "slutligt ansvar” kan du som varningsférmedlare alltid lagga
till mottagarldander som enligt din uppfattning ocksa berérs av risken.

Nar du &r saker pa att varningen ar klar for utskick, ska du skicka den till de valda landerna. Varje varning skickas
ocksa automatiskt till EU-kommissionen, i enlighet med tjanstedirektivet.

Varningen far nu féljande status: "Varning skickad”

Redigera och korrigera en varning

N&r en varning val har skickats, &r det bara det utfardande landet som kan redigera eller korrigera information
i varningen. Om landet far nya uppgifter i arendet kan det

- lagga till ett mottagarland

- dndra tjansteleverantérens etableringsland*
- dndra uppgifter om tjdnsteleverantéren

- dndra beskrivningen av drendet.

Det &r bara den varningssamordnare som skickade varningen som far ldgga till ett mottagarland och andra eta-
bleringslandet. Om varningssamordnaren har det "slutliga ansvaret” fér varningar kan myndigheten ocksa andra
uppgifterna om tjansteleverantéren och beskrivningen av drendet, annars ar det den utfardande myndigheten
som far gora det.

Andringarna gérs automatiskt i varningen och blir direkt synliga for alla mottagare. Varningen behéver alltsa
inte skickas pa nytt.

Om etableringslandet har &ndrats, far alla varningsmottagare automatiskt ett e-brev om detta.

Aterkalla en varning

Trots alla inbyggda skydd kan det handa att ett land utfardar en varning pa grund av missvisande eller felaktig
information och att felet inte upptécks férran efterat. | sa fall bor det utfardande landet aterkalla varningen. Det
har kan man gora nar som helst under varningens livscykel. Att aterkalla en varning gér du i tva steg, precis som
nar du utfardar den. Den utfdardande myndigheten registrerar ett forslag att aterkalla varningen, som da far
foljande status: "Aterkallelse att skickas”.

Varningssamordnaren skickar aterkallelsen (klicka pa Skicka i fliken "Handlaggning av aterkallande”). Nu ar
varningen inte langre aktiv. Det gdr inte att ldgga till ndagon ny information och varningen visas bara i begransad
omfattning fér mottagarna. Varningen har nu status ”"Varning aterkallad”.

(4) Det kan man bara géra om det inte finns nagot avslutningsforslag.
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6.3.4.

6.34.1.

6.3.4.2.

Informationssystemet for den inre marknaden (IMI) - Anvandarmanual

Hantera varningsmottagare

Bekrédfta mottagandet av en varning

Skickade varningar kommer in till varningsbrevladan hos vart och ett av de lander som vdljs som mottagare och
hos EU-kommissionen?®.

Det &r varningsformedlaren vid den myndighet som fungerar som varningsbrevlada som ska bekrafta motta-
gandet av inkommande varningar. Han eller hon far automatiskt ett e-brev nér en ny varning har kommit in.
Varningen har da status "Mottagning ej bekraftad”.

Férmedla en varning

Varningsférmedlaren hos den myndighet som fungerar som varningsbrevlada ansvarar for den forsta formedlingen
av en inkommande varning. Som varningsférmedlare valjer du vilka varningssamordnare och varningsmyndigheter
som behover fa reda pa varningen och formedlar den till dem. Om det utfardande landet har foreslagit myndigheter
som varningen ska skickas till, ska du kontrollera detta och eventuellt l&gga till de myndigheterna i mottagarlistan.

Varningsférmedlarna hos de valda varningssamordnarna kan sedan lagga till ytterligare mottagare.

N&r en varning har formedlats ar det bara varningsférmedlarna hos den myndighet som har ansvar for varnings-
brevladan som kan ta bort mottagare. Det gar bara att ta bort mottagare som inte har vidtagit nagra atgarder
i fraga om varningen. Exempel: En mottagare tycker inte att varningen ar relevant fér den egna myndigheten och
informerar varningsbrevladan om detta. En myndighet som har tagits bort fran mottagarlistan far inte langre
information om vad som hander med varningen.

Skicka och ta emot en varning

Skicka varning till
andra lénder

Formedla varning

Utfdrda varning inom landet

Ta emot varning

/\

(5)  Kommissionen kan inte se nagra personuppgifter.
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6.3.5.

6.3.6.

6.3.6.1.

6.3.6.2.

6.3.6.3.

6. Arbeta med varningar

Tank pa att varningen ocksa formedlas i det land som utfardade den. Den myndighet som har ansvar for var-
ningsbrevladan i det landet far automatiskt alla varningar som skickas ut. Nar en varning har skickats kan den
myndighet som ansvarar for varningsbrevladan i det utfardande landet vélja ytterligare mottagare i sitt land
och féormedla varningen till dem.

Lagga till ytterligare information om en varning

Ett land som &r involverat i en varning kan nar som helst under varningens livscykel lagga till information till
varningen for att t.ex. upplysa andra mottagarlénder om atgdrder som de har vidtagit mot den berérda tjanste-
leverantdren. De lander som har tagit emot varningen kan ocksa begara kompletterande upplysningar fran det
utfardande landet eller andra lander som har ldmnat information om varningen. Funktionen for ytterligare infor-
mation kan ocksa anvandas for att foresla att det ansvariga landet ska avsluta varningen.

Att skicka och begdra information gors i tva steg. En varningsansvarig eller varningsférmedlare registrerar infor-
mationen hos en varningssamordnare, ddr sedan en varningsformedlare kontrollerar och skickar informationen.

Alla varningsansvariga och varningsférmedlare vid samtliga berérda myndigheter far ett automatiskt e-brev om
att det har lagts till ny information om varningen.
Avsluta en varning

Det ar det land dar tjdnsteleverantdren ar etablerad som inleder avslutningsprocessen (se riktlinjerna for var-
ningsmekanismen). Detta bor ske sa snart risken har undanréjts.

Om etableringslandet &r okdnt, ar det det land som utfardade varningen som har ansvar fér
avslutningsprocessen.

Avslutningsprocessen bestar av tva faser:

- Forst far alla myndigheter i etableringslandet tillfdlle att yttra sig och komma éverens om avslutningsforslaget
(= kommentarsperiod).

- Sedan, ndr avslutningsforslaget har skickats, far alla berérda lander méjlighet att invdanda mot férslaget om de
anser att varningen bor fortsdtta att galla (= invandningsperiod).

Féresla att en varning avslutas

De varningsansvariga vid samtliga mottagarmyndigheter i etableringslandet kan féresla att varningen ska
avslutas om de konstaterar att risken har undanrdjts. Avslutningsférslaget ska registreras hos nagon av de sam-
ordnare som &r kopplade till myndigheten. Samordnaren i fraga blir da avslutningssamordnare.

Sa snart forslaget har registrerats (och om inte avslutningssamordnaren gor nagot) far alla andra mottagar-
myndigheter i etableringslandet ett automatiskt e-brev om att de kan kommentera avslutningsférslaget. Om
avslutningssamordnaren har det slutliga ansvaret fér avslutningsférslaget kan han eller hon nar som helst redi-
gera eller ta bort forslaget.

> Eftersom kommentarsperioden bara berér ett land, behéver varningssamordnaren inte géra
mer i det har skedet.

Nu dndras varningens status till "Avslutning - kommentarer”.

Kommentera ett avslutningsférslag

Avslutningsforslaget ar oppet for kommentarer i etableringslandet under en faststalld tidsperiod som alla med-
lemsléander har kommit 6verens om. Under den har perioden kan avslutningsférfarandet fortfarande redigeras
eller avbrytas, antingen av den varningsmyndighet som inledde det eller av avslutningssamordnaren (beroende
pd installningarna for "slutligt ansvar”).

Nar kommentarsperioden ar slut, far varningsformedlarna hos avslutningssamordnaren ett e-brev om detta.
Darefter gar det inte att lagga till nagra fler kommentarer. Daremot gar det fortfarande att redigera eller avbryta
sjalva avslutningsforslaget. Varningens status andras till "Avslutningsforslag vantar pa att skickas”.

Skicka ett avslutningsférslag

Sedan ska en varningsformedlare hos avslutningssamordnaren bedéma alla inkomna kommentarer och avgéra
om avslutningsforslaget ska skickas till de andra léanderna.
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6.3.64.
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Om varningsformedlaren kommer fram till att varningen bér vara kvar, kan han eller hon avbryta avslutnings-
forslaget (om den varningssamordnare som han eller hon tillhér har det slutliga ansvaret for varningar) eller be
den myndighet som tog initiativ till avslutningsforslaget att avbryta forfarandet.

Om varningsférmedlaren kommer fram till att varningen bor avslutas, ska han eller hon skicka férslaget (klicka
pa Skicka i fliken "Avslutningshandldggning”). Varningsformedlaren kan inkludera vissa eller samtliga kom-
mentarer fran det egna landets myndigheter i avslutningsforslaget. Nar forslaget har skickats, far alla berérda
varningsansvariga och varningsférmedlare i samtliga mottagarlénder ett automatiskt e-brev om att det har
kommit ett avslutningsforslag. Nu dndras varningens status till "Avslutning - invandningar”.

Invanda mot ett avslutningsforslag

Nu har alla andra medlemsldander méjlighet att géra invandningar mot forslaget att avsluta varningen, om de
har uppgifter om att risken kvarstar.

Hur lang tid man har pa sig for att gora invandningar bestams ocksa gemensamt av alla medlemslander. Under
den hér perioden kan varningsmyndigheternas och varningssamordnarnas varningsansvariga och varningsfor-
medlare registrera invandningar hos en varningssamordnare. Detta gérs med hjalp av funktionen for ytterligare
information under rubriken "Invandning mot ett férslag att avsluta en varning”.

Att registrera och skicka invandningar gors i tva steg, precis som nar man skickar andra former av ytterligare
information. Sedan ska en varningsférmedlare vid den myndighet som fungerar som avslutningssamordnare
avgora om invandningen ska skickas till de andra medlemsldnderna. Nér en invandning har skickats, far alla
varningsmottagare i samtliga berdrda lander ett automatiskt e-brev om att det har gjorts invandningar.

Nér invéndningsperioden ar slut, far varningsférmedlarna hos etableringslandets avslutningssamordnare ett
automatiskt e-brev om detta.

Kommentars- och invandningsperioderna

Avslutande land Andra mottagarlander

Registrera avslutningsforslag

Varning skickad Varning skickad

Varningsstatus: Varningsstatus:
Avslutning — kommentarer

Under kommentarsperioden kan
bara det avslutande landets De andra mottagarlandernas myndigheter vet annu

myndigheter kommentera inte om avslutningsforslaget
avslutningsforslaget

Kommentarsperiod

................. skicka avslutningsfarslag B R R T PP PR TR

Varningsstatus:
Avslutning - invandningar

Invandningsperiod
Under invandningsperioden kan alla
mottagarmyndigheter invanda mot
avslutningsforslaget

N&r invandningsperioden dr slut kan den varningssamordnare som skickade ut avslutningsforslaget
AVSLUTA varningen
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6.4.

6.4.1.

6.4.2.

Avsluta en varning

Avslutningssamordnaren i etableringslandet ska bedéma alla invéndningar fran de andra medlemslénderna och
sedan avgéra om varningen ska avslutas. For att kunna avsluta en varning maste du ha anvandarrattigheter
som varningsférmedlare vid en myndighet som fungerar som avslutningssamordnare.

Varningen har nu status "Varning avslutad”.

N&r varningen har avslutats kan anvdndarna bara se begrénsad information om den, bla. féljande:
- En dversikt 6ver varningen utan personuppgifter.

- Mottagarlistan.

- Varningens historik.

Sex manader efter avslutningen tas alla personuppagifter automatiskt bort ur systemet.

Ett land som ar 6vertygat om att risken finns kvar, trots att etableringslandet har avslutat varningen, kan utfarda
en ny varning.

Avsluta en varning

Etableringsland

Etableringsland

Halla reda pa varningar

Automatiska e-brev

IMI skickar automatiskt ut e-brev till alla berérda aktorer sa snart de kan vidta en atgard i fraga om en varning
eller nar det finns ny information om den. E-breven skickas till de enskilda e-postadresserna for de anvandare
som har ratt anvandarprofil for varningar. Darfor ar det viktigt att ofta kontrollera de e-postadresser som har
registrerats i IMI.

E-breven ar standardiserade och innehaller varken information om innehallet i en varning eller personuppgifter
om den berdrda tjansteleverantoren.
Soka varningar

Alla anvandare med tillgang till varningsarbetsflodet i IMI har ocksa tillgang till en lista éver de varningar som
deras myndighet ar inblandad i. | listan finns f6ljande information:

+ Varningsnummer

- Berord tjdnsteverksamhet
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6.5.

Informationssystemet for den inre marknaden (IMI) - Anvandarmanual

- Den berorda tjansteleverantdrens etableringsland
- Den myndighet som utfardat varningen

- Varningens aktuella status

- Datum da varningen skickades

Du kan sdka i listan med hjalp av olika kriterier. Beroende pa din anvandarprofil kan du 6ppna varningar fran den
har listan och vidta atgarder.

Skriva ut varningar

Varningsmyndigheter och samordnare kanske vill arkivera varningar som har skickats och tagits emot via IMI.
Darfor gar det att generera och skriva ut rapporter nér som helst under varningens livscykel, &ven nar det bara
ror sig om ett utkast.

Du kan skriva ut varningar med de uppgifter som du som anvandare har tillstand att se. Nar en varning har ater-
kallats eller avslutats och det bara dr begrdnsad information som visas, gar det bara att skriva ut den begransade
informationen.

Tank pa att en eventuell vidarebehandling av de utskrivna uppgifterna maste félja europeisk och nationell lag-
stiftning om skydd av personuppgifter.

Mer om varningar

I riktlinjerna fér varningsmekanismen kan du ldsa mer om varningar, t.ex. informera dig om dataskyddet eller lara
dig hur du strukturerar handlaggningen av varningar i ditt land:

Y http://ec.europa.eu/internal_market/imi-net/docs/Alerts_SV.pdf.
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7.

7.1.

7.2.

Undantag i enskilda fall

(artikel 35 i tjdnstedirektivet)

| det har kapitlet forklaras hur man hanterar undantag i enskilda fall rent tekniskt i enlig-
het med artikel 18 i tjanstedirektivet.

Du kan lasa mer om villkoren for undantag och hitta exempel pa IMI:s webbplats.

I IMI-modulen for tjanstedirektivet finns tva arbetsfloden: ett for vanliga forfragningar och ett fér varningar. En
myndighet maste registreras for ett arbetsflode for att kunna anvénda det.

For undantag i enskilda fall anvands arbetsflédet for forfragningar. En myndighet som ska hantera undantag
i enskilda fall maste alltsa i IMI ha registrerats for 1) tjdanstemodulen och 2) tjanstemodulens arbetsflode for
forfragningar.

Nedan beskrivs bara de specifika funktionerna i arbetsflodet fér undantag i enskilda fall. Allméan information om
hur du skickar och besvarar forfragningar hittar du i kapitel 5.

Tjanstedirektivet beskriver tva olika forfaranden for undantag i enskilda fall: det normala forfarandet och det
bradskande forfarandet.

Det normala forfarandet (artikel 35.2-35.5 i tjanstedirektivet)

Det normala forfarandet omfattar tre steq:

(1) Det land dér tjansten tillhandahalls skickar en férfragan for att begdra att etableringslandet vidtar atgarder
mot tjdnsteleverantdren.

Gor sa har: Klicka pa Skapa under Forfragan i menyn och valj sedan lagstiftningsomradet "Tjanster”. Valj
mottagande myndighet i etableringslandet och sedan frageserien "Begdran om undantag i enskilda fall
riktad till etableringslandet”. Las och folj forklaringarna pa skdarmen noga. IMI leder dig genom en checklista
i 10 steg for att se till att din begdran uppfyller alla nédvandiga villkor. Innan du kan skicka din forfragan
maste du ocksa fylla i fritextrutorna for att beskriva drendet och motivera varfor du begéar undantag.

N

Etableringslandet kontrollerar omstandigheterna, svarar pa din férfragan och informerar om de atgarder som
landet har vidtagit eller avser att vidta.

Det betyder att den svarande myndigheten godtar forfragan och svarar pa den. Om etableringslandet inte
planerar nagra atgarder maste myndigheten motivera sitt beslut.

(3) Om du inte dr ndjd med etableringslandets atgarder, ska du till etableringslandet och EU-kommissionen
anmala de atgarder som din myndighet avser att vidta.

Vdlj i sa fall frageserien "Anmadlan av atgarder genom undantag i enskilda fall”. Ga igenom checklistan,
fyll i de nédvandiga fritextrutorna och forklara varfor du anser att etableringslandets atgarder ar olampliga
eller otillréackliga och varfér de atgarder som din egen myndighet planerar ar motiverade och
proportionella.

N&r anmalan har skickats har din myndighet 15 dagar pa sig att vidta de anmadlda atgarderna, om inte kom-
missionen beslutar annorlunda.

Det bradskande forfarandet (artikel 35.6)

Om det finns en dverhdngande sdkerhetsrisk, kan det land dér tjansten tillhandahalls vidta atgarder omgaende
utan att forst fraga etableringslandet.
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Anmal atgarderna till etableringslandet med hjalp av frageserien "Anmadlan av atgarder genom undantag
i enskilda fall”. Rent tekniskt fungerar detta precis som anmaélan enligt steg 3 i det normala forfarandet.

Hantera undantag i enskilda fall

Alla myndigheter i de medlemslénder som har tillgang till arbetsflodet for forfragningar i IMI-modulen for tjanste-
direktivet har ocksa tillgang till frageserierna for undantag i enskilda fall. Sasom tydligt framgar av instruktionerna
pa skarmen far man emellertid bara gora sadana har undantag under sarskilda omstédndigheter.

Tank pa att steg 3 i det normala forfarandet inte &r direkt kopplat till steg 1 och 2. Tekniskt sett &r steg 3 en helt
ny forfragan. Det betyder att den myndighet som skickar en férfragan i steg 1 inte behéver vara samma myndig-
het som skickar en anmalan i steg 3. Medlemsléanderna har frihet att férdela de relevanta behérigheterna pa
olika myndigheter. For att de berérda parterna ska veta om att det redan har gjorts en forfragan bér man
i anmadlan hanvisa till férfragans nummer.
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8.1.

8.2.

8.2.1.

Registerkatalog

| det har kapitlet forklaras registerkatalogen i IMI. Du far veta hur du lagger till nya
register i katalogen, hur du uppdaterar informationen om ett register och hur du séker

i katalogen.

IMI har kompletterats med en databas med information om register i enlighet med artikel 28.7 i tjanstedirektivet.
Enligt direktivet ska medlemslanderna gora sina tjansteleverantdrsregister tillgéngliga fér de andra medlems-
landernas behoériga myndigheter.

Registerkatalogen dr dock inte begransad till tjansteleverantdrer. Du kan informera om vilka register som helst
i katalogen och alla IMI-anvandare kan ldasa informationen. Katalogen ska hjalpa myndigheter i andra lander
att hitta de register och uppgifter som det administrativa samarbetet kraver utan att behdva skicka en forfragan.

Register - vem far géra vad?

Tabellen nedan ger en dverblick dver de olika anvandarrdttigheterna.

Atgard Aktor

Se register Alla IMI-anvandare (kan se alla register)

Lagga till register Alla lokala dataadministratorer (vid valfri myndighet)

Redigera information (inklusive Den forvaltande myndighetens lokala

férvaltande myndighet) dataadministrator

Radera register i katalogen Den forvaltande myndighetens lokala
dataadministrator

Lagga till register

Alla anvandare som har rattigheter som lokala dataadministratérer kan lagga till register i katalogen. Detta sker
i olika steg déar du lamnar (1) allman information, (2) information om tillgang, (3) uppgifter om vad registret
innehaller och (4) myndighetsuppgifter.

Allméan information

Forst maste du lamna en rad allmanna uppgifter om registret, t.ex. officiellt namn, informellt namn, geografiskt
omrade, typ (kategorier) och informationens sprak. Du kan lagga till fritext for att ge ytterligare forklaringar.

Informellt namn

Syftet med det informella namnet ar att hjdlpa anvandarna att hitta ratt register nar de soker i databasen. Av
det informella namnet ska klart och tydligt framga vad det &r for slags register. Namnet ska vara kort och far
inte innehalla forkortningar. Om registrets officiella namn &r tillrackligt tydligt och informativt kan du anvéanda
det dven som informellt namn. Namnet kallas informellt eftersom EU-kommissionen ser till att det blir 6versatt
till alla officiella EU-sprak utan att formellt godkannas av medlemsldnderna.

Typ av register
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8.4.

8.5.

8.5.1.
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Registren delas in i tva huvudtyper, némligen allmanna och verksamhetsspecifika. Ett allmant register innehaller
uppgifter som inte géller en viss ekonomisk verksamhet, t.ex. foretags- eller insolvensregister. Ett verksamhets-
specifikt register galler for vissa ekonomiska verksamhetsomraden, ofta specifika tjdnster eller yrken. Beroende
pa vilken typ av register du vdljer visas olika registerkategorier. Var noga med vilka kategorier du valjer och hjalp
pa sa satt anvandarna i de andra medlemsldanderna att hitta ratt register.

Geografisk omfattning

Ett register kan vara nationellt, regionalt eller lokalt. Om det har lagts in regioner for ditt land i IMI, maste du for
regionala och lokala register vdlja ratt region i en fordefinierad lista. Annars bor regionen eller omradet framga
av registrets informella namn.

Tillgang

| de bada féljande stegen informerar du om hur man kan fa tillgang till registret, t.ex. om det finns pa natet,
eventuella lankar, restriktioner och avgifter. Om registret finns pa natet maste du lagga in atminstone en lank.
For varje lank maste du ange webbplatsens sprak.

Innehall

| de bada féljande stegen informerar du om registrets innehall, t.ex. typer av information, anvandning, kontroll
och uppdatering, och om man maste registrera sig.

Myndighetsuppagifter

Till sist maste du ange vilken myndighet som dger registret och vilken myndighet som forvaltar det.

Agande myndighet

Myndighet eller organ som ansvarar for registrets innehall. Den behdver inte vara registrerad i IMI. Du kan lagga
till din egen myndighets register eller géra det pa en annan myndighets vagnar.

Forvaltande myndighet

Forvaltande myndighet blir automatiskt den myndighet som lagger in registret i IMI. Den har ratt att redigera och
ta bort register i IMI. Medan du lagger till ett register visas din myndighet som férvaltande myndighet utan att
du kan andra pa det. Nér registret vél ar inlagt kan du 6verféra rollen som férvaltande myndighet till en annan
IMI-myndighet (se 8.4 nedan).

Uppdatera registerinformation och radera register

Bara den férvaltande myndighetens lokala dataadministratér kan uppdatera informationen om registret eller
radera det. Alla ovannamnda uppagifter om registret kan andras, aven den forvaltande myndigheten. Nar ett
register raderas, far alla lokala dataadministratorer vid den férvaltande myndigheten ett automatiskt e-brev
om detta.

Overfora rollen som férvaltande myndighet
till annan myndighet

En lokal dataadministratér vid registrets forvaltande myndighet kan redigera alla uppagifter, inklusive uppgifterna
om agande och férvaltande myndigheter. Nér den forvaltande myndigheten éndras, far de lokala dataadminis-
tratérerna vid den nya forvaltande myndigheten ett automatiskt e-brev om att de nu ansvarar for registerinfor-
mationen i IMI. | och med att den lokala dataadministratéren andrar den férvaltande myndigheten har han eller
hon inte langre ratt att redigera eller radera registret.

Hitta register i IMI

Du har tva sokalternativ. Du kan vdlja enskilda register i trafflistan och se vad de innehaller. Alla IMI-anvéandare
har tillgang till s6kfunktionen och kan se registerinformationen. Om du har de ratta anvéandarrattigheterna kan
du uppdatera och radera register som du har 6ppnat.

Snabbsokning

Har kan du soka efter register med hjélp av land och fritext. | fritextrutan kan du soka pa registrens officiella och
informella namn, typ, region, kategorier och typ av innehall. Om du skriver in flera ord i fritextrutan far du traff
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pa de register som matchar alla orden. Sokningen gors pa det sprak som skdrmen visas pa. Du far traffar pa de
ord som stavas eller later som de angivna orden.

Avancerad sokning

Har kan du begransa din sokning med hjalp av sokkriterier som du valjer i rullgardinsmenyer. Du kan ocksa soka
efter register- och myndighetsnamn. Endast traffar som uppfyller alla valda kriterier visas. Det finns ocksa en
rad avancerade sokkriterier som hjalper dig att forvalta dina register.
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9.

9.1.

9.1.1.

IMI-samordnarnas roll

| det hér kapitlet beskrivs IMI-samordnarnas administrativa och innehallsrelaterade
uppgifter och stodfunktioner. Du far veta hur dataadministratorerna vid en samordnande
myndighet registrerar och validerar en myndighet i IMI. Du far ocksa veta vilka install-
ningar som finns, hur de paverkar vad myndigheterna far gora i systemet och hur man
andrar dem.

IMI-samordnarna har en viktig roll i IMI-systemet. De har (1) en administrativ funktion, (2) en stédfunktion och
(3) en innehallsrelaterad samordningsfunktion. IMI-samordnarna kan dessutom begéra upplysningar och svara
pa forfragningar precis som vanliga behériga myndigheter (se kapitel 5).

Administrativ funktion

De administrativa uppgifterna i IMI bestar framst i att registrera eller godkénna andra myndigheter och att ge
dem tillgang till lagstiftningsomraden och arbetsfloden.

Anvandarroll: dataadministrator

Varje myndighet som fungerar som samordnare i IMI maste ha minst en anvandare med rattigheter som
dataadministrator. Dataadministratorerna skoter sina myndigheters administrativa uppgifter i IMI.

De har hand om de samordnade myndigheternas uppgifter (i motsats till en lokal dataadministratér som
bara har hand om den egna myndighetens uppagifter). De kan inom respektive lagstiftningsomrade registrera
och handlagga andra myndigheter i IMI och uppmana dem att sjélvregistrera sig. Tillgdngssamordnarens
dataadministrator kan uppdatera de samordnade myndigheternas installningar for lagstiftningsomradena
och arbetsflédena.

Dataadministratorerna kan ocksa registrera ytterligare anvandare, férdela anvandarrattigheter och ater-
stdlla losenord for anvandarna vid de behériga myndigheter dar de fungerar som validerings- eller
tillgangssamordnare.

Administrativa roller i IMI

Det finns tva typer av samordnare i IMI som har évergripande behorighet och som darfér automatiskt har tillgang
till alla lagstiftningsomraden och arbetsfléden:

> Nationell IMI-samordnare (NIMIC): En myndighet som 6vervakar IMI-systemets anvandning i det egna landet
och ser till att det fungerar smidigt. En NIMIC kan registrera och validera alla andra myndighetstyper och ge
tillgang till alla lagstiftningsomraden och arbetsfloden i systemet.

> Overordnad delegerad IMI-samordnare (SDIMIC): Lander med federal struktur kan behéva myndigheter med
overgripande IMI-ansvar i en region. En SDIMIC kan géra samma saker som en NIMIC men kan inte registrera
andra SDIMICG-myndigheter.

Alla andra myndigheter som registreras i IMI har tillgang till atminstone ett lagstiftningsomrade med tillhérande
arbetsfloden. Myndigheternas roller faststalls sarskilt for varje lagstiftningsomrade och sedan for varje arbetsflode
inom det aktuella lagstiftningsomradet. | ett lagstiftningsomrade finns foljande roller:
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Nedanstdende tabell ger en 6verblick dver de olika administrativa funktioner som en myndighet kan utéva beroende
pa sin roll inom lagstiftningsomradet.

| NIMIC | SDIMIC LIMIC DIMIC
Allman administrativ roll: Valideringssamordnare
Kan registrera/validera SDIMIC v
Kan registrera/validera LIMIC v v’
Kan registrera/validera DIMIC v V4 v
Kan registrera/validera CA v v v v

Administrativ roll inom specifikt lagstiftningsomrade: Tillgangssamordnare

Ger SDIMIC tillgang till lagstiftningsomrade och v
arbetsfloden
Ger LIMIC tillgang till lagstiftningsomrade och v v
arbetsfloden
Ger DIMIC tillgang till lagstiftningsomrade och v v v
arbetsfloden
Ger CA tillgang till lagstiftningsomrade och v v v v
arbetsfloden
Arbetsflode for Kan tilldela roll som v v v v
forfragningar forfragningsmyndighet
Kan tilldela roll som v v v v
forfragningssamordnare
Arbetsflode Kan tilldela roll som v v v v
for varningar varningsmyndighet
Kan tilldela roll som v v v
varningssamordnare
Kan tilldela roll som v v v

varningsbrevlada

(*) Bara en LIMIC per lagstiftningsomrade i SDIMIC-myndighetens region.

(**) Bara om LIMIC-myndigheten &r ansvarig for lagstiftningsomradet fér tjanster.

> IMI-samordnare for ett visst lagstiftningsomrade (LIMIC): En myndighet med dvergripande beharighet for
ett lagstiftningsomrade. Det far bara finnas en saddan samordnare per lagstiftningsomrade och land®. En
LIMIC-myndighet kan inom sitt lagstiftningsomrade registrera andra myndigheter och ge dem rollen som dele-
gerade IMI-samordnare (DIMIC) eller behériga myndigheter samt ge dem tillgang till det egna lagstiftnings-
omradet med tillhérande arbetsfloden.

> En delegerad IMI-samordnare (DIMIC) ansvarar normalt for ett eller flera lagstiftningsomraden i en geografisk
region eller inom ett sarskilt behorighetsomrade. En DIMIC-myndighet kan inom sitt lagstiftningsomrade regist-
rera och validera andra myndigheter och ge dem rollen som behdriga myndigheter.

> En behdrig myndighet (CA) kan ha tillgang till alla arbetsfloden inom sitt lagstiftningsomrade. En behérig
myndighet kan inte registrera andra myndigheter eller ge dem tillgang till lagstiftningsomraden.

> Tank pa att en och samma myndighet kan ha olika roller inom olika lagstiftningsomraden.
Ekonomiministeriet kan exempelvis fungera som DIMIC for lagstiftningsomradet tjanster och
samtidigt bara vara behorig myndighet i IMI:s modul for yrkeskvalifikationer.

Oberoende av sin roll inom det aktuella lagstiftningsomradet kan en IMI-samordnare ha nagon av féljande admi-
nistrativa roller eller bada:

- Valideringssamordnare, dvs. en samordnare som registrerar och/eller validerar en myndighet i IMI och har
hand om myndighetens uppgifter. Valideringssamordnarens dataadministratorer kan




9.1.2.

9.1.2.1.

9.1.2.2.

9. IMI-samordnarnas roll

-andra myndighetens officiella och informella namn, sprak, e-postkontaktadress (dit de flesta av IMI-systemets
automatiska e-brev skickas) och kontaktuppagifter

—-andra behérighetsomraden genom att ldagga till eller ta bort politikomraden eller ekonomiska
verksamhetsomraden

—administrera den samordnade myndighetens anvandare, t.ex. lagga till eller ta bort anvandare
—andra myndighetens tillgang till systemet (lés mer om statusmeddelanden for myndigheter i kapitel 9.1.5).

- Tillgangssamordnare, dvs. en samordnare som ger en myndighet tillgang till ett specifikt lagstiftningsomrade
och arbetsflode. Tillgdngssamordnarens dataadministratérer kan dessutom

-redigera myndighetens allmanna uppgifter for lagstiftningsomradet (nyckelord, yrken, inkopplade
myndigheter)

—administrera den samordnade myndighetens anvandare, t.ex. ldgga till eller ta bort anvandare
—gora installningarna for arbetsflodena
—-bestdmma och andra myndighetens roll i arbetsflodet

-koppla andra samordnare till myndigheten sa att dessa kan ingripa i informationsflodet inom myndighetens
arbetsfloden.

Registrera en behérig myndighet i IMI

Fore registreringen

Det &r IMI-samordnarnas uppgift att kartlagga de behériga myndigheter som bér fa tillgang till IMI inom ett
eller flera lagstiftningsomraden. Innan samordnaren registrerar en myndighet i IMI maste den kontakta myndig-
heten och ta reda pa kontaktuppgifterna, t.ex. myndighetens officiella namn, telefonnummer, adress och webbplats.
Samordnaren maste ocksa ta reda pa vem som ska registreras som myndighetens férsta anvandare och be om
den personens namn och e-postadress.

Registrering: viktiga aspekter

N&r du registrerar en ny myndighet maste du fylla i ett antal falt med basuppagifter om sjdlva myndigheten, till-
ganag till lagstiftningsomraden och arbetsfloden och dess forsta anvandare. Registreringen liknar det forfarande
som beskrivs i kapitel 3.1.2.2. | kapitel 4.2 kan du ldsa mer om basuppgifterna. | kapitel 9.1.4 forklaras de arbets-
flodesinstallningar som du som samordnare maste gora i samband med registreringen.

Myndighetsuppgifterna i IMI bor vara aktuella och korrekta. Var sarskilt noga med att ange ratt e-postadress
for den forsta anvandaren, eftersom det ar hit som systemet skickar ett tillfélligt l[6senord som ger anvandaren
mdjlighet att logga in i IMI.

Du maste ocksa bestamma vilka lagstiftningsomraden och arbetsfloden som myndigheten ska fa tillgang till och
vilken roll den ska ha (se kapitel 9.1 om roller inom lagstiftningsomradena och kapitlen 5.2 och 6.2 om roller
inom arbetsflodena).

Om arbetsflodesrollen ar "myndighet” maste du for varje arbetsfléde och lagstiftningsomrade som den nya myn-
digheten ska fa tillgang till ocksd ange minst en inkopplad samordnare, dvs. den samordnare som kan ingripa
i informationsutbytet (t.ex. forfragan eller varning). Du kan koppla myndigheten till olika samordnare pa olika
lagstiftningsomraden, och det far finnas flera samordnare inom ett och samma arbetsflode. Efter registreringen
kan du vid behov andra de inkopplade samordnarna.

Den samordnare som registrerar myndigheten blir automatiskt myndighetens valideringssamordnare och dess-
utom dess tillgangssamordnare for alla lagstiftningsomraden som myndigheten far tillgang till. Efter registreringen
kan du vid behov dndra pa detta och lata en annan myndighet i ditt land ta dver rollen som validerings- eller
tillgdngssamordnare. For att kunna registrera en IMI-samordnare maste din myndighet vara samordnare pa en
hogre niva (t.ex. for en DIMIC maste din myndighet vara en LIMIC, SDIMIC eller NIMIC).
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Registrering av IMI-samordnare

IMI-samordnare registreras i princip pa samma satt som vanliga myndigheter. For nationella och éverord-
nade delegerade samordnare géller en sarskild namnkonvention: Dessa myndigheters namn ska alltid
foljas av forkortningen "(NIMIC)” respektive "(SDIMIC)”. Nar det gdller SDIMIC-myndigheter ska man i namnet
ocksa ange den region som samordnaren ansvarar for. Exempel: Innenministerium Baden-W(irttemberg (SDIMIC).

For varje arbetsflode som den nya samordnaren ska fa tillgang till maste du ocksa géra en rad samord-
narspecifika installningar. Instéallningarna forklaras i kapitel 9.1.4.2.

Efter registreringen

Ndr du registrerar en myndighet, skapar IMI automatiskt ett anvandarnamn for myndighetens férsta anvandare.
Du maste sjdlv se till att den férsta anvandaren far sitt anvandarnamn.

Av sakerhetsskdl maste du meddela anvandarnamnet utanfor systemet (t.ex. per telefon, krypterad e-post eller
personligen). Utan anvandarnamn kan myndigheten inte logga in sig i IMI. Du bér dock aldrig skicka anvandar-
namnet till samma e-postadress som har registrerats i IMI for den forsta anvandaren.

Inom tva dygn skickar systemet automatiskt ett tillfalligt l6senord till anvandarens e-postadress. Du kan inte se
losenordet. Nar anvandaren har fatt bade anvandarnamn och tillfalligt l6senord, kan han eller hon logga in sig i IMI.

Hall kontakt med samordnade myndigheter

Uppmana myndighetens férsta anvandare att logga in i systemet sa snart han eller hon har fatt sitt tillfal-
liga losenord. Det &r den forsta anvandarens uppagift att kontrollera uppgifterna om myndigheten och
registrera fler anvandare (minst en). IMlI-samordnarna bér sedan kontakta sina myndigheter igen for att
forsakra sig om att den forsta anvandaren har fatt sitt [6senord och lyckats logga in sig i IMI.

Sjalvregistrering: riktlinjer for IMI-samordnare
| det har kapitlet férklaras hur du som IMI-samordnare kan uppmana en myndighet att registrera sig sjalv i IMI.

Sjalvregistreringen av behdriga myndigheter sker i tre steg. Forst skapar och skickar du en uppmaning till sjalv-
registrering. Nar myndigheten har tagit emot uppmaningen ldgger den in sina uppgifter i systemet. | det sista
steget validerar du myndighetens uppgifter.

Uppmaning a Sjalvregistrering a Validering
(Samordnare) (Behorig myndighet) (Samordnare)

Hantera uppmaningar till sjdlvregistrering

Tanken med sjalvregistreringen &r att minska IMI-samordnarnas arbetsbérda samtidigt som de behaller éver-
blicken. Systemet ser ocksa till att ratt myndighet registrerar sig for ratt lagstiftningsomrade och arbetsflode.

Beroende pa hur manga myndigheter du vill uppmana till sjdlvregistrering kan du skicka uppmaningarna indivi-
duellt eller gruppvis.

« Utkast till uppmaning
Foljande uppgifter kravs fér en uppmaning till sjalvregistrering:
>En giltig e-postadress for myndigheten.

>Myndighetens namn (visas bara i din egen lista éver uppmaningar och behéver alltsa inte vara nagot offici-
ellt namn).

>Lagstiftningsomradena och tillhérande arbetsfloden som du vill att myndigheten ska registrera sig for.

>Egen text (frivilligt). Har kan du t.ex. ge myndigheten specifika instruktioner om det informella namnet eller
allmant om sjdlvregistreringen.
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9.1.3.3.

9. IMI-samordnarnas roll

Varje uppmaning sparas som ett utkast och visas i en lista dver utkast till uppmaningar. Du kan ndr som helst
redigera dina utkast och skicka dem antingen var for sig eller i grupp.

« Flera uppmaningar samtidigt - utkast till grupputskick
Du kan ocksa skapa flera uppmaningar pa en och samma gang (grupputskick). Gér sa har:
>Exportera IMI-mallen genom att hogerklicka pa Excelikonen pa fliken "Skapa uppmaningar”.

>Skriv in ett namn och en giltig e-postadress i Excelfilen for varje myndighet som du vill uppmana till sjélvre-
gistrering. Var noga med att inte andra Excelfilens format, framfor allt om du vill importera listor till filen.
Spara filen nar du ar klar.

>Ladda upp filen. Uppmaningarna som importerats fran din fil visas nu i en lista 6ver utkast till
uppmaningar.

Utkast till uppmaningar som du har skapat som grupputskick innehaller inga lagstiftningsomraden/arbetsfloden.
Du maste redigera utkasten och sjalv vdlja de relevanta lagstiftningsomradena och arbetsflédena. Du kan
redigera dina utkast var for sig eller genom att géra gruppandringar i flera uppmaningar samtidigt (se nedan).

« Gruppéandringar

Du kan andra flera uppmaningar samtidigt. Anvand den hdr funktionen nér du vill géra samma andringar i ett
stort antal uppmaningar, t.ex. uppmaningar som du tidigare har skapat med hjdlp av Excelfilen. Du kanske vill
lagga till egen text eller vélja de lagstiftningsomraden och arbetsfléden som myndigheterna ska registrera
sig for.

> Observera att du inte kan anvanda funktionen fér gruppandringar for att markera arbetsflodet
for varningar inom lagstiftningsomradet for tjanster. Om du vill ge myndigheter tillgang till
detta sarskilda arbetsflode, maste du redigera deras uppmaningar var for sig.

Uppmaning till sjalvregistrering: det typiska arbetsflodet
Du skapar alltid forst ett utkast som sedan genomgar féljande steg:
« Registrerad

Uppmaningen star kvar som "Utkast” tills du bekraftar att den ska skickas. Status andras da till "Registrerad”.
Uppmaningen skickas emellertid inte omgaende till den behériga myndigheten.

>En uppmaning som registrerats fore kl. 10 skickas pa natten samma dygn.

>En uppmaning som registrerats efter kl. 10 skickas pa natten féljande vardag. En uppmaning som registre-
rats efter kl. 10 pa en fredag skickas alltsa mandag natt.

« Skickad, vantar pa sjalvregistrering

N&r uppmaningen har skickats, &ndras status till "Skickad, vantar pa sjalvregistrering”. Myndigheten far ett
e-brev ddr den uppmanas att registrera sig i IMI (se kapitel 3.1.2).

- Sjalvregistrering som vantar pa validering

N&r myndigheten har registrerat sig, dndras uppmaningens status till "Sjdlvregistrering som vantar pa valide-
ring”. Du som ar samordnare far da ett e-brev som meddelar att myndigheten ska valideras.

- Sjalvregistrering har validerats

N&r du har validerat myndighetens sjalvregistrering i IMI, andras uppmaningens status till "Sjalvregistrering
har validerats”. Efter valideringen stannar uppmaningen kvar i listan éver uppmaningar i tre manader.

Uppmaning till sjalvregistrering: andra arbetsfloden och statusmeddelanden

| vissa fall stoppas uppmaningar till sjalvregistrering av systemet. Beroende pa uppmaningens status kan du
redigera den, aterkalla den eller registrera den pa nytt.

+ Icke godkand
| féljande tre fall underkanner systemet din uppmaning till sjdlvregistrering:

>Dubbla e-postadresser: Myndighetens e-postadress anvands redan av en annan myndighet i IMI, eller det
finns redan en uppmaning med samma adress.
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>0giltig e-postadress: E-postadressens format dr ogiltigt.

>Arbetsfléde saknas: Systemet underkanner uppmaningar som du har skapat som grupputskick utan att ange
minst ett arbetsflode.

N&r du har registrerat en uppmaning, far du av systemet omedelbart veta hur manga uppmaningar du har
registrerat totalt och hur manga som eventuellt inte har godkants. Du far ocksa veta varfér en uppmaning inte
blev godkand, sa att du kan redigera den for att atgarda problemet (t.ex. genom att ratta eller andra e-post-
adressen). Sedan kan du registrera den pa nytt.

Du kan aven redigera underkdnda uppmaningar med hjdlp av gruppandringar.
« Blockerad

Om du registrerar fler an 100 uppmaningar pa en och samma dag, blockeras de av sakerhetsskal. Status andras
i sa fall till "Blockerad”.

En IMI-administratér vid EU-kommissionen kommer att kontakta dig och be dig bekrafta att du verkligen vill
registrera s& manga uppmaningar. Nar du bekraftar att sa ar fallet havs blockeringen, och uppmaningarna
skickas féljande natt som vanligt. Uppmaningarnas status andras till "Skickad, vantar pa sjélvregistrering”.

Om du har registrerat en eller flera uppmaningar av misstag, kan du kontakta personalen pa IMI:s hjélpcentral
och be dem blockera uppmaningarna. Hjalpcentralen kan dock bara blockera uppmaningar som har status
"Registrerad” (inte "Skickad, vantar pa sjalvregistrering”).

« Svarsdatum har gatt ut

Varje uppmaning till sjalvregistrering innehaller en unik registreringskod som bara géller i 30 dagar. Om den
berérda myndigheten inte sjalvregistrerar sig inom denna tid, far uppmaningen féljande status: "Svarsdatum
har gatt ut”. | sa fall maste du som samordnare registrera uppmaningen pa nytt.

. Aterkallad

Du kan aterkalla uppmaningar som har statusen "Skickad, vantar pa sjélvregistrering” eller "Svarsdatum har
gatt ut”. En aterkallad uppmaning stannar kvar i listan i tre manader och raderas sedan automatiskt. Du kan
ocksa radera aterkallade uppmaningar manuellt innan lagringsperioden pa tre manader har gatt ut.

- Sjalvregistrering har fatt avslag

Om samordnaren av nagon anledning végrar att validera en myndighets sjalvregistrering, far uppmaningen
foljande status "Sjalvregistrering har fatt avslag”. Efter sex manader raderas uppmaningen automatiskt
i systemet.

Validering av sjdlvregistreringar

N&r en myndighet har sjélvregistrerat sig i IMI pd uppmaning fran dig, far du ett e-brev om detta. Genom att
validera sjalvregistreringen aktiverar du myndigheten i IMI. Andra anvandare kan nu se myndigheten i systemet.
| samband med valideringen kan du kontrollera myndighetens uppgifter och vid behov dndra dem. Du kan ocksa
gora installningar fér myndighetens tillgang till lagstiftningsomraden och arbetsfloden.

En myndighet som har sjalvregistrerat sig far automatiskt rollen som "behdrig myndighet” inom det relevanta
lagstiftningsomradet och rollen som "myndighet” i de relevanta arbetsflddena. Du kan andra myndighetens roller
innan du validerar sjdlvregistreringen.

Installningar for arbetsfloden

Det kravs en rad instdllningar for varje arbetsflode som myndigheten har tillgang till i IMI. Installningarna paverkar
vad myndigheten kan goéra i ett informationsutbyte. Med hjalp av installningarna kan systemet anpassas till de
olika medlemslandernas och myndigheternas arbetsmetoder. Installningarna gors for forsta gangen i samband
med myndighetens registrering. Sedan kan myndighetens tillgangssamordnare for arbetsflodets lagstiftnings-
omrade dndra installningarna nar som helst.

Arbetsflédesinstallningar for behdriga myndigheter

De tre instéllningar som beskrivs nedan galler IMI:s arbetsflode f6r forfragningar. De kan bara dandras av sam-
ordnaren, inte av den behériga myndigheten. Tank pad att en och samma myndighet kan ha olika installningar
inom olika lagstiftningsomraden.

1. Maste samordnaren férhandsgodkanna myndighetens forfragningar och svar inom detta lagstiftningsom-
rade? (STANDARDINSTALLNING = NEJ).
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Medlemslanderna kan inféra ett krav pa férhandsgodkannande fér vissa myndigheter och lagstiftningsom-
raden. Las mer i kapitel 5.3.7.

2. Far myndigheten undantagsvis avsla en forfradgan fran ett annat land? (STANDARDINSTALLNING = NEJ).

En behdrig myndighet far normalt inte avsla en forfragan pa sitt lands vagnar. Om en myndighet far en for-
fragan som den inte vill godta (eftersom den inte &r ratt myndighet), kan den antingen vidarebefordra for-
fragan till ratt myndighet eller be en IMI-samordnare att hitta ratt myndighet. | undantagsfall kan en myn-
dighet dock fa befogenhet att avsla en forfragan pa sitt lands vagnar.

3. Far myndigheten godta inkommande férfragningar fran andra lander? (STANDARDINSTALLNING = JA).

Inom vissa lagstiftningsomraden kan det finnas behdriga myndigheter som bara far skicka men inte svara
pa forfragningar. Ett medlemsland kan exempelvis bestdmma att forfragningar fran andra medlemsléander
bara far besvaras av landets lakarforbund, men att forbundets regionala enheter far géra egna
forfragningar.

Koppla in samordnare for arbetsflodet

Forutom arbetsflodesinstallningarna maste ocksa myndighetens forfragningssamordnare definieras. Det
kravs minst en samordnare for varje lagstiftningsomrade som myndigheten har tillgang till. Om myndig-
heten registreras av en samordnare, ar det samordnaren som anger myndighetens forfragningssamordnare.
Om myndigheten registrerar sig sjdly, ar det valideringssamordnaren som i samband med valideringen
anger vilka samordnare som ska kopplas till myndigheten.

Nér myndigheten har registrerats respektive validerats, kan myndighetens tillgangssamordnare for res-
pektive lagstiftningsomrade eller myndighetens lokala dataadministratér vid behov ldgga till eller andra
inkopplade samordnare.

Arbetsflodesinstéllningar for samordnare
For arbetsflodet for forfragningar finns foljande installningar:
1. Deltar samordnaren i de samordnade myndigheternas hanskjutningsférfaranden? (STANDARDINSTALLNING = JA).

Sasom forklaras i kapitel 5.3.6 kan IMI-samordnare fungera som medlare mellan myndigheter som inte kan
enas. Samordnarna bestammer sjalva for varje lagstiftningsomrade om de vill medla eller inte.

2. Ar det ténkt att samordnaren férst ska godkdnna de samordnade myndigheternas forfragningar innan de
far skickas? (STANDARDINSTALLNING = NEJ).

3. Ardet tankt att samordnaren férst ska godkdnna de samordnade myndigheternas svar innan de far skickas?
(STANDARDINSTALLNING = NEJ).

Lds mer i kapitel 5.3.7.

Efter registreringen kan samordnaren gora ytterligare en installning sjalv:

4. Férdelar myndigheten férfragningar pa olika anvéndare? (STANDARDINSTALLNING = NEJ).
Las mer i kapitel 5.3.5.3.

For varningsarbetsflodet finns dessutom en instéllning for "slutligt ansvar” for myndigheter som fungerar som
samordnare. Lds mer i kapitel 6.2.2.

Du kan ngja dig med standardinstallningarna ndr du registrerar en samordnare i IMI. Samordnaren kan sedan
sjalva andra instdllningarna.

Hantera statusmeddelanden for myndigheter, lagstiftningsomraden
och arbetsfloden

Varje myndighet far en status som visar dess tillgangs- och anvandarrattigheter i IMI. Vid sidan om denna myn-
dighetsstatus finns ocksa en tillgangsstatus for varje lagstiftningsomrade, liksom for varje arbetsflode inom
respektive lagstiftningsomrade som myndigheten har eller har begart tillgang till.
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Statusmeddelanden for myndigheter i IMI

Myndighetsstatus: Registrering begérd

En myndighet som sjélvregistrerar sig i IMI far foljande status: "Registrering begdrd”. Det betyder att myndig-
heten bara kan ses av dataadministratérerna vid den myndighet som fungerar som valideringssamordnare
och som skickade uppmaningen till sjalvregistrering.

Myndighetsstatus: Aktiv

En myndighet blir "aktiv” i IMI nar en samordnare registrerar den eller ndr den far sin sjalvregistrering validerad
av sin valideringssamordnare. En myndighet med aktiv status kan begara och fa tillgang till samtliga lagstift-
ningsomraden och arbetsfloden i systemet.

Myndighetsstatus: Registrering har fatt avslag

| undantagsfall kan valideringssamordnaren véagra att validera en myndighets sjalvregistrering. Myndighetens
status blir da "Registrering har fatt avslag”. Samordnaren har sex manader pa sig att validera en myndighet
med denna status. Darefter raderas sjdlvregistreringen automatiskt i systemet.

Myndighetsstatus: Sparrad

En valideringssamordnare kan ta bort en myndighet ur IMI. Detta sker i olika steg, sa att myndigheten kan
avsluta sitt arbete i systemet.

Forst sparras myndighetens aktivitet av valideringssamordnaren. Det betyder att tillgangsstatus for myndig-
hetens arbetsfléden och lagstiftningsomraden andras till "Sparrad” eller "Borttagen”.

En myndighet med status "Sparrad” kan fortfarande delta i pagaende informationsutbyten och varningar men
kan inte langre skicka eller ta emot nya forfragningar eller varningar. Den kan inte heller begdra eller fa tillgang
till nya arbetsfléden eller lagstiftningsomraden.

Observera att det &r mojligt att ateraktivera en sparrad myndighet. | sa fall dndras myndighetens status till-
baka till "Aktiv”.

Myndighetsstatus: Inaktiv

N&r en sparrad myndighet har avslutat sina informationsutbyten i IMI, kan man ta bort myndighetens tillgang
till arbetsfloden och lagstiftningsomraden. For att slutligt ta bort myndigheten ur systemet andrar validerings-
samordnaren sedan myndighetens status till "Inaktiv”. Efter sex manader tas myndigheten bort ur systemet
for gott.

Under tiden kan myndighetens anvandare fortsétta att logga in sig i IMI. Myndigheten kan ocksa registrera nya
anvandare. Myndigheten kan se sina férfragningar och varningar men inte ldngre skicka eller ta emot nya.

Statusmeddelanden for tillgang till lagstiftningsomraden

En behdrig myndighet far tillgang till atminstone ett lagstiftningsomrade och ett tillhdrande arbetsfléde nar den
registreras eller valideras av valideringssamordnaren. Samordnaren kan ndr som helst ge en aktiv myndighet
tillgang till nya lagstiftningsomraden och arbetsfloden. Myndigheten kan ocksa sjdlv begdra att fa tillgang till

fle

r omraden.
Tillgang till lagstiftningsomrade: Begard

N&r en myndighet begér tillganag till ett lagstiftningsomrade’, kan den valda tillgdngssamordnarens dataadmi-
nistratér dndra myndighetens instéllningar for lagstiftningsomradet (t.ex. uppdatera de relevanta
nyckelorden).

Den lokala dataadministratoren vid den myndighet som begar tillgang kan ocksa @ndra myndighetens install-
ningar for lagstiftningsomradet. Myndigheten kan emellertid annu inte skicka eller ta emot férfragningar/var-
ningar pa omradet.

Tillgang till lagstiftningsomrade: Aktiv

Nar tillgangen till ett lagstiftningsomrade &r "Aktiv’ kan myndigheten registrera anvandare och dndra sina
uppgifter i den relevanta IMI-modulen. Myndigheten kan begdra och fa tillganag till lagstiftningsomradets samt-
liga arbetsfloden.




9. IMI-samordnarnas roll

- Tillgang till lagstiftningsomrade: Spéarrad

| undantagsfall kan tillgdngssamordnaren spérra myndighetens tillgang till ett lagstiftningsomrade i IMIE.
Samordnaren kan sedan antingen ater ge myndigheten tillgang eller ta bort myndighetens tillgang till omradet.

En myndighet vars tillgangsstatus &r "Spéarrad” kan fortfarande skéta sitt pagaende arbete men varken skicka
eller ta emot nya forfragningar/varningar pa omradet. Myndighetens lokala dataadministrator kan fortfarande
registrera och administrera anvandare som har tillgang till omradet och kan be samordnaren att ater fa tillgang.

« Tillgang till lagstiftningsomrade: Spéarrad (har begart att ater fa tillgang)

Nér tillgdngen till ett lagstiftningsomrade ar "Sparrad” kan myndigheten be sin tillgadngssamordnare att ater
ge myndigheten tillgang till lagstiftningsomradet, férutsatt att myndighetens status &r "Aktiv”. Nar begéran
lagts in i systemet andras lagstiftningsomradets status till "Sparrad (har begért att ater fa tillgang)”. Om sam-
ordnaren godkanner myndighetens begdran, dndras tillgangsstatus till "Aktiv’. Om samordnaren avslar begéran,
andras tillgangsstatus tillbaka till "Sparrad”.

« Tillgang till lagstiftningsomrade: Borttagen

N&r en myndighets tillgang till ett lagstiftningsomrade har sparrats och myndigheten har avslutat alla sina
forfragningar/varningar inom lagstiftningsomradet, kan tillgangssamordnaren ta bort myndighetens tillgang
till omradet ur systemet. Observera att man forst maste ta bort tillgangen till lagstiftningsomradets samtliga
arbetsfloden.

Aven nér tillgdngen till ett lagstiftningsomrade har tagits bort, kan myndighetens lokala dataadministratér
begdra att ater fa tillgang till omradet, forutsatt att myndighetens status ar "Aktiv”. Tillgangssamordnaren kan
ocksa sjalv besluta att ater ge myndigheten tillgang till lagstiftningsomradet.

« Tillgang till lagstiftningsomrade: Borttagen (har begart att ater fa tillgang)

Nér tillgangen till ett lagstiftningsomrade &r "Borttagen” kan myndigheten be sin tillgangssamordnare att ater
ge myndigheten tillgang till lagstiftningsomradet, férutsatt att myndighetens status &r "Aktiv”. Nar begéran
lagts in i systemet &ndras lagstiftningsomradets status till "Borttagen (har begart att ater fa tillgang)”. Om
samordnaren godkéanner myndighetens begéran, andras tillgdngsstatus forst till "Sparrad” och sedan till "Aktiv”.
Om samordnaren avslar begaran, andras tillgangsstatus tillbaka till "Borttagen”.

9.1.5.3. Statusmeddelanden for tillgang till arbetsfloden
« Tillgang till arbetsflode: Begéard

En myndighet kan begéra att fa tillgang till ett nytt arbetsfléde®. De nédvandiga installningarna gérs av data-
administratérerna vid den myndighet som fungerar som tillgangssamordnare for lagstiftningsomradet i fraga.
De bestammer ocksa vilka myndigheter som ska kopplas in som arbetsflédets samordnare. Samordnaren kan
bevilja tillgang eller avsla begéran.

Den lokala dataadministratéren vid den myndighet som begar tillgang kan ocksa éndra myndighetens install-
ningar for arbetsflodet. Myndigheten kan emellertid dnnu inte skicka eller ta emot férfragningar/varningar
i arbetsflodet.

- Tillgang till arbetsfléde: Aktiv

Nar tillgangen till ett arbetsflode ar "Aktiv” kan myndigheten registrera anvéndare och dndra sina uppgifter for
arbetsflodet. Myndigheten kan nu skicka och ta emot forfragningar/varningar inom det relevanta
lagstiftningsomradet.

- Tillgang till arbetsfléde: Sparrad

| undantagsfall kan tillgangssamordnaren sparra myndighetens tillgang till ett arbetsflode inom ett lagstift-
ningsomrade!®. Samordnaren kan sedan antingen ater ge myndigheten tillgéng eller ta bort myndighetens
tillgang till arbetsflodet.

Nér arbetsflodets tillgangsstatus &r "Sparrad” kan myndigheten fortfarande skéta sitt pagaende arbete men
varken skicka eller ta emot nya forfragningar/varningar i arbetsflodet. Myndighetens lokala dataadministratdr
kan fortfarande registrera och administrera anvandare som har tillgang till arbetsflodet och kan be

(8)  Om du vill sparra tillgangen till ett lagstiftningsomrade for en myndighet som fungerar som samordnare galler sarskilda villkor. Kontakta i sa fall
kommissionens IMI-hjélpcentral.

(9) Tillgangsstatus for ett arbetsflode andras till "Begérd” nar en myndighet véntar pa validering efter att ha sjélvregistrerat sig.

(10) Om du vill sparra tillgangen till ett arbetsflode fér en myndighet som fungerar som samordnare for det arbetsflodet galler sarskilda villkor. Kontakta i sa fall
kommissionens IMI-hjalpcentral.

53



9.1.6.

9.16.1.

Informationssystemet for den inre marknaden (IMI) - Anvandarmanual

samordnaren att ater fa tillgang till arbetsflodet, forutsatt att det relevanta lagstiftningsomradets tillgangs-
status ar "Aktiv”.

- Tillgang till arbetsfléde: Sparrad (har begart att ater fa tillgang)

Nér tillgangen till ett arbetsfléde ar "Sparrad” kan myndigheten be sin tillgadngssamordnare att ater ge myn-
digheten tillgang. Om samordnaren godkanner myndighetens begaran, &ndras tillgangsstatus till "Aktiv”. Om
samordnaren avslar begdran, andras tillgangsstatus tillbaka till "Sparrad”.

- Tillgang till arbetsflode: Borttagen

Nér en myndighets tillgang till ett arbetsflode har sparrats och myndigheten har avslutat alla sina férfragningar
inom arbetsflédet, kan tillgdngssamordnaren ta bort myndighetens tillgang till arbetsflodet ur systemet.

Aven nér tillgdngen har tagits bort, kan myndighetens lokala dataadministrator fortfarande begéra att ater fa
tillgang till arbetsflodet.

- Tillgang till arbetsfléde: Borttagen (har begart att ater fa tillgang)

Néar tillgangen till ett arbetsflode ar "Borttagen” kan myndigheten be sin tillgdngssamordnare att ater ge myn-
digheten tillgang till arbetsflodet, forutsatt att det relevanta lagstiftningsomradets tillgdngsstatus ar "Aktiv”.
Om samordnaren godkanner myndighetens begdran, andras tillgangsstatus forst till "Sparrad” och sedan till
"Aktiv”. Om samordnaren avslar begéran, &ndras tillgangsstatus tillbaka till "Sparrad”.

Begdran om att ater fa tillgang

Myndigheternas status och lagstiftningsomradenas och arbetsflodenas tillgangsstatus hanger ihop. Normalt
begar en myndighet att fa tillgang till ett nytt lagstiftningsomrade eller arbetsflode eller att ater fa tillgang
till ett tidigare lagstiftningsomrade eller arbetsflode. Foljande regler galler:

> En myndighet kan begdra att fa tillgang till ett nytt lagstiftningsomrade eller arbetsflode bara om myn-
dighetens status ar "Aktiv”.

> En myndighet kan begdra att ater fa tillgang till ett tidigare lagstiftningsomrade bara om myndighetens
status ar "Aktiv”.

> En myndighet kan begdra att ater fa tillgang till ett tidigare arbetsflode bara om det relevanta lagstift-
ningsomradets tillgangsstatus ar "Aktiv”.

Andra myndighetsroll

Du kan andra myndigheternas roller i IMI dven efter att de registrerats. Som samordnare kan du &ndra en myn-
dighets administrativa eller innehallsrelaterade roll inom lagstiftningsomradena och arbetsflédena beroende pa
myndighetens status i systemet.

Andra roll i arbetsflode

Som tillgangssamordnare kan du éndra en samordnad myndighets roll i ett arbetsflode. Exempel: Du har tidigare
registrerat en hantverkskammare och gett den rollen som férfragningsmyndighet inom lagstiftningsomradet for
tjanster. Myndigheten har behorighet pa regional niva och skulle darfér kunna kontrollera andra hantverksorga-
nisationer med bara lokal behérighet. Du vill darfér ge den regionala hantverkskammaren rollen som forfrag-
ningssamordnare, sa att den kan ingripa i de lokala myndigheternas informationsutbyten.

For att du ska kunna dndra rollen i ett arbetsflode for en myndighet som redan &r aktiv i systemet, maste arbets-
flodets tillgadngsstatus vara "Sparrad”. Dessutom maste du vara tillgdngssamordnare foér det relevanta
lagstiftningsomradet.

Rollen i ett arbetsflode kan ocksa @ndras om arbetsflodets tillgangsstatus ar "Begéard” eller om myndighetens
status dar "Registrering begdrd”, dvs. myndighetens sjdlvregistrering har d@nnu inte validerats av
valideringssamordnaren.
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9. IMI-samordnarnas roll

Andra roll inom lagstiftningsomrade

Man kan ocksa &ndra en myndighets roll inom ett lagstiftningsomrade. Exempel: Du ar nationell IMI-samordnare
och vill utse en myndighet till LIMIC for lagstiftningsomradet tjanster. Myndigheten ar redan registrerad som
DIMIC for tjanster.

For att du ska kunna andra en myndighets roll inom ett lagstiftningsomrade maste myndighetens status inom
omradet vara "Sparrad”. Innan man kan sparra tillgangen till ett lagstiftningsomrade, maste tillgangssamordnaren
forst sparra tillgangen till alla de arbetsfloden inom lagstiftningsomradet som myndigheten har tillgang till.

Om en myndighet har sjdlvregistrerat sig i IMI, kan du som &r valideringssamordnare &ndra myndighetens roll
inom ett lagstiftningsomrade innan du validerar sjalvregistreringen.

Myndighetens roll inom ett lagstiftningsomrade kan ocksa andras nér tillgangsstatus for omradet &r "Begérd”.

Samordnarens stodfunktion

Utdver den administrativa funktionen har IMI-samordnaren ocksa en viktig roll nar det géller att sprida kunskap
om IMI, utbilda anvandarna och se till att forfragningarna handlaggs i enlighet med bestémmelserna om admi-
nistrativt samarbete. Det bland annat din uppgift att

>utbilda de behériga myndigheterna
>hjalpa anvandare och tillhandahalla stoédfunktioner i det egna landet

>hjdlpa anvandare i andra medlemslander att hitta ratt myndighet (exempelvis genom att vidarebefordra
forfragningar till ratt myndighet)

>ta reda pa vilka myndigheter som kan ha anvandning av IMI och informera dem om systemet.

| samband med utbildningen kan du anvanda IMI:s 6vningssystem (en exakt kopia av IMI utan riktiga data), som
du hittar pa IMI:s webbplats. NIMIC-myndigheten kan ge dig anvandarnamn for utbildningen. P& webbplatsen
hittar du dessutom en méangd utbildningsmaterial och Powerpointpresentationer, bl.a. ett sarskilt utbildningspaket
for IMI-nybérjare. Manualer och pr-material kan du bestélla via e-post (markt-imi®@ec.europa.eu).

Innehallsrelaterad samordningsfunktion

Som IMI-samordnare samordnar du ocksa den information som utbyts inom vissa arbetsfldden och lagstiftnings-
omraden. Beroende pa lagstiftningsomrade och de specifika bestammelserna i lagstiftningen fér den inre mark-
naden kan skillnaderna mellan de olika arbetsflodena vara stora. Pa lagstiftningsomradet "tjanster” omfattar IMI
exempelvis arbetsflodena for forfragningar, varningar och undantag i enskilda fall.

| arbetsflodet for forfragningar kan samordnaren fungera som medlare mellan behériga myndigheter som inte
kan enas. Samordnaren kan ocksa bestdmma att de samordnade myndigheternas forfragningar maste
forhandsgodkannas.

Innehallsrelaterad samordning i arbetsflodet for forfragningar

Overvakning av de samordnade myndigheternas férfragningar

IMI-samordnarna ska se till att forfragningar besvaras i tid. Du bér med jamna mellanrum kontrollera de sam-
ordnade myndigheternas informationsutbyten med hjalp av sokfunktionen for forfragningar. Pa sa satt kan du
upptdacka och forebygga eventuella problem (t.ex. nér en myndighet inte reagerar pa en forfragan inom rimlig tid).

Det kan finnas olika skal till varfér en myndighet inte handlagger en inkommande férfragan i tid. Den kanske inte
har upptdckt att den har fatt en forfragan, eller sa vet den inte hur man ska gora. Darfor ar det viktigt att du som
samordnare hjalper myndigheten och undersoker vad som har hant.

Ingripande i informationsutbytet mellan tva myndigheter

IMI-systemet har en rad sdkerhetsmekanismer som ska se till att forfrdgningarna besvaras. IMI-samordnarna
kan exempelvis vdlja att fungera som medlare i informationsutbytet mellan sina samordnade myndigheter och
myndigheter i andra medlemslédnder (= hanskjutningsforfarandet). Las mer i kapitel 5.3.6.

Samordnarna kan ocksa bestamma att forfragningar och svar fran de samordnade myndigheterna maste for-
handsgodkannas innan de far skickas (= godkannandeforfarandet). Las mer i kapitel 5.3.7.
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Observera att en IMI-samordnare som ingriper i en forfragan aldrig far tillgang till de personuppgifter som
forfragan innehaller. Samordnaren kan bara se vissa delar av forfragan, t.ex. fragor och svar, men inga uppagifter
om den person som avses.

Innehallsrelaterad samordning i arbetsflodet fér varningar

Aven i arbetsflédet fér varningar pa lagstiftningsomradet fér tjdnster har de berérda IMI-samordnarna en viktig
dvervaknings- och medlingsfunktion. Varningssamordnarna ska se till att de varningar som myndigheterna i det
egna landet ldgger in i systemet uppfyller alla krav och innehaller ratt information innan de skickas ut.
Varningssamordnarna, sarskilt de som fungerar som varningsbrevlador, ska dessutom se till att varningar fran
andra lander kommer till ratt mottagare i det egna landet. Varningssamordnarna i den berdrda tjansteleveran-
térens etableringsland maste forvissa sig om att varningarna avslutas sa snart risken har undanrgjts. Las mer
i kapitel 6.

9.4. IMI-funktioner for samordnare

- Om du har tillgang till arbetsflodet for forfragningar kan du anvédnda sarskilda sokkriterier for att 6vervaka de
forfragningar som de samordnade myndigheterna skickar och tar emot. Pa sa satt kan du férebygga eventuella
problem och hjélpa myndigheterna att hitta en bra l&sning. IMI visar alla férfragningar dar du har en innehalls-
relaterad samordningsfunktion (t.ex. inom ramen for godkannande- eller hanskjutningsforfarandet).

- Du kan skicka e-post till en grupp behériga myndigheter via IMI. Som standard kan du kontakta alla myndig-
heter som du har registrerat eller dar du ar inkopplad som samordnare. Du kan ocksa soka efter andra myn-
digheter i ditt land som har registrerats i IMI.

Det finns olika mallar for e-breven. Du kan anpassa dem till dina behov eller skriva egna e-brev och skicka dem
till flera myndigheter i ditt land samtidigt. Pa sa satt kan du exempelvis uppmana alla nyregistrerade myndig-
heter att uppdatera sina uppgifter i IMI. Du maste ha behdrighet som dataadministrator for att ha tillgang till
denna funktion.

- Om du har anvandarrattigheter som dataadministrator kan du séka efter en behérig myndighet med hjélp av
en e-postadress som tillhér myndigheten eller nagon av dess anvéandare.
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10.

>

Skydd av personuppgifter

| det har kapitlet redogérs kort for dataskyddsfragor i IMI.

IMI anvénds for utbyte av personuppgifter. Darfor &r det viktigt med en hog datasékerhetsniva. IMI-systemet
omfattas av de relevanta dataskyddsbestammelsernal®. Systemet hjélper dig att folja gallande lagstiftning,
eftersom det klart och tydligt visar vilken information du far [dmna ut till vem och nar detta far ske. IMI &r utfor-
mat for att se till att du foljer géllande bestammelser. IMI ger 6kad sékerhet, eftersom det osékra, oreglerade
och ostrukturerade informationsutbytet mellan medlemslénderna via fax, e-post eller brev ersatts med ett struk-
turerat system som aktivt hjalper dig att uppfylla sakerhets- och dataskyddskraven.

Till exempel har bara de myndigheter som sjdlva deltar i informationsutbytet tillgang till personuppgifterna i IMI.
Alla personuppgifter raderas dessutom automatiskt senast sex manader efter det att ett informationsutbyte
formellt har avslutats.

Den 29 augusti 2011 antog kommissionen ett forslag till en forordning om administrativt samarbete genom
informationssystemet fér den inre marknaden'? Férordningen skapar en évergripande réttslig ram for IMI och ska

—se till att IMI fungerar effektivt, bland annat genom gemensamma regler och tydliga anvandarroller
-skydda personuppgifter i IMI

—klargéra vilka rattsliga bestammelser som IMI ska anvandas fér

—gora systemet flexibelt sa att det kan utékas med andra politikomraden.

Las mer om lagstiftningsforfarandet och férordningens slutliga ordalydelse pa IMI:s webbplats:

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

(11) Europaparlamentets och radets direktiv 95/46/EG av den 24 oktober 1995 om skydd for enskilda personer med avseende pé behandling av personuppgifter
och om det fria flédet av sadana uppgifter, EGT L 281, 23.11.1995, s. 31, andrat genom forordning (EG) nr 1882/2003, EUT L 284, 31.10.2003, s.
1. Europaparlamentets och radets férordning (EG) nr 45/2001 av den 18 december 2000 om skydd for enskilda d& gemenskapsinstitutionerna och
gemenskapsorganen behandlar personuppgifter och om den fria rérligheten for sadana uppgifter, EGT L 8, 12.1.2001, s. 1.

(12) KOM(2011) 522 slutlig.
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