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1. KAS GALI ADMINISTRUOTI PRIEIGA PRIE IMI?

Nacionaliniai IMI koordinatoriai (NIMIC) atsakingi uZ tai, kad sistemoje IMI bity uZregistruotos
atitinkamos institucijos ir kad jos turéty prieigg prie jy kompetencijos sritis atitinkanc¢iy moduliy.
Nacionaliniai IMI koordinatoriai gali iS dalies arba visiskai perduoti Sig atsakomybe kitoms
registruotoms institucijoms.

Sistemoje IMI institucijos, administruojancios prieigg prie sistemos, vadinamos prieigos
administratoriais. Prieigos administratoriai ne tik registruoja naujas institucijas ir naudotojus bei
suteikia prieigg prie konkreciy moduliy, bet ir uZtikrina, kad blty pateikti naujausi institucijy
duomenys.

Daugelis uz prieigos administravimg atsakingy institucijy yra taip pat atsakingos uz informacijos
mainus ir (arba) jy koordinavimg sistemoje IMI.

Institucijos naudotojams suteiktos teisés priklauso nuo jy individualiy atsakomybés sriciy. Kad galéty
registruoti ir administruoti kitas institucijas, naudotojas institucijoje prieigos administratoréje turi
turéti administratoriaus teises.

2. INSTITUCIJOS REGISTRAVIMAS

Prieigos administratoriai atsakingi uz tai, kad blty uZregistruotos kompetentingos institucijos,
kurioms reikia naudotis sistema IMI. Kaip naudotojas, dirbantis institucijoje prieigos administratoréje
ir turintis administratoriaus teises, galite:

e pats uzregistruoti institucijg sistemoje IMI, arba
e galite pasidlyti institucijai uZsiregistruoti savarankiskai.

L. Sistemoje IMI institucija turéty bati uZregistruota tik vieng karty. PrieS uZregistruodamas
institucijg patikrinkite, ar ji jau néra uZregistruota. Jeigu institucija jau uZregistruota, viskas, kas jums
liko padaryti, gali bati:

e suteikti jai prieigg prie papildomo modulio (Zr. 2.1.2 skirsnj);
e uZregistruoti kitus naudotojus;
e pakeisti esamiems naudotojams priskirtus vaidmenis (zr. 3.2 skirsnj).

Jeigu institucija dar néra uZregistruota, arba uZregistruokite jg pats, arba nusiyskite kvietimg
uzsiregistruoti savarankiskai.

2.1. INSTITUCIIOS REGISTRAVIMAS SISTEMOIJE IMI

Kaip prieigos administratorius galite uZregistruoti naujg institucija, naudodamasis meniu punktu
,2Administravimas”. Tai atliekama 2 etapais:

1. jraSykite institucijos ir pirmojo naudotojo duomenis;

2. suteikite institucijai prieigg prie atitinkamy moduliy.



2.1.1. INSTITUCHOS IR PIRMOJO NAUDOTOJO DUOMENY REGISTRAVIMAS

Jveskite Siuos duomenis:

e institucijos oficialy ir neoficialy pavadinimus (kad kitiems naudotojams bdty aiskios
institucijos atsakomybés sritys);

e institucijos kontaktinius duomenis (pvz., telefono numerj, adresg ir interneto svetainés
adresg);

e pirmojo registruojamo institucijos naudotojo vardg, pavarde ir kontaktinius duomenis.

Klasifikavimo sgrasSe pasirinkite atitinkamus jrasus, kad kiti naudotojai Zinoty, kokia yra institucijos
atsakomybés sritis.

) Pirmajam naudotojui automatiskai e. pastu iSsiunciamas laikinas slaptaZodis. Naudotojo varda
pranesti naudotojui turite jus. Saugumo sumetimais tai reikia padaryti NESINAUDOJANT e. pastu.

Pirmajam naudotojui suteikiamos administratoriaus teisés, kad jis galéty:
e sistemoje IMI atnaujinti institucijos duomenis;
e uzregistruoti ar pasalinti naudotojus, atnaujinti jy duomenis;
e atstatyti slaptazodzius.

Daugiau informacijos pateikiama gairése administratoriams — Mano institucijos ir naudotojy
administravimas.

Sistemoje IMI uzregistravote institucijg ir jos pirmajj naudotojg. Dabar turite suteikti prieigg prie
atitinkamy IMI moduliy.

2.1.2. PRIEIGOS PRIE ATITINKAMY MODULIY SUTEIKIMAS

Pasirinkite kortele ,Moduliai” ir suteikite prieigg prie atitinkamy moduliy. Priklausomai nuo
pasirinkto modulio, jums gali reikéti:

e nurodyti, ar institucija atliks koordinatoriaus vaidmenj arba bus tiesiog paprasta institucija;
e pasirinkti elementus is kiekvieno modulio klasifikavimo sgrasy;
e pasirinkti tvirtinimo, teisés atsisakyti ir skirstymo nuostatas (tik informacijos uzklausy atveju);

e pasirinkti susietgjj koordinatoriy (tik tuo atveju, jeigu institucijai modulyje néra priskirtas
koordinatoriaus vaidmuo).

Naudotojui, kurj jau uZregistravote, automatiskai suteiktos visos naudotojo teisés pasirinktame
modaulyje.

2.2. KVIETIMAS INSTITUCIJOMS UZSIREGISTRUOTI SAVARANKISKAI

Pasitlydami institucijoms uZsiregistruoti savarankiskai galite sumaZinti savo darbo krivj, bet kartu
iSsaugoti registravimo proceso kontrole. Institucija gali uZsiregistruoti savarankiskai tik gavusi prieigos
administratoriaus kvietima.


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

Sig procediirg sudaro 4 etapai:

1. Kaip prieigos administratorius, jus sukuriate ir iSsiunciate kvietimg registruotis. Pasirinkite
meniu punktg ,,Administravimas” — , Kvietimai registruotis”.

2. Kompetentinga institucija gauna kvietimg ir sistemoje jraso savo duomenis.

3. Kaip prieigos administratorius, e. pastu gausite automatinj pranesima kiekvieng kartg, kai
uzsiregistruos nauja institucija. Turite patvirtinti institucijos jvestus duomenis. Jei norite
perzitréti registracijos duomenis, pasirinkite meniu punktg ,,Mano uzduotys“ — , Laukiama
patvirtinimo“.

4. Pasirinkite kortele ,Moduliai“, kad suteiktuméte institucijai prieigg prie atitinkamy IMI
moduliy.

‘1. Pakvieskite institucijg uisiregistruoti‘ - ‘2. Institucija uisiregistruoja‘ - ‘3. Patvirtinkite registracijg
- ‘4. Suteikite prieigg prie moduliq‘

3. INSTITUCHY IR NAUDOTOJY ADMINISTRAVIMAS

Kai sistemoje IMI uZregistruojate institucijg, automatiskai tampate jos prieigos administratoriumi, o
korteléje ,,Administravimo informacija“ pasirodo atitinkamas jrasas. Galite atnaujinti jos duomenis ir
informacijg apie naudotojus, naudodamiesi meniu punktu ,,Administravimas” — ,, Administruojamos
institucijos”. Pasirinkus Sj meniu punktg, institucijy paieskos kriterijai parinkti taip, kad bity pateiktos
tik tos institucijos, kuriy prieigos administratorius jis esate. Sj meniu punkta galite naudoti ir tada, kai
reikia administruoti kitas jlsy Salies institucijas ir naudotojus — tada prie paieskos kriterijaus , Tik
mano institucijos” pazymekite ,Ne”.

3.1. INSTITUCHY ADMINISTRAVIMAS

3.1.1. INSTITUCHY PAGRINDINIY DUOMENY ATNAUIJINIMAS

Institucijy duomenys sistemoje turi biiti nepasene, kad vienos institucijos galéty lengvai rasti kitas
reikalingas institucijas. Kad atnaujintuméte pagrindinius institucijos duomenis:

1. Raskite institucijg, naudodamasis meniu punktu ,Administruojamos institucijos”.
2. Atsiverskite institucijos duomenis.

3. Korteléje , Institucija“ yra mygtukas , Keisti institucijos duomenis®. Taip pat galite keisti kai
kuriuos duomenis kortelése ,Klasifikavimas”, ,Moduliai“ ir ,,Administravimo informacija“.

|3.1.2. MODULIY  KLASIFIKACIJOS, NUOSTATY IR SUSIETYJY KOORDINATORIY
| ATNAUJINIMAS

Kad pakeistuméte su moduliu susijusig informacija:
1. Korteléje ,Institucija“ pasirinkite , Keisti institucijos duomenis”.

2. Atsiverskite kortele ,,Moduliai“.



3. Pasirinkite modulj.

4. Pakeiskite klasifikacijg, nuostatas ar susietuosius koordinatorius.

|3.1.3. PRIEIGOS ADMINISTRATORIY PRIDEJIMAS IR SALINIMAS (ADMINISTRAVIMO
| INFORMACIJOS KORTELE)

Korteléje ,, Administravimo informacija“ pateikiama tokia sistemoje IMI jrasyta informacija apie
institucija:

e jos bisena (aktyvi arba sustabdyta);

e jos prieigos administratoriai;

e ankstesni atnaujinimai;

e institucijos naudotojy, turin¢iy administratoriaus teises, sgrasas.

Naudodamiesi mygtuku ,Keisti institucijos duomenis” korteléje ,Institucija”, kaip prieigos
administratorius taip pat galite pridéti savo institucijg. Taip jums bus papras€iau administruoti
institucija, nes ji bus jtraukta j numatytuosius ,Administruojamy institucijy” paieskos kriterijus ir
meniu parinktis ,,Siysti e. laiskg“.

| 3.1.4. PRIEIGOS PRIE MODULIY SUTEIKIMAS IR SUSTABDYMAS
Kad suteiktumeéte institucijai prieigg prie konkretaus modulio arba jg sustabdytumeéte:
1. Raskite institucijg, naudodamasis meniu punktu ,,Administruojamos institucijos”.
2. Atsiverskite institucijos duomenis.
3. Pasirinkite kortele ,,Moduliai“.

Kai suteikiate prieigg prie tam tikry moduliy, taip pat turite pasirinkti susietgjj koordinatoriy. Kai
suteikiate prieigg prie naujo modulio, IMI automatiskai priskiria visus naudotojo vaidmenis Siame
modulyje visiems institucijos naudotojams, turintiems administratoriaus teises. Siame modulyje jums
gali reikéti paskirti vaidmenis kitiems naudotojams arba uzregistruoti jame naujy naudotojy.

Kad pakeistuméte institucijos vaidmenj konkreciame modulyje i$ , Institucijos” j ,,Koordinatoriy” (arba
atvirksciai), pirmiausia turite sustabdyti jos prieigg prie Sio modulio.

3.2. NAUDOTOJY ADMINISTRAVIMAS

JUs galite administruoti ne tik institucijy duomenis, bet ir jy naudotojus. Galite:
e uZregistruoti naujus naudotojus;
e pakeisti automatiskai priskirtus naudotojo vardus (kai registracija baigta);
e keisti naudotojy teises (priskirti ir Salinti vaidmenis jvairiuose moduliuose);
e atstatyti slaptazodzius;

e 3alinti naudotojus.



Jei reikia administruoti naudotojus:

1. Raskite reikiamg institucijg, naudodamasis meniu punktu ,Administravimas“ —
,2Administruojamos institucijos”.

2. Atsiverskite institucijos duomenis.
3. Pasirinkite kortele ,,Naudotojai“.

4. Bus pateiktas visy uzZregistruoty naudotojy sgrasas. Dabar galite keisti jy duomenis arba
atstatyti slaptazodzius’.

2 Kai uzregistruojate naujg naudotojg, jis automatiskai e. pastu gauna laiking slaptazodj. Naudotojo
vardg pranesti naudotojui turite jis. Saugumo sumetimais tai reikia padaryti NESINAUDOJANT
e. pastu.

|3.2.1. NEBEGALIOJANTIS SLAPTAZODIS
Slaptazodziai turéty bati kei¢iami kas 6 ménesius. Naudotojams e. pastu bus atsiystas priminimas.’
Kaip prieigos administratorius galite matyti:
e ar naudotojas bent kartg prisijungé (blsena: aktyvus),
e dar nebuvo prisijunges (blsena: naujas),

e ar naudotojo slaptazodis yra laikinas, galiojantis, uzblokuotas ar nebegaliojantis.

4. PRIEIGOS PRIE |DIEGTO NAUJO MODULIO SUTEIKIMAS

Kai sistema IMI papildoma nauju moduliu, jums gali reikéti nurodyti, kokioms institucijoms reikés juo
naudotis. Pareiga nurodyti atitinkamas institucijas gali tekti ir kitiems IMI dalyviams, bet jums vis tiek
reikés suteikti Sioms institucijoms prieigg prie Sio modulio.

2y Kai institucijos nurodytos, patikrinkite, ar jos jau yra uZregistruotos sistemoje IMI. Jeigu
institucija jau uZregistruota ir naudojasi esamu moduliu, korteléje ,,Moduliai“ tiesiog suteikite prieigg
prie naujojo modulio (Zr. 3.1.4 skirsnj). Jeigu institucija dar néra uZregistruota sistemoje IMI, arba
uzZregistruokite jg pats, arba nusiyskite kvietima uZsiregistruoti savarankiskai (zr. 2.1 skirsnj).

1 Kai atstatote slaptazodj, sistema nusiuncia naudotojui laiking slaptazod,j.
2 Slaptazodziai turi atitikti Siuos reikalavimus:

— negalima naudoti paskutiniy 5 slaptazodziy;

— slaptaZodyje turi bati bent 8 Zenklai;

— jame turi bati bent: 1 didZioji raidé, 1 mazZoji raidé, 1 skaitmuo.
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5. INSTITUCIJOS PASALINIMAS IS SISTEMOS IMI

Kad pasalintuméte institucija:
1. Sustabdykite jos prieigg prie visy moduliy.

Korteléje ,,Moduliai” galite sustabdyti prieigg prie kiekvieno modulio atskirai. Kai sustabdote
prieigg prie konkretaus modulio, institucija galés uzbaigti dar nebaigtus informacijos mainus
Siame modulyje, bet negalés pradéti arba gauti naujy uzklausy. Bet kuriuo metu galite vél
suteikti institucijai pirmiau sustabdytg prieigg prie modulio.

2. Korteléje , Institucija” pasyvinkite institucijg. Tai reiskia, kad ji nebegalés is kity institucijy
gauti jokiy naujy uzklausy ar pranesimy ir nebebus jtraukiama j bendrosios paieskos
rezultatus (meniu parinktis , Institucijos” — , Paieska“).

3. Jeigu institucijos vél nesuaktyvinsite, po 6 ménesiy nuo pasyvinimo ji bus pasalinta is IMI.

1. Sustabdykite prieigg prie visy moduliq‘ - ‘2. Pasyvinkite institucija‘ - |3. Institucija automatiékai|
pasalinama

Jeigu reikia vél aktyvinti institucijg pries tai, kai ji bus pasalinta, atsiverskite kortele ,Institucija“.
Tada atkurkite jos prieigg prie atitinkamy moduliy, kad ji galéty keistis informacija.




