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1. KDO SMi PROVADET SPRAVU UDAJU O JEDNOTLIVYCH ORGANECH A JEJICH

UZIVATELICH?

Jakmile se organ v systému IMI zaregistruje, je odpovédny za spravu zakladnich identifikacnich
udajh. Kontaktni Udaje, klicova slova a popis funkci organu musi byt vzdy aktuélni, nebot tyto Udaje
ostatnim uZivateldm pomahaji organ najit a kontaktovat. Kazdy organ je rovnéz odpovédny za spravu
udajl o svych uZivatelich.

Prvni uZivatel zaregistrovany pro dany organ ziska vSechna uZivatelska prava, véetné prav ,Spravce”.
Uloha spravce mUze byt nasledné pridélena i jinym uZivatelGm.

Spravce je opravnén:

e aktualizovat Udaje o svém organu uchovavané v systému IMI (kontaktni Udaje, pravomoci
atd.)

e registrovat nové uZivatele

e provadét spravu uzivateld za dany organ (provadét vymaz uzivateld, ménit Udaje
o uzivatelich, ménit jejich uzivatelska prava a obnovovat pfistupova hesla).

Ackoli za aktualizaci svych vlastnich Udaji je primarné odpovédny dany organ, v pripadé potreby
mohou tuto funkci pinit téZ organy vedené jako Spravci pfistupu®. Viz pokyny pro sprévu pfistupu
do systému IMI.

2. AKTUALIZACE UDAJU O VASEM ORGANU (ZAKLADNi UDAJE O MODULECH)

Chcete-li aktualizovat informace o vasem orgdnu v systému IMI
1. Vlevé nabidce zvolte ,Sprdva“ a poté — ,Nas organ”.
2. Kliknéte na ,Uprava udajt o organu“ a dale na kartu ,,Organ“.
3. Upravte udaje na pfFislusnych kartach (,Organ”, ,Klasifikace” ¢i ,Moduly”).
4. Pak zmény uloZte.

Pokud funkci Spravce vykonavate v organu, ktery je odpovédny za spravu pfistupu do systému IMI
(Spravce pristupu), mlZete rovnéz upravovat pfistup vaseho organu do rliznych modull a také dalsi
nastaveni (viz pokyny pro spravu pfistupu do systému IMI).

Karta , Organ“:

e Pokud vyrazné pozménite neformalni nazev organu, zaskrtnéte policko pod nim (je vidét
pouze pokud Udaje editujete). Tim Evropskou komisi upozornite, Ze je treba upravit
neformalni nazev i v jinych jazycich.

o Nezapominejte aktualizovat kontaktni e-mailovou adresu organu. Systém tuto adresu
a adresy uZivatell pouZivd, je-li nutné vas upozornit na aktivity, kterd se vaseho organu
tykaji.

! Sprévce pfistupu registruje organy v systému IMI a udéluje jim p¥istup moduld.
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Karta , Klasifikace”:

e Vyberte vSechna klicova slova, kterd se na vas organ hodi. Popisuji zakladni pravomoci
vaseho organu.

Karta ,,Moduly“:

e Zde muzZete upravovat soubory klicovych slov pro kazdy modul a pfipadné pridavat i
odstranovat napojené koordinatory.

3. REGISTRACE NOVEHO UZIVATELE Z VASEHO ORGANU

Jako spravce mUzete registrovat nové uZivatele. Pokud jste spravcem nové registrovaného organu, co
nejdrive zaregistrujte dalSiho kolegu a pridélte mu spravcovska prava, aby vas mohl v pfipadé
potieby zastupovat.

Registrace nového uZivatele:
1. Vlevé nabidce zvolte poloZzku ,,Sprava“ a dale — ,Nas organ”“.
2. Dale prejdéte na kartu ,Uzivatelé”, kde najdete tlacitko , Pfidat uzivatele”.
3. Zadejte tyto udaje:
e jméno a pfijmeni
e upfednostiiovany pracovni jazyk (ve kterém bude systém s uZivatelem komunikovat)

e e-mailovou adresu, kam bude systém uZivateli zasilat e-maily — v IMI musi mit kazdy
uzivatel svoji jedine¢nou emailovou adresu. U nové registrovaného uzZivatele nelze zadat
e-mailovou jizZ registrovaného uzivatele.

e telefonni Cislo (nepovinné)

e uzivatelskou roli — zvolte uZivatelska prava, kterd chcete novému uzivateli pro kazdy
modul pridélit.

Vsechny tyto informace lIze kdykoli zménit, véetné uzivatelskych prav pro kazdy modul.

i“. Nakonec novému uZivateli sdélte jeho uZivatelské jméno (z bezpecnostnich divodd k tomu
nepouzivejte e-mail). UZivatelské jméno vygenerované systémem mizZete podle svého vlastniho
vybéru zménit. Systém neprijme uzivatelska jména, ktera jiz nékdo v ramci IMI pouziva.

4. SPRAVA UZIVATELU VASEHO ORGANU

Jako spravce muZete upravovat udaje arole uZivateld z vaseho organu a obnovovat jejich hesla.
Postupujte takto:

. evé nabidce zvolte polozku ,Sprava“ a dale — ,Nas organ®“.
1. VI bid It lozku ,S “addile »> ,N “

2. Prejdéte na kartu ,UZivatelé”, kterd obsahuje seznam registrovanych uzivatelQ.



3. Zde upravte Udaje nebo resetujte hesla.

4.1. ZMENA V KONTAKTNICH UDAJICH A UZIVATELKSYCH A ROLICH

Kontaktni uUdaje vSech uZivatell nezapominejte aktualizovat. Jako spravce mizZete ménit
a aktualizovat i prava uZivatell z vaseho organu. To se hodi ve chvili, kdy vas organ dostane pfristup
do nového modulu. Nékteré uzivatelské role musi byt ptidéleny vidy minimalné jednomu uzivateli
v rdmci daného orgdnu.

i"n UzZivatelska prava musi odpovidat kompetencim daného uzivatele. Do modulu by mély mit
pristup pouze ty osoby, které v ném maji urcité redlné pravomoci. V pripadé, Ze dany uZivatel vas
organ opusti, ze systému IMI jej odstraiite (tzv. vymaz). To je nezbytné z divodu ochrany udaju.

4.2. OBNOVA HESLA

Jako spravce muzZete v rdmci vaseho organu obnovovat hesla ostatnim uZivatelllm. Po obnoveni hesla
systém danému uZivateli zasle e-mail s heslem docasnym.

i": Heslo by si uzivatelé méli ménit kazdych 6 mésict. Systém je na to e-mailem vidy upozorni.
Hesla se musi fidit nasledujicimi pravidly:

o Nelze pouZit Zadné z 5 predchozich hesel.

e Heslo musi mit alespon 8 znaka.

e Heslo musi obsahovat alespon:

— 1 velké pismeno (A-2)
— 1 malé pismeno (a-z)
— 1 ¢iselny znak.

Jako sprdvci vam systém hl3si, zda:
e se uzivatel alespon jednou do systému pfrihlasil (status: aktivni)
e se neprihlasil ani jednou (status: novy)

e ma docasné, platné Ci zablokované heslo nebo zda platnost jeho hesla vyprsela.



