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1. KURS PARVALDA PIEKLUVI IMI?

Valsts IMI koordinatori (saukti par NIMIC) atbild par to, lai IMI blitu registrétas vajadzigas iestades
un lai tam batu pieejami savai kompetences jomai atbilstosi darbplismu moduli. NIMIC So atbildibas
jomu (pilntba vai daléji) var delegét citam registrétam iestadem.

IMI iestades, kas parvalda piekluvi sistémai, sauc par piekluves parvaldniekiem. Piekluves
parvaldnieki registré jaunas iestades un lietotajus, pieskir piekjuvi konkrétiem moduliem un
nodrosina, lai dati par iestadém batu aktuali.

Daudzas iestades, kuru parzina ir piekluves parvaldiba, atbild ari par informacijas apmainu vai
informacijas apmainas koordinésanu IMI.

Lietotaju tiesibas iestadé ir atkarigas no vinu individualas atbildibas jomas. Lai varétu registrét un
parvaldit citas iestades, lietotajam no iestades, kas veic piekluves parvaldnieka funkcijas, jabit ar
administratora tiestbam.

2. IESTADES REGISTRESANA

Piekluves parvaldnieki atbild par to kompetento iestazu registréSanu, kuram vajadziga piekluve IMI.
Ja esat lietotajs iestadé, kas veic piekluves parvaldnieka funkcijas, un jums ir administratora tiesibas,
jas varat:

o registrét iestadi IMI pats vai
e aicinat iestadi registréties.

2y Jestade batu jaregistrée IMI tikai vienreiz. Pirms iestades registréSanas parliecinieties, vai ta jau
nav registréta. Ja ir, tad jums tikai:

e japieskir piekJuve citam modulim (sk. 2.1.2. punktu),
e jaregistre papildu lietotaji un/vai
e jamaina esosajiem lietotajiem noteiktie uzdevumi (sk. 3.2. punktu).

Ja iestade vél nav registréta, jums vai nu jaregistré ta pasam, vai arl janosita tai uzaicinajums
registréeties.

2.1. IESTADES REGISTRESANA IMI

Ja esat piekluves parvaldnieks, varat registrét jaunu iestadi, atverot izvélnes poziciju
"Administracija". Tas notiek 2 posmos.

1. levadiet informaciju par iestadi un pirmo lietotaju.

2. Pieskiriet iestadei piekluvi attiecigajiem moduliem.



2.1.1. INFORMACIJAS REGISTRESANA PAR IESTADI UN PIRMO LIETOTAJU

levadiet $adas zinas:

e jestades oficialais un neoficialais nosaukums (lai citas IMI iestades varétu saprast, kada joma
iestade strada),

e jestades kontaktinformacija (pieméram, talruna numurs, adrese un timekla vietne),
e jestadé registreta pirma lietotaja vards, uzvards un kontaktinformacija.

Izvélieties piemérotus ierakstus no klasifikacijas sarakstiem, lai partneri saprastu, kada ir iestades
atbildibas joma.

2 Pirmais lietotajs automatiski pa e-pastu sanems pagaidu paroli. Jisu uzdevums ir pazinot vinam
lietotajvardu. Drosibas labad to NEDRIKST darit pa e-pastu.

Pirmais lietotajs sanem administratora tiesibas, kas vinam lauj:
e atjauninat zinas par iestadi IMI,
e registrét un dzést lietotajus, ka ari atjauninat zinas par viniem,
e atiestatit paroles.

Papildinformaciju skatit noradijumos administratoriem "Savas iestades un lietotaju datu parvaldiba".

JUs tagad esat IMI registréjis iestadi un pirmo lietotaju no tas. Nakamais uzdevums ir pieskirt piekluvi
attiecigajiem IMI moduliem.

2.1.2. PIEKLUVES PIESKIRSANA ATTIECIGAJIEM MODULIEM

Ejiet uz cilni "Moduli" un pieskiriet piek|uvi attiecigajam modulim vai moduliem. Atkariba no izvéléta
modula jums, iesp&jams, vajadzés:

e noradit, vai iestade bls koordinators vai vienkarsi iestade,
e raksturot moduli, izraugoties pozicijas no klasifikacijas saraksta,

e noradit iestatljumus apstiprinajuma procesa un sadales procedidra (tikai informacijas
pieprasijumiem), ka ari tiesibas noraidit,

e noradit saistito koordinatoru (tikai tad, ja iestade konkrétajam modulim nav koordinators).

Lietotajs, kuru nupat registréjat, automatiski ieglst visas lietotaja tiesibas visos noraditajos modulos.

2.2. AICINAJUMS IESTADEM REGISTRETIES

Ja uzaicinasit iestades, lai tas registréjas pasas, jums nebis tik daudz darba, bet saglabasit kontroli
par registrésanas procesu. lestade var registréties tikai tad, ja sanem uzaicinajumu no piekluves
parvaldnieka.


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

Sis process notiek 4 posmos.

1. Ja esat piekluves parvaldnieks, varat izveidot un iesniegt uzaicinajumu registréties. Ejiet uz
izvélni "Administracija" — "Uzaicinajumi registréties".

2. Kompetenta iestade sanems uzaicinajumu un ievadis sistéma savus datus.

3. Jus ka piekluves parvaldnieks sanemsit automatisku e-pastu ikreiz, kad kada iestade bus
registréjusies. Jums tad bis javalidé iestades ievaditie dati. Izvélnes pozicija "Mani uzdevumi"
— "Validesanai" varésiet aplikot registrejusas iestades.

4. Ejiet uz cilni "Moduli", kur varésiet pieskirt iestadei piek|uvi attiecigajiem IMI moduliem.

1. Uzaiciniet iestadi registrétiesl - ‘2. lestade pati registréjasl — ‘3. Validéjiet registracijul —
4. Pieskiriet piek|uvi modu!ieml

3. IESTAZU UN LIETOTAJU PARVALDIBA

Registréjot iestadi IMI, jis automatiski klGstat par tas piekluves parvaldnieku (St informacija paradas
cilné "Zinas par parvaldisanu"). Jas varat atjauninat tas datus un lietotajus izvélnes pozicija
"Administracija" — "Parvalditas iestades". Tur pieejamaja iestazu meklésana varat atrast vienigi tas
iestades, kuram esat piekluves parvaldnieks. Varat izmantot So izvélnes dalu art tam, lai parvalditu
citas iestades un to lietotajus jasu valsti — izvélieties "Né" pie meklésanas kritérija "Tikai manas
iestades".

3.1. IESTAZU PARVALDIBA

3.1.1. IESTAZU PAMATDATU ATJAUNINASANA

Dati par iestadem ir jaatjaunina, lai citas iestades IMI sistéma varétu érti atrast vajadzigos partnerus.
Lai atjauninatu iestades pamatdatus, rikojieties sadi.

1. Atrodiet iestadi, izmantojot izvélnes poziciju "Parvalditas iestades".
2. Atveriet zinas par iestadi.

3. Cilne "lestade" ir poga "Redigét iestadi". Noklikskinot uz tas, varat mainit datus ari cilnés
"Klasifikacija", "Moduli" un "Zinas par parvaldisanu".

3.1.2. MODULU KLASIFIKACIJAS, [|ESTATIJUMU UN SAISTITO KOORDINATORU
ATJAUNINASANA

Ja gribat mainit informaciju par moduli, rikojieties Sadi.
1. Cilnée "lestade" noklikskiniet uz pogas "Redigét iestadi".
2. Tad ejiet uz cilni "Moduli".
3. lzvélieties moduli.

4. Veiciet izmainas klasifikacija, iestatijumos un/vai saistitajos koordinatoros.



3.1.3. PIEKLUVES PARVALDNIEKU PIEVIENOSANA UN DZESANA (CILNE "ZINAS PAR
PARVALDISANU")

Cilné "Zinas par parvaldisanu" ir paradita $ada IMI sistéma glabata informacija par iestadi:
e  tas statuss (aktiva vai apturéta [darbibal),
e tas piek|uves parvaldnieki,
e atjauninajumu hronologija,
e to lietotaju saraksts, kuriem iestadé ir administratora tiesibas.

Noklikskinot cilné "lestade" uz pogas "Redigét iestadi”, varat pievienot savu iestadi ka piekluves
parvaldnieku. Tad jums bis vieglak parvaldit iestadi, jo ta bus ieklauta meklésanas nokluséjuma
kritérijos pie "Parvalditas iestades" un "Nosatit e-pastu".

(3.1.4. PIEKLUVE MODULIEM, TAS PIESKIRSANA UN APTURESANA
Lai pieskirtu vai apturétu iestades piekluvi kadam konkrétam modulim, rikojieties sadi.
1. Atrodiet iestadi, izmantojot izvélnes poziciju "Parvalditas iestades".
2. Atveriet zinas par iestadi.
3. lzvélieties cilni "Moduli".

Pieskirot piekluvi noteiktiem moduliem, jums janorada ari saistitais koordinators. Pieskirot piek|uvi
jaunam modulim, IMI visiem iestades administratoriem automatiski pieskir visas $a modula lietotaju
tiesibas. lespéjams, ka jums vajadzés ari esoSajiem lietotajiem uzticét uzdevumus $aja moduli vai
registrét modulim jaunus lietotajus.

Lai mainttu iestades uzdevumu noteikta moduli no "lestade" uz "Koordinators" (vai otradi), vispirms
jaaptur tas piekluve modulim.

3.2. LIETOTAJU PARVALDIBA

JUs varat ne tikai uzturét datus par iestadém, bet ari parvaldit lietotajus tajas. JUs varat:
e registrét jaunus lietotajus,
e maintt automatiski pieskirtos lietotajvardus (kad registracija ir pabeigta),
e maintt lietotaju tiesibas (pieskirt un dzést uzdevumus konkrétos modulos),
e atiestatit paroles,
e dzést lietotajus.
Lai parvaldttu lietotajus, rikojieties sadi.
1. Atrodiet iestadi, izmantojot izvélnes poziciju "Administracija" — "Parvalditas iestades".
2. Atveriet zinas par iestadi.

3. Ejiet uz cilni "Lietotaji".



4. Paradas registréto lietotaju saraksts. JUs tagad varat redigét zinas par viniem vai atiestatit
.1
paroli~.

i Registréjot jaunu lietotaju, vins pa e-pastu automatiski sanem pagaidu paroli. Jlsu uzdevums ir
pazinot vinam lietotajvardu. Drosibas labad to NEDRIKST darit pa e-pastu.

|3.2.1. NEDERIGA PAROLE

Paroles jamaina ik péc 6 ménesiem. Lietotaji pa e-pastu sanems atgadinajumu.’
Jums ka piekluves parvaldniekam ir redzams:

e vailietotajs ir vismaz vienreiz pieteicies sistéma (statuss: aktivs),

e vailietotajs nekad nav pieteicies sistéma (statuss: jauns),

e vailietotajam ir pagaidu, deriga, blokéta vai vairs nederiga parole.

4. PIEKLUVES PIESKIRSANA NUPAT IEVIESTAM MODULIM

Kad IMI pievieno jaunu moduli, ir iespéjams, ka jums vajadzés noskaidrot, kuram iestadém to
vajadzetu lietot. Alternativs risinajums ir uzticet kadam citam pienakumu noskaidrot attiecigas
iestades, tacu piekjuvi IMI sistemai tam pieskirsiet jis.

2 Kad iestades ir noskaidrotas, parbaudiet, vai tas jau ir registrétas IMI. Ja iestade ir jau registréta
kada no Iidzsinéjiem moduliem, vienkarsi pievienojiet piekluvi jaunam modulim (ejiet uz cilni
"Moduli", sk. 3.1.4. punktu). Ja iestade vél nav registréta, jums vai nu jaregistré ta pasam, vai arl
janosata tai uzaicinajums registréties (sk. 2.1. punktu).

5. IESTADES DZESANA NO IMI SISTEMAS

Lai dzéstu iestadi, rikojieties $adi.
1. Apturiet tas piekluvi visiem moduliem.

JUs varat partraukt piekluvi visiem moduliem péc kartas cilné "Moduli". Kad ir partraukta
piekluve noteiktam modulim, iestade varés tikai pabeigt jau iesakto informacijas apmainu
$aja moduli, bet nevarés sakt jaunu apmainu. Ari tad, ja iestades piekluve kadam modulim ir
partraukta, So piekluvi jebkura bridi var atjaunot.

2. Deaktivizéjiet iestadi cilné "lestade". Tas nozimé, ka iestade nevar sanemt jaunus
pieprasijumus vai pazinojumus no citam iestadém un to nevarés atrast izvélné "lestades" —
"MekléSana".

1 Atiestatot paroli, sistéma lietotajam noslta e-pastu ar pagaidu paroli.
? parolém jaatbilst $adiem noteikumiem:
— nedrikst izmantot kadu no 5 pédéjam parolém,
— parolé jabat vismaz 8 rakstzimém,
— tajajabit vismaz 1 lielajam burtam, 1 mazajam burtam, 1 ciparam.
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3. Ja iestade netiks atkal aktivizéta, ta tiks dzésta no IMI sistémas 6 méneSus péc
deaktivizésanas.

‘1. Apturiet pieluvi visiem modu!iem‘ - ‘2. Deaktivizéjiet iestédi‘ - ‘3. lestade automatiski tiek dzésta‘

Ja jums atkartoti jaaktivize iestade, pirms ta tiek dzésta, ejiet uz cilni "lestade". Tur atjaunojiet tai
piekluvi attiecigajiem moduliem, lai bitu iesp&jama informacijas apmaina.



