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1. KTO MOZE SPRAVOVAT UDAJE A POUZIVATELOV?

Po registracii vIMI je kaidy orgdn zodpovedny za spravu svojich tdajov na miestnej urovni.
Aktualizdcia kontaktnych udajov, klucovych slov a opisu spravnych orgdnov ma zasadny vyznam,
pretoze pomaha pouzivatelom urcit spravny orgdn, na ktory sa maju obréatit. Kazdy spravny organ je
zodpovedny za spravovanie pouzivatelov, ktorych zaregistroval.

Prvému zaregistrovanému pouzivatelovi v ramci organu sa automaticky udelia vSetky pouzivatelské
prava vratane prav administratora. Uloha administratora moze byt pridelena aj inym pouZzivatelom.

Prava administratora umoziuju pouzivatelovi:

e aktualizovat v IMI Udaje tykajuce sa spravneho organu, v ramci ktorého pdsobi (kontaktné
udaje, kompetencie atd'),

e registrovat novych pouZivatelov,

e spravovat vSetkych pouzivatelov v ramci spravneho organu (napr. vymazat pouzivatelov,
upravovat pouzivatelské Gdaje, menit pouZivatelské prava a resetovat hesla).

Hoci zodpovednostou kazdého spravneho uUradu je aktualizovat svoje vlastné Udaje, aktualizaciu
mézu v pripade potreby vykonat aj spravne organy s tlohou spravcov pristupu® (pozri usmernenia
Spréva pristupovych prav k systému IMI.)

2. AKTUALIZACIA UDAJOV (ZAKLADNE UDAJE A UDAJE TYKAJUCE SA MODULU)

Udaje za vas spravny orgdn aktualizujete v systéme IMI takto:
1. Vyberte v menu,Sprava“ polozku ,Moj spravny organ®.
2. Na zalozke ,,Organ” kliknite na ikonku ,,Uprava Gdajov o organe®“.
3. Upravte udaje na prislusnych zalozkach (,,Orgadn”, , Klasifikacia“ alebo ,Moduly“).
4. UloZte zmeny.

Ak ste administratorom v sprdvnom organe zodpovednom za spravu pristupovych prav do systému
IMI (spravca pristupu), mdzete zmenit aj pristup vasho spravneho orgdnu k modulom a iné
nastavenia (pozri usmernenia Sprava pristupovych prav k systému IMI).

Zalozka ,Organ“:

o Ak ste vyznamnym spdsobom zmenili neformdlny nazov, oznacte policko pod tymto polom
(je k dispozicii len vtedy, ked ste v reZime editovania Udajov). Eurdpsku komisiu tak
informujete o potrebe zabezpedit zmeny neformalneho nazvu v inych jazykoch.

! Spréavca pristupu registruje spravne organy v IMI a udeluje pristup k modulom.
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e Musite mat aktualnu e-mailovi adresu. Systém pouziva tuto e-mailovd adresu a adresy
pouzivatelov na to, aby spravnemu organu a pouZzivatelom oznamil udalosti v IMI, ktoré sa
ich tykaju.

Zalozka ,Klasifikacia”:

o Uistite sa, Ze ste oznacili vSetky klucové slova relevantné pre vas sprdvny organ. Tieto
kldcové slova oznacuju vseobecné pravomoci.

Zalozka ,,Moduly“:

e Mozete upravovat stubory kltiéovych slov, ktoré su Specifické pre kazdy modul a/alebo pridat
¢i odobrat pridruzenych koordinatorov (v odévodnenych pripadoch) pre prislusny modul.

3. REGISTRACIA KOLEGU AKO NOVEHO POUZ{VATELA

Ako administrator moZete registrovat novych pouZivatelov. Ak ste administratorom
novoregistrovaného spravneho organu, jednou z vasich hlavnych priorit je registrovat dalsieho
kolegu s pravami administratora z dovodu zastupitelnosti.

Postup registracie novych pouzivatelov:
1. Vyberte v menu,Sprdva“ polozku ,M6j spravny organ”.
2. Prejdite na zalozku ,Pouzivatelia“, na ktorej je ikonka ,,Pridat pouzivatela“.
3. Uviest musite tieto Gdaje:
e meno a priezvisko,
e uprednostriovany pracovny jazyk (pre e-maily zo systému IMI),

e e-mailovd adresu — pre vSetky systémom vytvorené e-maily uréené tomuto
pouzivatelovi. Kazdy pouzivatel musi mat jedine¢nd e-mailovd adresu. NemdZete
zaregistrovat nového pouzivatela IMI s e-mailovou adresou, ktori uz pouziva existujuci
pouzivatel,

o telefénne Cislo (nepovinné),

e Ulohy pouZivatelov — vyberte prava, ktoré sa pridelia novym pouZivatelom pre kazdy
modul.

Vsetky tieto informacie mozete kedykolvek zmenit, vratane prav pouzivatelov pre kazdy modul.

i“: Napokon oznamte novému pouiZivatelovi jeho pouzivatelské meno bez pouiZitia e-mailu(z
bezpeénostnych dbévodov). PouZivatelské meno vygenerované systémom mozete zmenit na meno
podla vasho vlastného vyberu. Systém nebude akceptovat pouiivatel'ské mend, ktoré uz v IMI
pouziva iny subjekt.



4. SPRAVA POUZIVATELOV V RAMCI SPRAVNEHO ORGANU

Ako administrator mdZete upravovat Gdaje a ulohy pouZivatelov v rdmci vasho spravneho organu
a resetovat hesla. Postupujte takto:

1. Vyberte v menu,Sprava“ polozku ,M&j spravny organ“.
2. Prejdite na zalozku , PouZivatelia“, kde su uvedeni registrovani pouzivatelia.

3. Upravte Zelané udaje alebo vykonajte reset hesiel.

4.1. ZMENA KONTAKTNYCH UDAJOV A ULOH

Kontaktné udaje vsetkych pouzivatelov musia byt aktualne. Ako administrator mozete zmenit alebo
aktualizovat prava pouzivatelov v ramci vasho spravneho organu. Toto vase opravnenie ma vyznam
aj v pripade, Ze vas spravny organ ziska pristup do nového modulu. Urcité ulohy pouzivatelov musite
pridelit aspon jednému pouZivatelovi v rdmci spravneho organu.

i“: Prava pridelené pouZivatelovi musia odzrkadlovat zodpovednosti pouZivatela. Pristup
k modulu by mali mat len pouZivatelia, ktori v ilom zohravaju urciti dlohu. Ak kolegovia prestant
pracovat pre vas spravny organ, vymaite ich zo systému IMI. Tento krok je nevyhnutny z dévodu
ochrany udajov.

4.2. RESETOVANIE HESIEL

Ako administrator mozZete resetovat hesld pre ostatnych pouZivatelov v ramci vasho organu. Ked
resetujete heslo pouzivatela, systém mu na e-mailovu adresu odosle do¢asné heslo.

i“: Heslo by sa malo menit kaZzdych 6 mesiacov. PouZivatelia dostdvaju e-mailové upozornenia.
Hesla musia byt v stlade s tymito pravidlami:

e Poslednych 5 hesiel sa nemdze pouzit.

e Heslo musi obsahovat aspori 8 znakov.

e Heslo musi obsahovat aspori:

— 1 velké pismeno,
— 1 malé pismeno,
— 1 dislicu.

Ako administrator mate prehlad o tom:
o (isa pouZzivatel prihlasil aspon raz (status: aktivny),
e 7e sa pouzivatel nikdy neprihlasil (status: novy),

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



