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1. KDO MUZE UDELOVAT PRiISTUP DO SYSTEMU IMI?

Za registraci pfislusného organ( v systému IMI odpovidaji Narodni koordinatofi IMI (NIMIC). Ti také
organim zajistuji pfistup do modull, které odpovidaji jejich oblastem plsobnosti. Narodni
koordinatofi mohou tento Ukol — ¢astecné nebo zcela delegovat jinym zaregistrovanym orgdndm.

Organy, které ptidéluji ¢i odebiraji pfistup do systému, se v IMI oznacuji jako Spravci pfistupu. Ti
kromé registrace novych organ( a uZivatel( a pridélovani pfistupu do konkrétnich modull dbaji na
to, aby udaje vedené o organech v IMI byly vzdy aktualni.

Rada organ( odpovédnych za spravu piistupu rovné? odpovidad za samotnou vyménu informaci
prostiednictvim IMI a za koordinaci téchto vymén.

Prava pridélovand uzivatelllm vramci jednotlivych organ(i pak zavisi na jejich kompetencich.

K provadéni registrace a spravy jinych organi musi uZivatel plsobit v rdmci organu, ktery ma status
Spravce pfistupu, a musi mit status a prava Spravce.

2. REGISTRACE ORGANU

Za registraci prislusnych organd, které chtéji pouzivat systém IMI, odpovidaji Spravci pristupu. Jako
Spravce pusobici v rdmci Spravce pfistupu mizete:

e registrovat organy v systému IMI sami nebo
e muZete orgdn vyzvat, aby proved| autoregistraci.

& Organ je mozné v IMI registrovat pouze jednou. Pfedtim, nez orgdn zaregistrujete, zkontrolujte,
zda jiz v IMI nefiguruje. Pokud tomu tak je, miZete mu pouze:

e pridélit pristup do nového modulu (viz ¢ast 2.1.2)
e registrovat jeho dalsi uZivatele (jedna-li se o organ)
e zmeénit role pfidélené jeho uzivatellm (viz ¢ast 3.2).

V pfipadé, Ze orgdn dosud registrovan nebyl, jej mlzete zaregistrovat nebo mu zaslat vyzvu
k autoregistraci.

2.1. REGISTRACE ORGANU V SYSTEMU IMI

Jako Spravce pristupu miZete novy orgdn zaregistrovat v nabidce ,Sprava“. Postup sestava ze dvou
krok:

1. Zadejte udaje o orgdnu a jeho prvnim uZivateli

2. Udélte organu pfistup do prislusnych moduld.



2.1.1. ZADAN{ UDAJU O ORGANU A JEHO PRVNIM UZIVATELI V SYSTEMU IMI
Je tfeba zadat tyto udaje:

o oficidlni ndzev organu a neformalni nazev (ktery ostatnim pftiblizuje oblast plsobnosti
organu)

e kontaktni idaje organu (telefonni Cislo, adresu a internetové stranky)
e jméno a kontaktni udaje prvniho uZivatele registrovaného za dany organ.

Poté ze seznamu vyberte hodici se udaje, kterymi bude dany organ v systému klasifikovan, coz
ostatnim umozni jej najit podle oblasti jeho plsobnosti.

2 Prvni uzivatel obdri automatickym e-mailem docasné heslo. Vasim ukolem je sdélit mu jeho
uzivatelské jméno. Z bezpecnostnich dlivod k tomu nepouzivejte e-mail.

Prvnim uZivatellm jsou vZdy pridélena spravcovska prava, ktera jim umoznuiji:
e aktualizovat Udaje o orgdnu vedené v systému IMI
e registrovat, aktualizovat a mazat uzivatele
e obnovovat (resetovat) hesla.

Dalsi informace najdete v pokynech pro spravce — Sprava udajd o vasem organu a uZivatelich.

Registrace organu a jeho prvouzivatele byla provedena. DalSim vasim ukolem je pfidélit pfistup
k prislusnym modullm.

2.1.2. PRIDELENI PRISTUPU DO MODULU

Zvolte kartu ,Moduly” a vyberte jeden nebo vice modul(i, které chcete danému organu zpfistupnit.
Podle toho, ktery zvolite, budete muset:

e uvést, zda bude orgdn v jeho ramci plnit Ulohu koordinatora nebo bude vystupovat pouze
sam za sebe (jako organ)

e vybrat popis z klasifika¢nich seznamd, které nékteré moduly vyzadu;ji

e upfesnit nastaveni pro schvalovani, pravo odmitnout a pridéleni (zvlastni kroky pouzivané
pouze u Zadosti o informace)

e vybrat napojeného koordinatora (v pfipadech, kdy orgdnu neni v ramci modulu pfidélena
uloha koordinatora).

UzZivatel, které jste jiz registroval, md pro zvolené moduly automaticky vSechna uZivatelskd prava.

2.2. VYZVA K AUTOREGISTRACI

Autoregistrace usnadnuje Spravcim pfistupu praci a zaroven jim ponechava celkovou kontrolu nad
postupem registrace. Organ mUZe autoregistraci provést pouze tehdy, obdrzi-li od Spravce pfistupu
vyzvu.


http://ec.europa.eu/internal_market/imi-net/_docs/training/managing_authority_users_cs.pdf

Autoregistrace sestava ze 4 kroku:

1. Jako spravce pfistupu musite vytvofit a odeslat vyzvu k registraci. V levé nabidce zvolte
polozku ,Sprava“ a dale — , Vyzvy k registraci”.

2. Pfislusnému organu bude vyzva dorucena aten na jejim zdkladé zadd do systému své
identifikacni udaje.

3. Jako spravci pfistupu vam systém kaZdou autoregistraci e-mailem ozndmi. Udaje zadané
organem musite totiz jesté schvdlit. V levé nabidce zvolte polozku ,Moje Ukoly” a dale —
,Zatim neschvaleno”.

4. Zvolte kartu ,,Moduly” na které pridélte organu pfistup k prislusnym moduldim IMI.

1. Vyzva k autoregistraci‘ - |2. Organ se zaregistruje‘ - |3. Registrace je potvrzenal - ‘4. Je udélen
pristupu do modult‘.’1|

3. SPRAVA UDAJU O ORGANECH A UZIVATELICH

Pokazdé, kdyz zaregistrujete organ v systému IMI, se automaticky stavate jeho Spravcem pfistupu
a jste uvedeni na jeho karté ,Administrativni Udaje”. Aktualizovat udaje o tomto organu a jeho
uzivatelich m(zZete pomoci polozky ,Sprava“ a —,Koordinované organy”. PoufZijete-li kritéria
vyhledavani, které jsou v rdmci této moznosti k dispozici, budou vyhledany jen ty organy, u kterych
vykonavate funkci Spravce pristupu. Tuto polozku nabidky muzZete ale pouzit i ke spravé udajl
ostatnich organ( a uzivatel( ve vasi zemi. U kritéria ,,Pouze mé organy” musite pouze vybrat moznost
,Ne“.

3.1. SPRAVA ORGANU

3.1.1. AKTUALIZACE ZAKLADNICH UDAJU O ORGANECH

Udaje o organech uchovavané v systému IMI musi byt vidy aktualni, aby je ostatni mohli snadno
vyhledat. Chcete-li zakladni Udaje o organu aktualizovat:

1. Identifikujte organ pomoci nabidky ,Koordinované organy*“.
2. Otevrete polozku s Udaji o organu.

3. Na karté ,,Organ“ najdete tlaéitko ,Uprava Gdaji o organu“. To rovné? umozfiuje ménit
nékteré udaje na kartach ,Klasifikace”, ,Moduly” a ,,Administrativni Gdaje“.

3.1.2. UPRAVY KLASIFIKACE, NASTAVENi A NAPOJENYCH KOORDINATORU V MODULECH

Chcete-li zménit informace tykajici se modulu:
1. Kliknéte na ,Uprava Gdajti o organu” a dale na kartu ,Organ®.
2. Vyberte kartu ,,Moduly”“.
3. Zvolte modul.

4. Provedte pozadované zmény v klasifikaci, nastaveni ¢i v koordinatorech.



3.1.3. PRIDANi A ODSTRANENi SPRAVCU PRISTUPU (KARTA S ADMINISTRATIVNIMI
UDAII)

Na karté ,,Administrativni informace” jsou o daném orgdnu uvedeny tyto informace:
e status organu (aktivni / pfistup pozastaven)
e sprdvci pfistupu
e historie aktualizaci
e seznam uZivatelll organu se spravcovskymi pravy.
Tla¢itko ,Uprava udaji o organu” na karté ,Organ“ vdam umozfiuje pridat va$ organ jako Spravce

pfistupu. To vam usnadni spravu Udaji o organu, protoZe organ tak bude zahrnut ve vychozich
vyhledavacich kritériich u nabidky , Koordinované organy“ a,Zaslat orgdndm e-mail“.

[3.1.4. UDELOVANI A POZASTAVEN( PRISTUPU DO MODULU
Chcete-li néjakému organu udélit nebo pozastavit pristup do uréitého modulu:
1. Vyhledejte orgdn pomoci nabidky , Koordinované organy”.
2. Otevrete polozku s udaji o organu.
3. Prejdéte na kartu ,Moduly”.

Pfi udélovani pristupu do urcitych moduld budete také muset zvolit napojeného koordinatora.
Udélujete-li pfistup do nového modulu, systém automaticky pridéli vSsechny uzivatelské role pro dany
modul tém uZivatellm z daného organu, ktefi disponuji pravy spravce. Nékdy budete také
potfebovat pfidélit v ramci modulu ostatnim stavajicim uZivatelim uréité role nebo budete chtit
pro modul registrovat nové uzivatele.

Budete-li chtit zménit roli daného organu pro dany modul — z role ,Orgdn“ na roli ,Koordinator”,
nebo naopak — musite mu nejprve pozastavit pfistup do modulu.

3.2. SPRAVA UZIVATELU

Podobné, jako se upravuji udaje tykajici se organl, muzete aktualizovat uUdaje o jednotlivych
uzivatelich. Lze provadét tyto kroky:

e registrovat nové uzivatele
e meénit systémem vygenerovana uzivatelska jména (po dokonceni registrace)
e ménit uZivatelska prava (pfidélovani a odebirani roli v ramci moduld)
e obnovovat hesla
e odstranovat uZivatele.
Udaje o uzivatelich se méni takto:

1. Vyhledejte organ pomoci nabidky ,Sprava“—, Koordinované organy”.



2. Otevrete polozku s Udaji o organu.
3. Prejdéte na kartu ,UzZivatelé“.

4. Zobrazi se seznam registrovanych uZivatel(l. Zde mlzZete upravovat jejich udaje a obnovovat
hesla®.

& Stejné tak pfi registraci nového uZivatele systém uZivateli zasle e-mail s do¢asnym heslem. Vasim tkolem
je sdélit uzivateli jeho uzivatelské jméno. Z bezpecnostnich diivod(l k tomu nepouzivejte e-mail.

|3.2.1. KONEC PLATNOSTI HESLA
Heslo by si uZivatelé méli ménit kazdych 6 mésict. Systém je na to e-mailem vidy upozorni®.
Jako sprévce pfistupu vam systém hlasi, zda:
e se uzivatel alespon jednou do systému pfrihldsil (ma status: aktivni)
e se neprihlasil ani jednou (status: novy)

e ma docasné, platné ¢i zablokované heslo nebo platnost jeho hesla vyprsela.

4. UDELOVANI PRISTUPU DO NOVE VYTVORENYCH MODULU

Pokud se vyuziti systému IMI rozsifi o nové moduly, bude nékdy vasim udkolem vyhledat organy,
které do néj budou potrebovat pristup. MUlzZe se stat, Ze tento Ukol pfipadne na nékoho jiného, a na
vas bude, abyste témto organim udélili pristup do systému IMI.

2 Jakmile budou doty¢né organy identifikovany, ovéite, zda nejsou v IMI jiz zaregistrovany. Pokud
je jiz néktery orgdan zaregistrovany pro néjaky jiny modul, jednoduse mu pfidejte pristup do nového
modulu na karté ,Moduly“ (viz ¢ast 3.1.4). V pfipadé, Ze organ dosud registrovan nebyl, zaregistrujte
jej nebo mu zaslete vyzvu k autoregistraci (viz ¢ast 2.1).

5. ODSTRANENIi ORGANU ZE SYSTEMU IMI

Jak odstranit organ ze systému:
1. Pozastavte nejdfive organu pfistup do vSsech moduld.

Pfistupy pozastavte postupné na karté ,Moduly”. Po pozastaveni pfistupu mlzZe organ
v ramci daného modulu dokonéit rozpracované vymény, ale nebude jiz moci iniciovat ani
pfijimat nové. Pozastaveny pfistup do modulu mulzete kdykoliv opétovné udélit.

1 Po obnoveni hesla systém uzivateli automaticky zasle e-mailem docasné heslo.
? Hesla se musi fidit nasledujicimi pravidly:
— Nelze pouizit Zadné z 5 predchozich hesel.
—  Heslo musi mit alesporn 8 znaka.
—  Heslo musi obsahovat alespori: 1 velké pismeno, 1 malé pismeno, 1 Cislici.
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2. Na karté ,,Organ” provedte deaktivaci. Organ nyni nemUze od ostatnich organ( pfijimat Zadné
nové Zadosti ani ozndmeni a nezobrazuje se pfi poutZiti funkce — ,Vyhledat” v nabidce
,Oorgany”.

3. Pokud organ opét neaktivujete, bude 6 mésicl po deaktivaci ze systému IMI tiplné vymazan.

‘1. Pozastaven pfistup do vsech moduld| — ‘2. Deaktivace orgénu‘ - ‘3. Organ automaticky vymazan

Pokud budete chtit organ opétovné aktivovat (vite, Ze jesté nebyl vymazan), pouzijte kartu , Organ“.
Poté mu obnovte pfistup do pfislusnych modulli, aby mohl sdilet informace s ostatnimi.



