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1. VEM ADMINISTRERAR MYNDIGHETENS UPPGIFTER OCH ANVANDARE?

Nar en myndighet har registrerats i IMI ansvarar den sjalv for sina registrerade uppgifter. Det ar
viktigt att halla kontaktuppgifterna, nyckelorden och myndighetsbeskrivningen aktuella, sa att
anvandarna hittar ratt myndighet. Myndigheten ansvarar ocksa for administrationen av sina
anvandare.

Den person som registreras som myndighetens forsta anvdndare far automatiskt alla
anvandarrattigheter och fungerar ocksa som administrator. Rollen som administrator kan tilldelas
andra anvandare.

Som administrator kan du
e uppdatera uppgifterna om din myndighet i IMI (kontaktuppgifter, befogenheter osv.)
e registrera nya anvandare

e ta hand om myndighetens anvandare (t.ex. ta bort anvdndare, uppdatera anvandaruppgifter,
dndra anvandarrattigheter och aterstélla l16senord).

Varje myndighet ansvarar visserligen sjalv for sina uppgifter men kan vid behov ocksa fa dem
uppdaterade av de myndigheter som fungerar som &tkomstansvariga’ (se manualen om
atkomsthantering i IMI).

2. UPPDATERA DIN MYNDIGHET (GRUNDLAGGANDE INFO OCH MODULRELATERADE

UPPGIFTER)

Sa har uppdaterar du din myndighet i IMI:
1. Gatill Administration — Min myndighet.
2. Klicka pa Redigera myndighet i fliken Myndighet.
3. Andra uppgifterna i de relevanta flikarna (under Myndighet, Klassificering och Moduler).
4. Spara andringarna.

Om du har en administratorsroll i en myndighet som fungerar som atkomstansvarig kan du ocksa
dndra andra instdllningar, t.ex. din myndighets tillgdng till moduler (se manualen om
atkomsthantering i IMI).

Fliken Myndighet:

e Om du gor en stoérre andring i myndighetens informella namn, ska du kryssa i rutan nedanfér
(tillgdnglig bara om du andrar uppgifter). Pa sa satt far EU-kommissionen veta att namnet
maste dndras pa de andra spraken.

! Rollen som atkomstansvarig innebar att man registrerar myndigheter i IMI och ger dem tillgang till moduler.
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e Du maste halla e-postadressen uppdaterad. Systemet anvinder myndighetens och
anvandarnas e-postadresser for att informera om sadan IMl-aktivitet som beror
myndigheten.

Fliken Klassificering:

e Se till att alla nyckelord som &r relevanta for din myndighet ar markerade. Nyckelorden
beskriver myndighetens allmanna befogenheter.

Fliken Moduler:

e Du kan andra nyckelorden for varje modul och lagga till eller ta bort en moduls inkopplade
samordnare (i forekommande fall).

3. REGISTRERA KOLLEGA SOM NY ANVANDARE

Som administratér kan du registrera nya anvandare. Om din myndighet ar ny i IMI ar en av dina
viktigaste uppgifter som administrator att registrera en kollega med administratérsrattigheter som
kan ersatta dig vid behov.

Sa har registrerar du en ny anvandare:
1. Gatill Administration — Min myndighet.
2. Klicka pa fliken Anvdndare och sedan pa knappen Lagg till anvdndare.
3. Skrivin féljande uppgifter:
e For- och efternamn.
o Sprakpreferens (for mejl fran IMI).

e E-postadress — for alla systemgenererade mejl till anvdndaren. Varje anvandare maste
ha en egen e-postadress. Du kan inte registrera en ny anvindare med en adress som
redan anvands av en annan IMI-anvdndare.

o Telefonnummer (frivilligt).

e Anvandarroller — markera de rattigheter som du vill tilldela anvdandaren for respektive
modul.

Du kan @ndra uppgifterna nar som helst, dven anvandarrattigheterna.

il‘n Till sist maste du underrétta den nya anvdndaren om hans eller hennes anvandarnamn utan att
anvanda mejl (av sdkerhetsskal). Om du vill, kan du dndra det systemgenererade anvandarnamnet.
Systemet godkanner inte anvindarnamn som redan anvands i IMI.



4. ADMINISTRERA ANVANDARNA VID DIN MYNDIGHET

Som administrator kan du aterstélla I6senord och redigera anvandarnas uppgifter och roller. S3 har
gor du:

1. Gatill Administration — Min myndighet.
2. Klicka pa fliken Anvandare for att se de registrerade anvandarna.

3. Redigera anvandarnas uppgifter eller aterstall [6senord.

4.1. ANDRA KONTAKTUPPGIFTER OCH ROLLER

Du maste halla anvandarnas kontaktuppgifter uppdaterade. Som administratér kan du dndra och
uppdatera anvandarrattigheterna fér anvandarna vid din myndighet, t.ex. nar myndigheten far
tillgang till en ny modul. For vissa anvandarroller maste det finnas minst en anvdndare vid
myndigheten.

i“: Anvandarnas rattigheter i systemet ska aterspegla deras ansvarsomraden. Tillgédng till en modul
far bara ges till de anvdndare som ocksa har en roll i den modulen. Kollegor som lamnar
myndigheten ska tas bort ur IMI. Detta ar viktigt av dataskyddsskal.

4.2. ATERSTALLA LOSENORD

Som administrator kan du aterstélla 16senorden for andra anvandare vid din myndighet. Systemet
skickar i sa fall ett tillfalligt I16senord till anvandaren.

il‘n Losenord bor bytas var sjatte manad. Anvandarna far en paminnelse om detta per mejl.
Losenord maste uppfylla foljande krav:

e De senaste fem I6senorden far inte ateranvandas.

e Losenordet maste innehalla minst atta tecken.

e Ldsenordet maste innehalla minst

— en stor bokstav
— en liten bokstav
— ensiffra.

Som administrator kan du se om
e anvandaren har loggat in atminstone en gang (status: aktiv)
e anvandaren aldrig har loggat in (status: ny)

e anvandarens losenord ar tillfalligt, giltigt eller blockerat eller har gatt ut.



