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1. KTO MOZE V IMI SPRAVOVAT PRiISTUPOVE PRAVA?

Narodni koordinatori IMI (oznacovani ako NIMIC) zodpovedaju za zabezpecenie toho, aby boli
relevantné organy zaregistrované v IMI a mali pristup k modulom v zavislosti od oblasti ich
kompetencii. Koordinatori NIMIC mdzu tuto zodpovednost delegovat — v Ciastoénom alebo celom
rozsahu — na iné zaregistrované organy.

Organy, ktoré mdiu v IMI spravovat pristupové sprava, oznaujeme ako spravcov pristupu.
Spravcovia pristupu okrem registracie novych spravnych orgdnov a pouZivatelov a udelovania
pristupovych prav ku konkrétnym modulom zodpovedaju aj za aktualizaciu Udajov o spravnych
organoch.

Viaceré organy, ktoré zodpovedaju za spravu pristupu, su takisto zodpovedné aj za vymenu
informacii a/alebo koordinaciu informacnych vymen v IMI.

Prava jednotlivych pouZivatelov v rdmci spravneho orgdnu zavisia od ich individudlnych kompetencii.
Aby mohol pouzivatel v ramci organu, ktory je spravcom pristupu, registrovat a spravovat iné
spravne organy, musi mat prava administratora.

2. REGISTRACIA ORGANU

Sprdvcovia pristupu zodpovedaju za registraciu prislusnych organov v IMI, ktoré tento systém
potrebuju vyuZivat. Ako pouZivatel s pravami administratora v ramci organu, ktory je spravcom
pristupu, mbzete:

e samostatne vykonat registraciu spravneho organu v IMI alebo
e zaslat spravnemu orgdnu ponuku na samoregistraciu.

L. Kazdy spravny organ by mal byt v IMI zaregistrovany len raz. Pred registraciou spravneho organu
preverte, ¢i uz nebol zaregistrovany. Ak dno, tak mu jednoducho len:

e udelte pristupové prava k dalSiemu modulu (pozri ¢ast 2.1.2),
e zaregistrujte dalSich pouzivatelov,
e a/alebo zmernte Ulohy pridelené existujucim pouzivatelom (pozri ¢ast 3.2).

V pripade, Ze spravny organ este nebol zaregistrovany, bud’ ho zaregistrujte alebo mu poslite ponuku
na samoregistraciu.

2.1. REGISTRACIA ORGANOV V SYSTEME IMI

Ako sprdvca pristupu mozZete registrovat nové spravne organy prostrednictvom polozky v menu
»Sprava“. Tento postup ma 2 fazy:

1. Uvedte Udaje o spravnom organe a o prvom pouZivatelovi z tohto organu.

2. Udelte spravnemu orgdanu pristup k prislusSnym modulom.



2.1.1. REGISTRACIA UDAJOV O SPRAVNOM ORGANE A PRVY POUZIVATEL
Uviest musite tieto Gdaje:

e Uradny nazov a neformdlny nazov (uvadza sa tu ,ndzov”, ktory ndaprotivkom pomobze
pochopit oblasti, za ktoré organ zodpoveda) spravneho organu,

e kontaktné Udaje spravneho organu (napr. telefénne cislo, adresu a webové sidlo),
e meno a kontaktné udaje prvého pouzivatela z tohto registrovaného organu.

Vyberte prislusné polozky z klasifikdcie, ¢o naprotivkom umoini orientacne uréit kompetencie
registrovaného organu.

2 Prvy pouZivatel e-mailom automaticky dostane docasné heslo. Va3ou ulohou je oznamit
pouzivatelovi jeho pouZivatelské meno. Z bezpeénostnych dévodov mu ho NESMIETE oznamit e-
mailom.

Prvy pouZivatel ziska prava administratora, ¢im ziska opravnenie:
e aktualizovat Udaje o spravnom organe v IMI,
e registrovat, aktualizovat a vymazavat pouzivatelov,
e resetovat hesla.

Viac informacii ndjdete v prirucke pre Administratorov — Sprdva Udajov a pouZzivatelov.

Teraz ste dokoncili registraciu spravneho orgdnu a prvého pouzivatela z tohto organu v IMI. Vasou
dal$ou tlohou je udelit pristupové prava k relevantnym modulom v IMI.

2.1.2. UDELENIE PRISTUPU K RELEVANTNYM MODULOM

Prejdite na zalozku ,,Moduly” a udelte pristup k relevantnym modulom. V zavislosti od zvoleného
modulu méZete:

o urcit, ¢i bude mat organ ulohu koordinatora alebo zdkladného organu,
e vybrat pre organ polozky z klasifikacie tohto modulu,

e zvolit nastavenia pre schvalovanie, pravo odmietnut a pridelovanie (len pre Ziadosti o
informacie),

e vybrat pridruzeného koordinatora (len pre organy, ktoré pre tento modul nemaju ulohu
koordinatora).

Pouzivatel, ktorého ste uz zaregistrovali, ziskava automaticky vSetky pouZivatelské prava pre vybrany
modul.

2.2. PONUKA NA SAMOREGISTRACIU

Tym, Ze orgdnom ponuknete moZnost samoregistracie, mozZete znizit svoje pracovné zataZzenie a
zéroven si zachovat celkovu kontrolu postupu registracie. Spravny organ sa moze sam zaregistrovat,
len ked dostane ponuku od spravcu pristupu.


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

Tento postup ma 4 fazy:

1. Ako sprdvca pristupu vytvorite a predlozite ponuku na registraciu. Vyberte v menu ,Sprava“
polozku ,,Ponuky na registraciu®.

2. Prislusny organ dostane ponuku a uvedie svoje Udaje do systému.

3. Ako spravca pristupu dostanete e-mailom automatické oznadmenie vidy, ked' sa zaregistruje
urcity spravny organ. Na zaver musite potvrdit Udaje, ktoré uviedol spravny organ. Vyberte
polozku v menu ,,Moje ulohy“ —,Na potvrdenie”, aby ste si zobrazili registraciu.

4. Vyberte zélozku ,Moduly” a udelte sprdvnemu organu pristup k prislusnym modulom IMI.

1. Poslite ponuku na samoregistréciu‘ - ‘2. Spravny orgdn sa zaregistruje sém‘ - |3. Potvrd’te|
registréciu|—> |4. Udelte pristup k modulom‘

3. SPRAVA UDAJOV A POUZ{VATELOV

Ked zaregistrujete spravny orgadn v IMI, automaticky sa stdvate jeho spravcom pristupu (tato
informacia sa mu zobrazi na zaloZke ,Informdcie o sprave”).Mbdiete teda aktualizovat udaje
spravneho orgdnu a udaje tykajtice sa pouzivatelov cez polozku v menu ,Sprdva“ — , Spravované
organy”“. Kritéria vyhladdvania spravnych organov nastavené v ramci tejto polozky zobrazia len tie
organy, pre ktoré ste spravca pristupu. Tuto polozku v menu vsak mbzete vyuzit aj na spravu
ostatnych orgdnov a pouzivatelov vo vasej krajine — oznacte pri vyhladavacom kritériu ,Len moje
spravne organy” moznost ,Nie”.

3.1. SPRAVA ORGANOV

3.1.1. AKTUALIZACIA ZAKLADNYCH UDAJOV O ORGANOCH

Udaje o spravnych organoch v IMI musia byt aktualne, aby mohli iné spravne organy lahko
identifikovat svoje naprotivky. Aktualizaciu zakladnych Gdajov o spravnom orgéne vykonate takto:

1. Vyhladajte prislusny organ prostrednictvom polozky v menu ,,Spravované orgdny”.
2. Otvorte si kartu s Udajmi o spradvnom organe.

3. Na zalozke ,Organ“ néjdete ikonku ,Uprava tdajov o orgdne“. Po kliknuti na tuto ikonku
mozete upravit urcité udaje na zalozkach , Klasifikacia“, ,Moduly” a ,,Informacie o sprave”.

3.1.2. AKTUALIZACIA KLASIFIKACIE, NASTAVENI a PRIDRUZENYCH KOORDINATOROV
PRE MODUL

Upravit informacie tykajuce sa modulu mézete takto:
1. Na zalozke ,Organ“ kliknite na ikonku ,,Uprava Gdajov o organe”.
2. Prejdite na zalozku ,,Moduly”.
3. Vyberte Zelany modul.

4. Upravte klasifikaciu, nastavenia a/alebo pridruzenych koordinétorov.



3.1.3. DOPLNENIE A VYMAZ SPRAVCOV PRISTUPU (ZALOZKA ,INFORMACIE O SPRAVE“)

Zalozka ,Informacie o sprave” obsahuje tieto informdcie o spravnom organe v IMI:

e jeho status (aktivny alebo pozastaveny),

e jeho spravcov pristupu,

e histdriu aktualizacii,

e zoznam poutzivatelov s pradvami administratora.
Opat rovnaky postup, na zalozke ,Organ“ kliknite na ikonku ,Uprava tdajov o organe” a mozete
pridat vas spravny organ ako spravcu pristupu. Zjednodusite si tak spravu udajov o tomto organe,

pretoZe sa vam zobrazi na zadklade Standardnych kritérii vyhladdvania pre polozky v menu
,Spravované organy” a ,Zaslat e-mail”.

3.1.4. UDELOVANIE a POZASTAVENIE PRISTUPU K MODULOM

Udelit alebo pozastavit pristupu spravneho organu ku konkrétnemu modulu méZete takto:
1. Vyhladajte prislusny orgdn prostrednictvom polozky v menu ,Spravované organy”.
2. Otvorte si Udaje o sprdvnom organe.
3. Vyberte zadlozku ,,Moduly“.

Ked' udelujete pristup do niektorych modulov, musite vybrat aj pridruzeného koordinatora. Po
udeleni pristupu k novému modulu, systém IMI automaticky prideli vSetky pouZzivatelské ulohy pre
modul administratorom v rdmci daného spravneho organu. Budete musiet pridelit tlohy pre tento
modul dal$im existujicim pouZivatelom alebo zaregistrovat novych pouZivatelov pre modul.

Na zmenu ulohy spravneho organu pre dany modul z dlohy ,Zadkladny orgdn“ na ulohu ,, Koordinator”
(alebo naopak) musite najskor pozastavit jeho pristup k tomuto modulu.

3.2. SPRAVA POUZIVATELOV

Okrem aktualizacie Udajov o spravnych organoch mozete takisto spravovat ich pouZivatelov. Mézete:

e registrovat novych pouZivatelov,

menit automaticky pridelené pouZivatelské meno (po ukonceni registracie),

e menit prava pouZivatelov (pridelovat a vymazavat tlohy pre r6zne moduly),

resetovat hesla,

vymazavat pouzivatelov.
Postup spravy pouZivatelov:

1. Vyhladajte prislusny organ prostrednictvom polozky v menu ,Sprava“ — ,Spravované
organy“.

2. Otvorte si Udaje o spravnom organe.



3. Vyberte zadlozku ,,Pouzivatelia“.

4. Zobrazi sa zoznam registrovanych pouzivatelov. Teraz mozete upravit ich Udaje alebo
resetovat hesla’.

A pri registracii nového pouzivatela mu bude na jeho e-mailovl adresu automaticky odoslané
docasné heslo. Vasou alohou je oznamit pouZivatelovi jeho pouZivatelské meno. Z bezpetnostnych
dévodov mu ho NESMIETE oznamit e-mailom.

| 3.2.1. UPLYNUTIE PLATNOSTI HESLA
Heslo by sa malo menit kazdych 6 mesiacov. PouZivatelia dostavaju e-mailové upozornenia®.
Ako spravca pristupu mate prehlad o tom:
e (i sa pouzivatel prihlasil aspon raz (status: aktivny),
e e sa pouzivatel nikdy neprihlasil (status: novy),

e (i md pouzivatel docasné, platné, zablokované alebo expirované heslo.

4. UDELENIE PRISTUPU K NOVOZAVEDENEMU MODULU

Ak sa doplfia novy modul IMI, mdze byt vasou povinnostou urit spravne organy, ktoré ho budu
pouzivat. Pripadne niekto iny bude zodpovedny za urenie prislusnych orgdnov, zatial ¢o vaSou
ulohou zostane udelit im pristup do IMI.

2 Po urgeni tychto spravnych orgdnov preverte, i su uZ zaregistrované v IMI. Ak uZ je spravny
organ zaregistrovany pre existujuci modul, jednoducho mu pridajte pristup k novému modulu na
zélozke ,,Moduly” (pozri oddiel 3.1.4). V pripade, Ze spravny organ este nebol zaregistrovany v IMI,
bud’ ho zaregistrujte, alebo mu poslite ponuku na samoregistraciu (pozri oddiel 2.1).

5. VYMAZ ORGANOV ZO SYSTEMU IMI

Spravny organ mozete vymazat takto:
1. Pozastavte jeho pristup ku vsetkym modulom.

Pristup k modulom moéZete po jednom pozastavit na zalozke ,Moduly”. Ked pozastavite
pristup k modulu, spravny organ bude moct ukoncit vSetky prebiehajice vymeny v tomto
module, ale nebude méct iniciovat alebo prijat nové vymeny. Pozastaveny pristup k modulu
mbzete spravnemu organu kedykolvek obnovit.

1 Ked resetujete heslo pouzivatela, systém mu na e-mailovu adresu odosle docasné heslo.
? Hesla musia byt v stlade s tymito pravidlami:

—  Poslednych 5 hesiel sa neméze poutzit.

—  Heslo musi obsahovat aspori 8 znakov.

—  Heslo musi obsahovat aspori: 1 velké pismeno, 1 malé pismeno a 1 &islicu.
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2. Na zdlozke ,,Organ” deaktivujte spravny organ. To znamena, Ze tento spravny orgdn nemdze
prijimat Ziadne nové Ziadosti alebo ozndmenia od inych orgdnov a nebude moiné ho
vyhladat prostrednictvom vseobecného vyhladavania (polozka v menu ,,Prislusné organy” —
»Vyhladat”).

3. Ak spravny orgdn ,opadtovne neaktivujete”, bude natrvalo vymazany zo systému IMI po
uplynuti 6 mesiacov od deaktivacie.

1. Pozastavte pristupu ku vsetkym modulom‘ - ‘2. Deaktivacia spravneho orgénu‘ - ‘3. AutomatickV|
vymaz organu

Ak je potrebné, aby ste spravny organ opatovne aktivovali pred jeho vymazom, pouZitie zdlozku
,Organ”. Potom mu obnovte pristup k prislusnym modulom, aby ste mu umoznili vymenu informdcii.




