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1. KETKA VOIVAT HALLINNOIDA VIRANOMAISTEN TIETOJA JA KAYTTAJIA IMISSA?

Kun viranomainen on rekisterdity IMlin, se on velvollinen yllapitimaan jarjestelmaan kirjattuja
tietojaan. Yhteystiedot, avainsanat ja viranomaisen kuvaus on tarkeda pitdd ajan tasalla, jotta
muiden maiden IMI-kayttajat |0ytdvat viranomaisen helposti ja voivat ottaa siihen yhteytta. Kukin
viranomainen vastaa myos omien IMI-kdyttajiensa hallinnoinnista.

Organisaation ensimmainen IMI-kadyttaja (ensikdyttdjd) saa automaattisesti tietovastaavan oikeudet,
ja hanelle annetaan myo6s kaikki muut kayttajaroolit. Tietovastaavan rooliin voidaan my6s nimeta
muita kayttajia.

Tietovastaava voi

e paéivittda edustamansa viranomaisen tietoja IMlIssa (yhteystiedot, toimivaltuudet yms.)

o rekisterdida uusia kayttajia

e hallinnoida organisaationsa muita IMI-kdyttajia (mm. poistaa kayttdjid, paivittaa kayttdjien
tietoja, muuttaa kayttajaoikeuksia ja palauttaa kayttajan salasanan).

Vaikka viranomaisten itsensa kuuluu paivittaa tietojaan IMlssd, sen voi tarvittaessa tehdd myos
toinen viranomainen, joka toimii kayttooikeusvastaavan® roolissa (ks. opas IMI-kayttooikeuksien
hallinnointi).

2. PAIVITA OMAN VIRANOMAISEN TIETOJA (PERUSTIEDOT JA MODUULIKOHTAISET

TIEDOT)

Oman organisaation tietoja paivitetaan IMlssa seuraavasti:
1. Valitse valikkokohta Hallinnointi — Oma viranomainen.
2. Napsauta Viranomainen-vililehdelld olevaa Muuta viranomaisen tietoja -painiketta.
3. Muuta tietoja haluamillasi valilehdilla (Viranomainen-, Luokitus- tai Moduulit-valilehdelld).
4. Tallenna muutokset.

Jos olet kayttooikeusvastaavana toimivan viranomaisen tietovastaava, voit my6s muuttaa
moduulien kayttdoikeuksia ja muita asetuksia (ks. opas IMI-kdyttdoikeuksien hallinnointi).

Viranomainen-vililehti:

e Jos muutat viranomaisen epavirallista nimea olennaisesti, merkitse rasti kentan alapuolella
olevaan ruutuun (ruutu ndkyy vain tietoja muutettaessa). N&din Euroopan komissio voi
paivittaa epavirallisen nimen muut kieliversiot.

e Pida sdahkopostiosoite ajan tasalla. IMI-jarjestelma Idhettda tdhan osoitteeseen ja kayttajien
osoitteisiin ilmoituksia edustamaasi viranomaista koskevista tapahtumista IMlIssa.

! Kayttboikeusvastaava rekisterdi viranomaisia IMlin ja myontaa kadyttdoikeuksia IMI-moduuleihin.
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Luokitus-valilehti:

e Huolehdi siita, etta kaikki edustamaasi viranomaista kuvaavat vaihtoehdot on valittu. Nama
madritteet osoittavat viranomaisen yleiset toimivaltuudet.

Moduulit-valilehti:

e Voit muuttaa luokitustietoja ja/tai lisdtd tai poistaa linkitettyja koordinaattoreita
moduulikohtaisesti.

3. REKISTEROI UUSIA IMI-KAYTTAJIA

Viranomaisorganisaation tietovastaava voi rekisterdida uusia IMI-kayttdjid. IMlin rekisterdidyn uuden
viranomaisen tietovastaavan on tirkedd antaa tietovastaavan oikeudet myos toiselle kayttajille,
joka voi toimia hanen varahenkilonaan.

Uusi IMI-kayttaja rekisterdiddaan seuraavasti:
1. Valitse valikkokohta Hallinnointi — Oma viranomainen.
2. Siirry Kayttajat-valilehdelle, ja paina Lisaa kayttdja -painiketta.
3. Anna kayttdjasta seuraavat tiedot:
e etunimi ja sukunimi
e ensisijainen tyokieli (sahkopostiviesteja varten)

e sahkopostiosoite (IMIn automaattisia sdahkdpostiviesteja varten). Kullakin kdyttajalla on
oltava vyksilollinen sdahkopostiosoite. Uudella [IMI-kayttdjallda ei voi olla sama
sdahkoépostiosoite kuin aiemmin rekisteréidylla kayttajalla.

e puhelinnumero (ei pakollinen)
o kayttajaroolit — valitse kayttajalle annettavat moduulikohtaiset kadyttajaoikeudet.

Kaikkia naita tietoja — myds moduulikohtaisia kdyttdjaoikeuksia — voi muuttaa milloin tahansa.

il‘n Kun tiedot on tallennettu, ilmoita uudelle kdyttdjalle hdnen kayttdjatunnuksensa muulla tavoin
kuin sdhkopostitse (turvallisuussyistd). Jarjestelmdn antaman kayttdjatunnuksen voi vapaasti
muuttaa. Kdyttdjatunnuksia, jotka ovat jo kdytossa IMIssa, ei hyvaksyta.

4. HALLINNOI OMAN VIRANOMAISEN IMI-KAYTTAJIEN TIETOJA

Tietovastaava voi muuttaa organisaationsa IMI-kayttdjien tietoja ja rooleja ja palauttaa kdyttdjan
salasanan. Tdma tapahtuu seuraavasti:

1. Valitse valikkokohta Hallinnointi — Oma viranomainen.

2. Siirry Kayttajat-valilehdelle, jossa on rekisterdityjen kayttdjien luettelo.



3. Toimintopainikkeiden avulla voit muokata valitsemasi kadyttdjan tietoja tai palauttaa hanen
salasanansa.

4.1. MUUTA YHTEYSTIETOJA JA ROOLEJA

Kaikkien kdyttdjien yhteystiedot on pidettava ajan tasalla. Tietovastaava voi muuttaa tai paivittaa
edustamansa viranomaisen kdyttajien oikeuksia. Tdma on tarpeen, jos viranomainen saa uuden
moduulin kadyttéoikeudet. Tietyt kadyttdjaroolit on annettava viranomaisorganisaatiossa vahintaan
yhdelle kayttajalle.

Ll""n Kayttdjdlle on annettava hdanen vastuualueensa mukaiset oikeudet. Tiettyyn moduuliin liittyvat
kayttooikeudet on syytd antaa vain tyontekijoille, jotka hoitavat kyseiseen moduuliin liittyvia
tehtdvia. Kun tyontekija lahtee organisaation palveluksesta, poista hdanet IMIsta. Tama on tarkeaa
tietosuojasyista.

4.2. PALAUTA SALASANA

Tietovastaava voi tarvittaessa palauttaa organisaationsa kayttdjien salasanoja. Salasanan palautuksen
jalkeen jarjestelma lahettaa kayttajalle valiaikaisen salasanan.

i‘: Salasana on syytd vaihtaa 6 kuukauden vilein. Jarjestelmad ldhettda asiasta kayttdjille
muistutusviestin.

Salasanan on taytettdva seuraavat vaatimukset:
e Viitta viimeksi kdytettya salasanaa ei voi kayttaa.
e Salasanassa on oltava vahintdan 8 merkkia.
e Salasanassa on oltava vahintaan
— 1iso kirjain
— 1 pieni kirjain
— 1 numero.
Tietovastaava voi nahda jarjestelman perusteella seuraavat tiedot:
e kayttaja on kirjautunut IMlin vahintdan kerran (tila: aktiivinen)

o kayttaja ei ole kertaakaan kirjautunut IMlin (tila: uusi)

e  kayttajan salasana on valiaikainen, voimassa, lukkiutunut tai vanhentunut.



