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1. KI KEZELHETI AZ IMI RENDSZERHEZ VALO HOZZAFEREST?

A nemzeti IMI-koordinatoroknak (révid néven a NIMIC-eknek) kell gondoskodniuk arrél, hogy az IMI
altal tAmogatott teriileteken fontos szerepet betolté hatdsagok regisztralva legyenek a rendszerben,
és hozzaféréssel rendelkezzenek a hatdskorikbe tartozd teriileteknek megfelel6 modulokhoz. A
NIMIC-ek ezt a feladatot — részben vagy teljesen — atruhazhatjak mas regisztralt hatésagokra.

Azokat a hatosagokat, amelyek az IMI-hez valé hozzaférést kezelik, hozzaférés-kezel6knek
nevezziik. A hozzaférés-kezel6k Uj hatdsagokat és felhaszndldkat regisztrdlnak a rendszerben,
hozzaférést biztositanak szamukra egyes modulokhoz, ezen tulmenéen pedig gondoskodnak arrdl,
hogy a hatésagok IMI-ben regisztralt adatai mindig az aktudlis helyzetet tiikrozzék.

A hozzaférés-kezel6k kozott sok olyan hatdsagot taldlunk, amelyeknek feladatkérébe az
informacidcsere lebonyolitdsa és/vagy koordinacidja is beletartozik az IMI-ben.

Az, hogy a hatdsagokhoz tartozd felhasznalék milyen jogosultsagokat kapnak, attél fligg, milyen
egyéni feladatokat latnak el a rendszerben. A hozzaférés-kezel6 hatésagokon beliil azok a
felhasznaldk regisztralhatnak és kezelhetnek mads hatdsdgokat, akik adminisztratori jogosultsaggal
rendelkeznek.

2. HATOSAGOK REGISZTRALASA

A hozzaférés-kezelSk felelGsek azoknak az illetékes hatésagoknak a regisztralasaért, amelyeknek
munkdjuk sordn hasznalniuk kell az IMI rendszert. Ha On hozzaférés-kezel6 hatésag munkatarsa, és
rendelkezik adminisztratori jogosultsagokkal, akkor:

o vagy On regisztralja a kérdéses hatdsagokat az IMI-ben,

e vagy felkéri az érintett hatdsdgokat arra, hogy oOnregisztracié révén sajat magukat
regisztraljdk a rendszerben.

5 Az egyes hatdsagok regisztracioja egyszeri mliivelet az IMI-ben. Ezért regisztracié el6tt
ellendrizze, nincs-e mar regisztralva a kérdéses hatdsag a rendszerben. Ha a hatdsag mar regisztralva
van az IMI-ben, az On feladata minddssze annyi, hogy sziikség esetén:

e hozzaférést engedélyezzen a szdmara egy vagy tobb tovabbi modulhoz (lasd a 2.1.2.
szakaszt),

e tovabbi hatdsagi felhasznaldkat regisztraljon a rendszerben,

e és/vagy moddositsa a mar regisztralt felhasznalokhoz hozzarendelt szerepeket (lasd a 3.2.
szakaszt).

Ha a kérdéses hatésag még nincs regisztralva, akkor vagy Onnek kell azt regisztralnia, vagy fel kell
kérnie a hatésagot arra, hogy sajat magat regisztralja a rendszerben.



2.1. HATOSAG REGISZTRACIOJA AZ IMI RENDSZERBEN

Hozzaférés-kezel6ként On Uj hatdsagot regisztralhat a rendszerben az ,Adminisztracié” meniipont
segitségével. Ehhez két |épést kell elvégeznie:

1. Adja meg a hatdsag és az els6ként regisztralni kivant hatdsagi felhaszndloé adatait.

2. Engedélyezzen hozzaférést a hatdsag szamara a megfelel6 modulokhoz.

2.1.1. A HATOSAG ES AZ ELSO FELHASZNALO ADATAINAK REGISZTRALASA
Adja meg a kovetkez6 adatokat:

e a hatdsag hivatalos neve és rovid megnevezése (a rovid megnevezés olyan névvéltozat, mely
vildgosan jelzi a partnerhatdsdgok szamara, milyen teriletekért felelds a kérdéses hatésag),

e 3 hatdsag elérhetdségi adatai (pl. telefonszama, posta- és internetcime),
o az els6ként regisztralni kivant hatdsagi felhasznald neve és elérhetfségi adatai.

A ,Besorolds” lapon megjelenitett listakrdl valassza ki a megfeleld elemeket annak érdekében, hogy
informalja a partnerhatdsagokat a hatdsag szerepérdl és tevékenységérél.

A hatdsdg elsé regisztralt felhasznaléja automatikus e-mail Gzenetet kap, benne ideiglenes
jelszavaval. Az On feladata, hogy a felhasznaléval kozolje, milyen felhaszndlonevet kapott a
rendszerben. Biztonsagi okokbdl a felhasznalonevet NEM SZABAD e-mailben a felhasznald
tudomasara hoznia.

A hatdsagok elsé regisztrdlt felhasznaléi adminisztratori jogosultsagot kapnak, melynek birtokaban:
e frissithetik hatésdguk adatait az IMI rendszerben;
o felhasznaldkat regisztralhatnak és torélhetnek, illetve frissithetik adataikat;
e (j jelszét hozhatnak létre.

A fentiekkel kapcsolatban tovabbi informdacidkkal szolgal a Sajat hatdsdg adatainak és felhaszndldinak
kezelése cim( utmutatd.

A fenti lépések elvégzése révén On regisztralta a hatésagot és annak elsé felhasznaléjat az IMI
rendszerben. A kévetkez6 feladat az, hogy hozzaférést engedélyezzen a hatdsag szamara a megfelel6
IMI-modul(ok)hoz.

2.1.2. HOZZAFERES ENGEDELYEZESE A MEGFELELO MODUL(OK)HOZ

Nyissa meg a ,Modulok” lapot, és engedélyezze a hozzaférést a megfelel6 modul(ok)hoz. A
kivalasztott modul(ok) fliggvényében Onnek potencidlisan a koévetkez6 miliveleteket kell
végrehajtania:

e meg kell hataroznia, hogy a hatdsag koordinatori szerepet tolt-e be, vagy egyszerlien csak
illetékes hatésagként miikddik-e majd a rendszerben;

e a hatdsag besorolasahoz ki kell valasztania a jellemz6 elemeket a rendszerben megjelenitett
modulspecifikus listakrol;
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e meg kell adnia az engedélyeztetésre, a visszautasitasi jogosultsagra, valamint az allokaciéra
vonatkozd beallitdsokat (kizardlag az informacidkérések esetében);

e koordinatort kell kapcsolnia a hatdsaghoz (csakis akkor, ha a hatdésag nem toélt be
koordinatori szerepet az adott modulban).

Az On 4ltal kordbban regisztralt felhasznalét a rendszer automatikusan felruhdzza mindazokkal a
felhasznaldi jogosultsagokkal, melyek a kivalasztott modul(ok) esetében elérhet6ek.

2.2. HATOSAGOK FELKERESE ONREGISZTRAIORA

Ha On onregisztraciora kér fel hatésagokat, azzal csdkkentheti sajat munkaterhelését, ugyanakkor
tovabbra is felligyelheti a regisztracios folyamat egészét. A hatdsagok csak akkor regisztralhatjak
magukat az IMI rendszerben, ha erre irdnyuld felkérést kapnak a hozzaférés-kezel6 hatdsagtol.

Az Onregisztracios folyamat az aldabbi négy Iépést foglalja magaban:

1. On hozzaférés-kezel6ként létrehozza és kikiildi a hatésagnak a regisztracios felkérést. Ehhez
valassza ki az ,Adminisztracié” — ,Regisztracios felkérések” menipontot.

2. Azilletékes hatdsag megkapja a felkérést, és regisztrdlja sajat adatait az IMI-ben.

3. Hozzaférés-kezel6ként On automatikus e-mail értesitést kap minden egyes alkalommal,
amikor egy-egy On 4&ltal felkért hatdsdg regisztralia magat a rendszerben. Onnek
érvényesitenie kell azokat az adatokat, amelyeket a hatésag az dnregisztracié soran rogzit az
IMI rendszerben. A regisztrdlt adatok megtekintéséhez vdlassza ki a ,Feladataim” —
,Elvégzends érvényesitések” menielemet.

4. Nyissa meg a ,Modulok” lapot, hogy hozzaférést engedélyezzen a hatdsag szamara a
megfelel6 IMI-modul(ok)hoz.

1. A hatdsag felkérése énregisztréciéral - ‘2. A hatdsag 6nregisztréciéja| - ‘3. A regisztracid
érvényesitése| —>|4. Hozzaférés engedélyezése a megfelel modul(ok)hoz|

3. HATOSAGOK ES FELHASZNALOK KEZELESE

Amikor On hatdsagot regisztral az IMI rendszerben, automatikusan On lesz az adott hatdsag
hozzéférés-kezelSje, és ezt az informaciét az ,Ugykezelési informéacidk” lap is megjeleniti. On
frissitheti a hatdsag adatait és felhaszndldéit — ezt az ,Adminisztracié” — , Koordinalt hatésagok”
menlipontra kattintva teheti meg. Az ekkor megnyilé lapon megadhatd keresési feltételek
segitségével csak azoknak a hatdsiagoknak a korében végezhet keresést, amelyeknek On a
hozzaférés-kezelGje. Ha azokra az orszagdban m(ikodé hatdsagokra kivan — a hatdsagok és
felhasznaldik kezelése céljdbol — rakeresni, amelyeknek nem a hozzaférés-kezelGje, a ,,Csak a sajat
hatésagaim” rovatban jeldlje ki a ,,Nem” lehet&séget.



3.1. HATOSAGOK KEZELESE

3.1.1. A HATOSAGOK ALAPADATAINAK FRISSITESE

A hatésagok adatainak mindig az aktudlis helyzetet kell tiikrozniiik az IMI rendszerben. Erre azért
van szikség, hogy a hatdsagok konnyen azonositani tudjdk mas orszdgokban mukodé
partnerhatésagaikat. A hatésag alapadatainak frissitéséhez a kovetkez6 miveleteket kell elvégezni:

1. Azonositsa be a kérdéses hatésagot a , Koordinalt hatésagok” meniipont segitségével.
2. Nyissa meg a hatdsag adatait megjelenité ,,Hatdsag” lapot.

3. Ezen a lapon a ,Hatésag adatainak szerkesztése” gomb révén On a ,Besorolds”, a
»,Modulok” és az ,,Ugykezelési informdcidk” lapokon is szerkeszthet bizonyos adatokat.

3.1.2. AZ ALMODULOK, BEALLITASOK ES KAPCSOLT KOORDINATOROK FRISSITESE

Az egyes modulokkal kapcsolatos informaciok a kovetkez6képpen médosithatok:
1. Kattintson a ,,Hatdsag” lapon a ,Hatdsag adatainak szerkesztése” gombra.
2. Nyissa meg a ,,Modulok” lapot.
3. Valassza ki a szerkeszteni kivant modult.

4. Mobdositsa szikség szerint az almodulokat, a beallitdsokat és/vagy a kapcsolt
koordinatorokat.

|3.1.3. HOZZAFERES-KOORDINATOROK HOZZAADASA ES TORLESE (,UGYKEZELESI
| INFORMACIOK” LAP)

Az ,Ugykezelési informacidk” lap a kévetkezd informacidkat jeleniti meg az IMI-ben regisztralt
hatésagrol:

e ahatdsag statusza (,aktiv” vagy ,felfiggesztve”),

e 3 hatdsag hozzaférés-kezeldi,

o el6zmények (koradbbi frissitések),

e ahatdsag adminisztratori jogosultsdggal rendelkezd felhasznaloi.

Kattintson megint csak a ,,Hatdsag” lapon a , Hatésag adatainak szerkesztése” gombra ahhoz, hogy
hatésagat hozzaadhassa a hozzaférés-kezel6ket feltiintetd listdhoz. Ez megkdnnyiti az On szdmara a
kérdéses hatdsag kezelését, mivel a ,Koordindlt hatdsagok” lapon végrehajthaté keresés
alapértelmezés szerint ezt a hatdsagot is kiadja majd talalatként, és az ,E-mail kildése a
hatésagoknak” meniipont esetében a cimzettek hozzaadasara irdnyuld keresés is kiterjed majd a
hatdsagra.



3.1.4. MODULHOZZAFERESEK ENGEDELYEZESE ES FELFUGGESZTESE

Ha On hozzaférést kivan engedélyezni egy adott hatésagnak valamelyik IMI-modulhoz, vagy ha fel
szeretné fliggeszteni a hatdsag hozzaférését egyik vagy masik IMI-modulhoz, akkor a kovetkezd
|épéseket kell végrehajtania:

1. Azonositsa be a kérdéses hatdsagot a ,,Koordindlt hatésagok” meniipont segitségével.
2. Nyissa meg a hatdsag adatait.
3. Valassza ki a ,,Modulok” lapot.

Egyes modulok esetében a hozzaférés engedélyezésekor kapcsolt koordinatort is meg kell adnia.
Amikor On 0j modulhoz engedélyez hozzaférést a rendszerben, az IMI az adott modullal kapcsolatos
felhaszndldi szerepek mindegyikét hozzarendeli a kérdéses hatdsag adminisztratori jogosultsaggal
rendelkezd felhasznéléihoz. Eléfordulhat, hogy Onnek a modullal kapcsolatban szerepeket kell
hozzarendelnie a hatdsag mas regisztralt felhasznaldihoz, illetve hogy Uj felhasznaldkat kell
regisztralnia a kérdéses modul vonatkozasaban.

Ha meg szeretné véltoztatni azt a szerepet, amelyet a hatésag a modulban betdlt, elészor fel kell
fliggesztenie a kérdéses hatdsag hozzaférését: igy kell eljarnia, ha a ,hatdsag” szerep helyett a
,koordindtor” szerepet kivdnja hozzarendelni a hatdsaghoz, és akkor is, ha pont forditva, a
,koordinator” szerepet kivanja , hatdsag” szerepre valtoztatni.

3.2. FELHASZNALOK KEZELESE

On nemcsak a hatdsagok adatait, hanem felhaszndaléik adatait, jogosultsagait és hozzaférését is
kezelheti az IMI-ben. Ennek keretében:

e j felhasznaldkat regisztralhat a rendszerben;

e megvaltoztathatja a rendszer dltal automatikusan létrehozott felhasznaléneveket (erre a
regisztracié lezarasat kovetéen nyilik lehet6sége);

e maodosithatja a felhasznaldi jogosultsagokat (szerepeket rendelhet hozza a felhasznaldkhoz a
kiilonb6z6 modulok vonatkozdsaban, illetve megsziintetheti a kordbban hozzajuk rendelt
szerepeket);

e (jjelszét hozhat létre a felhaszndldk szamara;
o felhasznaldkat tordlhet a rendszerbdl.
A kovetkez6 |épéseket kell elvégeznie:

1. Azonositsa be a kérdéses hatdsagot az ,Adminisztraci6” — ,Koordinalt hatdsagok”
meniipont segitségével.

2. Nyissa meg a hatésag adatait.

3. Vdlassza ki a,, Felhasznaldk” lapot.



4. A lap listdba szedve jeleniti meg a regisztralt felhasznaldkat. Ezen a lapon On szerkeszteni
tudja a felhasznaldk adatait, és Uj jelszét hozhat létre a szamukra®.

2y Amikor On Uj felhasznalét regisztrdl, az illeté ugyancsak automatikus e-mail lzenetben értesiil
ideiglenes jelszavarél. Az On feladata, hogy a felhasznaléval kozolje, milyen felhasznalénevet
kapott a rendszerben. Biztonsagi okokbdl a felhaszndlénevet NEM SZABAD e-mailben a felhaszndld
tudomasara hoznia.

3.2.1. JELSZO ERVENYESSEGE

A jelszavakat hathavonta meg kell valtoztatni. Erre a rendszer e-mailben, emlékeztet6 formajaban
figyelmezteti a felhasznaldkat.’

Hozzaférés-kezel6ként On latja a rendszerben, hogy az egyes felhasznalok:
o Dbejelentkeztek-e legaldbb egyszer az IMI-be (statusz = aktiv),
e vagy sem (statusz = (j),

e tovabba hogy ideiglenes, érvényes, letiltott vagy lejart jelszéval rendelkeznek-e.

4. HOZZAFERES ENGEDELYEZESE UJ IMI-MODULHOZ

Amikor az IMI Gj modullal béviil, lehet, hogy Onnek kell beazonositania, mely hatésagoknak lesz
szlikséglik arra, hogy az Uj modult hasznaljak. A masik lehet6ség, hogy ezt valaki masnak kell
megtennie, mikdzben azonban tovabbra is Onre harul a feladat, hogy az érintett hatdsagoknak
hozzaférést engedélyezzen az Uj modulhoz.

AA hatdsdgok azonositasat kovetben ellendrizze, hogy azok regisztralva vannak-e mar az IMI-ben.
Ha olyan hatdsagrdél van sz6, melyet egy — a rendszerben korabban létrehozott — modul kapcsan mar
regisztraltak az IMI-ben, Onnek minddssze annyit kell tennie, hogy a ,Modulok” lapon hozzaférést
engedélyez az Uj modulhoz a hatdsag szamadra (lasd a 3.1.4. szakaszt). Ha a kérdéses hatdsag még
nincs regisztralva, akkor vagy Onnek kell azt regisztrélnia, vagy fel kell kérnie a hatésagot arra, hogy
sajat magat regisztrdlja a rendszerben (lasd a 2.1. szakaszt).

1 {j jelsz6 létrehozasakor a rendszer e-mail iizenetet kiild a felhasznaldnak, benne az illet§ ideiglenes
jelszavaval.
2A jelszavaknak meg kell felelnilk az aldbbi szabalyoknak:

— Az utolsd 5 jelszot nem lehet hasznalni.

— Ajelszéonak legaldbb 8 karakterbdl kell allnia.

— Ajelszéonak tartalmaznia kell legalabb: 1 db nagybetlit, 1 db kisbet(it és 1 db szamot.
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5. HATOSAG ELTAVOLITASA AZ IMI RENDSZERBOL

Ha hatésagot szeretne eltavolitani a rendszerbdl:
1. Fuggessze fel a kérdéses hatdsag hozzaférését az 6sszes modulhoz.

A modulhozzaféréseket egyesével lehet felfiiggeszteni a ,Modulok” lapon. Amikor On
felfliggeszti valamelyik hatésag hozzaférését egy adott modulhoz, a kérdéses hatdsag még
be tudja fejezni a folyamatban lév6é informacidcserével kapcsolatos miveleteket, de Uj
informéciocserét nem kezdeményezhet, és Uj megkereséseket sem fogadhat. Onnek
barmikor médjaban all visszaallitani, vagyis aktivalni a korabban felfliggesztett hozzaférést a
kérdéses modulhoz.

2. Deaktivalja a hatdsagot a ,Hatdsag” lapon. Ez azt jelenti, hogy a hatosag nem fogadhat
Ujabb kéréseket, illetve értesitéseket mas hatdsagoktdl, tovabba hogy a hatdsagot a
»,Hatdsagok” — , Keresés” meniielem hasznalatakor a rendszer nem jeleniti meg.

3. Ha On nem aktivalja UGjra a hatdsagot, azt az IMI a deaktivalds utan hat hénappal térli a
rendszerbdl.

1. Hozzaférés felfliggesztése az Osszes modulhoz‘ - ‘2. A hatdsag deaktivélésa‘ - |3. A hatdsag
automatikus torlése a rendszerb(il‘

Ha Onnek azel6tt kell aktivalnia a hatésagot, hogy azt az IMI térli a rendszerbdl, ezt a ,Hatdsag”
lapon teheti meg. Ezt kovetben visszadllithatja, azaz aktivalhatja hozzaférését a megfelel6
modulokhoz annak érdekében, hogy a hatdsag részt tudjon venni az informacidcsere folyamataban.



