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Johdanto

1 Johdanto

Tassd oppaassa kerrotaan, miten sisdmarkkinoiden tietojenvaihtojarjestelmaa (IMI)
voidaan kayttda eri maiden viranomaisten valisiin tietopyyntoihin.

1.1 IMl-jarjestelma

IMI on suojattu monikielinen tiedonvaihtojirjestelmd. Sen avulla ETA-maiden
viranomaiset ja EU-elimet voivat vaihtaa tietoja keskenddn soveltaessaan EU-
lainsdaddantoa.

Lisatietoja IMIn kasitteistdstd ja toiminnoista (kirjautuminen, haku, kddnnoéstoiminto,
raporttien luonti, kdyttajatuki jne.) on IMI-verkkosivustolla olevassa IMI-kayttooppaassa
osoitteessa http://ec.europa.eu/internal market/imi-net/.

1.2 Oikeusperusta

IMI-asetuksen (EU) N:o0 1024/2012 3 artiklan 1 kohdan mukaan IMIa kdytetaan tietojen
(ml. henkil6tiedot) vaihtamiseen IMI-toimijoiden kesken seka tietojen kasittelyyn
seuraavia tarkoituksia varten:

a) hallinnollinen yhteisty0, jota edellytetadn asetuksen liitteessa

mainituissa sdadoksissa;

b) hallinnollinen yhteisty®6, joka on asetuksen 4 artiklan mukaisesti toteutetun

pilottihankkeen kohteena.

Yhteisty6ta varten IMIssa on seuraavat ominaisuudet:
o valmiiksi kddnnetyt kysymys- ja vastaussarjat, jotka perustuvat alan EU-
lainsdaadantoon;
e mahdollisuus liittida asiakirjoja ja seurata tietopyyntojen kasittelyn etenemista.
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Johdanto
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REQUESTING AUTHORITY

RESPONDING AUTHORITY

(SENDER) (RECIPIENT / ADRESSEE)
SEND AWAITING |
DRAFT REQRE ACCEPTANCE |
FORWARD
REQUEST
ANSWERED |«——22% ACCEPTED
-~
ACCEPT ASK FOR CLARIFICATION

REPLY?

YES

CLOSED

Tietopyynnét — IMI-kayttoopas



Pyynnon luonti ja lahettaminen

2 Pyynnon luonti ja lahettaminen

2.1 Pyyntoluonnoksen laatiminen

1.

3.

Napsauta vasemmalla olevassa valikossa Pyynnét - (uudet) » Luo pyynto.
Nayttoon tulee lomakeluettelo, jonka sisdltd riippuu kayttéoikeuksistasi. Valitse
omalla lainsdddantdalallasi -  esimerkiksi  “Potilasoikeudet” (PR) tai
"Ammattipatevyys” (PQ) - kdytettava lomake.

Aloita pyynnon luonti Pyynnon tiivistelma -vililehdella.

IMI-jarjestelmdssda pyynnot syotetddn ja esitetddn useilla valilehdilla tai
naytoilla.

Kaikki pakolliset kentit on merkitty tihdella:

@ e Punaisella tihdelld (*) merkityt kentit on taytettava, ennen kuin voi

siirtya seuraavalle valilehdelle tai tallentaa luonnoksen.

e Jotkin kentdt on merkitty oranssilla tihdella (*). Jollet tdytad naita
kenttid, voit kylla tallentaa luonnoksesi ja tdydentda sitd myohemmin,
mutta et voi lahettaa pyyntoa.

Lomakekohtaisten tietojen lisdksi on aina sydtettdva seuraavat tiedot:

e Valitse pyynnén vastaanottaja. Napsauta Haku (Search) -painiketta ja syota
hakukriteerit: valitse maa, johon pyynt6 on tarkoitus ldhettd3, ja ilmoita muut
mahdolliset tiedossa olevat kriteerit, kuten viranomaisen nimi (tai osa nimesta)
tai kaupunki. Jarjestelma nayttda kaikki hakukriteereja vastaavat viranomaiset,
joilla on kyseiseen tietopyyntdlomakkeeseen liittyvan moduulin kdyttooikeus.

o Voit tarkastella jonkin hakutuloksiin sisdltyvan yksittdisen viranomaisen
tietoja kaksoisnapsauttamalla kyseista rivia. Tall6in IMIssa avautuu uusi
vdlilehti, jolla esitetdan kaikki valitun viranomaisen tiedot. Nain voit
tutkia viranomaisen tietoja ja selvittdd, onko se oikea viranomainen
vastaamaan pyyntoosi.

o Vahvista pyynnoén vastaanottava viranomainen napsauttamalla
hakutulosten ylapuolella olevaa Valitse-painiketta.

e Madritd pyynnon madrapaiva syottdmalld vastausaika (vuorokausina). Huom.
Kun vastaanottava viranomainen hyvaksyy pyynnén, se voi ilmoittaa
jarjestelmdan vastaamiseen tarvittavan ajan vuorokausina. Vastaanottavan
viranomaisen ilmoittama vuorokausien maidra maarittdd pyynnon lopullisen
maardpaivan.

Jatka pyynnon luontia kayttamallda tyokalupalkin oikeassa reunassa olevia

painikkeita. Siirry seuraavaan valilehteen napsauttamalla Seuraava.

Kullakin valilehdelld on syotettdava vahintadn punaisella tahdelld merkityt pakolliset
tiedot.

Luonnoksen laatimisen edellyttimat tiedot vaihtelevat tietopyynnon tyypin mukaan.
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Yleensd lomakkeeseen on ensin syotettiva tiedot pyynnon kohteesta, kuten
ammattihenkilostd, palveluntarjoajasta tai muusta tahosta. Taman jalkeen valitaan
pyynnon Kohteeseen liittyvat kysymykset.

o Joillakin lainsdadantoaloilla on myo6s valittava pyynnon tyyppi.

o Joissakin pyyntotyypeissd on runsaasti kKysymyksid, jotka esitetdan
erillisessa taulukossa tai kentdssid. Jos kysymysvaihtoehtoja on suuri
madra, ne on ryhmitelty ja esitetddn useilla valilehdilla.

o Joidenkin kysymysten yhteydessd on annettava lisatietoja (kuten
ammatti). Valittuasi jonkin kysymyksen tarkista, pitddko kysymysta
tdsmentaa sivun alaosassa.

o Pyyntéa ja Kkysymyksidi koskeville vililehdille voi ladata
liitetiedostoja ja syottaa lisdtietoja, jotka liittyvat valittuihin
kysymyksiin (eli valilehtien sisaltoon).

Jos yritat edetd seuraavalle vililehdelle syottamatta pakollisia tietoja tai jos tiedot
eivat lapdise validointitarkistusta, ndytén vasempaan ylilaitaan ilmestyy
virheviestejd ja puutteellisesti tiytetyt kentdt merkitddn punaisella. Voit sulkea
virheluettelon, jos se haittaa ndyton lukemista, ja avata sen uudelleen viemalla hiiren

varoitusmerkin ' paille.

5. Kun olet syottanyt kaikki pakolliset tiedot, napsauta tyokalupalkin Luo
(Create) -painiketta. Pyynto on nyt luonnostilassa.

Jos et ole tayttanyt kaikkia oranssilla tdhdella (*) merkittyja kenttia ja yritat tallentaa
keskenerdisen luonnoksen napsauttamalla Luo (Create) -painiketta, nayttoon
ilmestyy varoitus. Valitse varoitusikkunassa Kylld, jos haluat tallentaa keskenerdisen
luonnoksen. Valitse Ei, jos haluat tayttdd merkityt kentdt ennen luonnoksen
tallentamista.

2.2 Pyyntoluonnoksen viimeistely

Kun pyynto6 on luonnostilassa, voit edelleen muokata sen kaikkia tietoja. Lisaksi kdytossa
ovat seuraavat toiminnot:

o Poista luonnos -painikkeella voi poistaa pyynnon pysyvasti IMI-tietokannasta.

e Muokkaa-painikkeella voi siirtya mille tahansa pyynnon vililehdelle ja muuttaa
tai lisdta tietoja. Jos pyyntolomake sisdltda kysymysluetteloja, kysymyksia voi
myos valita lisda tai valintoja voi poistaa.

o Viestit ja liitteet -vililehdelld voi lisidtd todistusasiakirjoja ja viesteja
vastaanottavalle viranomaiselle.

Kun pyynto6 on tallennettu, ensimmaisella valilehdelld naytetaan tiivistelma
@ keskeisistd tiedoista, kuten tietueen numero ja tila sekd ldhettavan ja

vastaanottavan viranomaisen tiedot.
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Hallinnointitiedot-vililehdelld esitetddan muita tietoja pyynnostd. Tama
valilehti tulee nakyviin vasta, kun pyyntéluonnos on luotu, ja se sisaltda
muun muassa seuraavat tiedot:

o Tietueen numero: numero, jolla pyyntd yksiloiddan jarjestelmassa
(esim. 63351)

o Tila: pyynnon nykyinen tila (esim. Luonnos)

o Tapahtumahistoria: luettelo pyyntoa koskevista tapahtumista (myos
kunkin tapahtuman tekija, pdivimaara ja kellonaika)

o Pyynnoén esittivi/vastaanottava viranomainen: tiedonvaihtoon
osallistuvien viranomaisten tiedot.
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2.3 Pyynnon lahettiminen

Kun pyyntd on valmis, napsauta tyokalupalkin Ldhetd-painiketta. Vahvista valinta
napsauttamalla Kylla.

Pyynt643 ei voi lahettaa, jos siitd puuttuu tietoja eli jos kaikkia oranssilla merkittyja kenttia
ei ole taytetty. Jos yritat lahettda keskenerdisen pyynnon, ndyttéon ilmestyy virheviesti ja
jarjestelmd merkitsee punaisella kentdt, joista tietoja puuttuu. Napsauta Muokkaa-
painiketta ja anna puuttuvat tiedot.

Pyynnon tila on nyt Odottaa hyvdksyntdd. Pyynnon vastaanottajan on nyt joko
valitettdvd pyyntd eteenpdin saman maan toimivaltaiselle viranomaiselle tai
hyvaksyttava pyynto ja vastattava siihen.

e Jos edustamasi viranomainen on linkitetty useampaan kuin yhteen
koordinaattoriin, sinua pyydetdan valitsemaan koordinaattori luettelosta.

e Jos edustamasi viranomaisen pyynnot edellyttavat koordinaattorin hyvaksyntaa,
koordinaattorille ilmoitetaan sdhkopostiviestilld, ettd sen on hyvaksyttava
pyyntd, ennen kuin se voidaan lahettda vastaanottajalle.

e Jos edustamasi viranomaisen pyynnot eivat edellytd koordinaattorin
hyvaksyntad, vastaanottajalle lahetetaédn valittdmasti sahkoposti-ilmoitus uuden
pyynnon saapumisesta.

2.4 Pyynnon muuttaminen tai peruuttaminen

Lahetettydsi pyynnon et voi endd poistaa sitd. Voit kuitenkin toimittaa lisatietoja Viestit
ja liitteet -vililehden avulla. Jos pyynnossadsi on vakavia virheitd tai et enda tarvitse
pyydettyja tietoja, voit peruuttaa pyynnén tyokalupalkin Peru-painikkeella.
Peruuttaminen on perusteltava.
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3 Saapuneiden pyyntojen kasittely

3.1 Saapuneen pyynnon avaaminen

Saapuneen pyynnon voi avata neljilla eri tavalla:

e Siirry omalle etusivulle ja napsauta kohtaa Hyviksymista odottavat pyynnét.
Valitse etsimadsi tietue hakutuloksista.

e Napsauta vasemmalla olevassa valikossa Pyynnoét - (uudet) » Haku yhdestd
lomakkeesta.
Nayttoon tulee lomakeluettelo, jonka sisdltd riippuu kayttooikeuksistasi. Valitse
omalla lainsddddntoalallasi - esimerkiksi "Potilasoikeudet” (PR) tai "Ammatti-
patevyys” (PQ) - kdytettdava lomake.
Madritd hakukriteeriksi pyynnon tila: Odottaa hyviksyntad (Awaiting
acceptance). Napsauta tyokalupalkin Hae-painiketta.

e Napsauta vasemmalla olevassa valikossa Pyynnét - (uudet) » Haku Kkaikista
lomakkeista.
Tama haku soveltuu ainoastaan yksinkertaisiin hakuihin (esim. haku IMI-tietueen
numeron tai ldhetyspdivan perusteella).

o Napsauta linkkid sahkoéposti-ilmoituksessa, joka ldhetetddn edustamasi viranomaisen
sahkopostiosoitteeseen, kun sille on saapunut pyynto.

Kun avaat pyynnon, siirryt Pyynnoén tiivistelma -vélilehdelle.

Ennen pyynnon hyvaksymistd henkil6tiedot eivat ole nahtavissa eika liitteitd voi avata.
Nain varmistetaan, ettd henkilotiedot ndkyvat vain pyynté6n vastaavalle viranomaiselle.

3.2 Pyynnoén hyvaksyminen
Jos edustat viranomaista, joka vastaa pyynnon kisittelysta, napsauta tyokalupalkin
Hyviksy-painiketta.

Hyvaksyessdsi pyynnon sinua pyydetddn syottdmaian vastaamiseen tarvittava aika
(vuorokausina). Ota huomioon pyynnon esittdneen viranomaisen esittdma vastausaika
(vuorokausien maard) ja pyynnon lahettdmisestd kulunut aika. Enimmaismaaraajat
vaihtelevat tietopyynnén tyypin mukaan.

Pyynnon maaraaika puolestaan maaraytyy vastaamiseen tarvittavan ajan (vuorokausien
maaran) mukaan.

Napsauta uudelleen tydkalupalkin Hyviksy-painiketta.

Hyvaksymisen jalkeen tahdilla peitetyt henkilotiedot tulevat nakyviin. Lisaksi
@ voit avata mahdollisia pyyntoon liitettyja tiedostoja. (Liitetiedostoja ei voi

ladata tai avata, ennen kuin pyynt6 on hyvaksytty.)

3.3 Pyynnon vdlittaminen eteenpdin

Jos pyynto6 ei kuulu edustamasi viranomaisen toimivaltaan, se on viipymatta valitettidva
eteenpain toimivaltaiselle viranomaiselle maassasi. Jos kyseinen viranomainen ei ole
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rekisterditynyt IMI-jarjestelmaan, valitad pyynto koordinaattorille. Hinen tehtdvdnian on
ottaa yhteyttad kyseiseen viranomaiseen ja rekisterdida se IMIin.

Voit valittaa pyynnon eteenpdin myds hyvaksyttyasi sen. Talloin mahdolliset syottamasi
vastausluonnokset tai huomautukset haviavat.

Pyynnon valittdiminen eteenpdin on perusteltava. Kun pyynté on vilitetty eteenpdin, et
padse enaa tarkastelemaan kaikkia sen tietoja. Tietopyynndn esittineelle viranomaiselle
ilmoitetaan sdahkopostitse, ettd pyyntd on nyt uuden vastaanottavan viranomaisen
kasiteltavana.

Vilita pyynto eteenpdin seuraavasti:

1. Napsauta ensin tyokalupalkin Vilita eteenpdin -painiketta.

2. Nayttoon ilmestyy uusi ikkuna. Hae viranomainen, jolle haluat valittdd pyynnon,
napsauttamalla oikeassa yldkulmassa olevaa Haku-painiketta.

3. Maaritd viranomaisten hakuikkunassa mahdolliset hakukriteerit ja napsauta
hakupainiketta.

Napsauta hakemasi viranomaisen rivid ja sen jalkeen Valitse-painiketta.
Syota pakollinen perustelu, miksi pyynto vélitetddn eteenpdin.

Napsauta oikeassa alakulmassa olevaa Vahvista-painiketta.

Jos haluat tarkastella pyyntdon liitettyja asiakirjoja, jotta voit paattad, onko
g pyynto valitettava eteenpdin, pyynto on ensin hyvaksyttdva. Toimi ndin:

e Noudata kohdassa "Pyynnén hyvaksyminen” annettuja ohjeita.
e Lataa, avaa ja arvioi liiteasiakirjat. Jos paatat valittdd pyynnon eteenpain,
noudata edella esitettyja vaiheita 1-6.

3.4 Pyynnon jakaminen osiin

Pyynnot, jotka sisdltdvat useita kysymyksid, voidaan jakaa osiin. Jos voit vastata vain
joihinkin pyynnossa esitettyihin kysymyksiin, voit joko hankkia puuttuvat tiedot toiselta
viranomaiselta maassasi tai jakaa pyynnén osiin ja ldhettdd vastaamatta jaaneet
kysymykset toiselle viranomaiselle.

Pyynnon esittdneelle viranomaiselle ilmoitetaan sdahkopostitse, ettd pyyntd on jaettu
osiin ja ettd osa sen Kkysymyksistd on nyt uuden vastaanottavan viranomaisen
kasiteltavana.

Voit myo6s jakaa pyynnon osiin niin, ettd toisessa osassa ovat kysymykset, joihin voi
vastata nopeasti, ja toisessa kysymykset, jotka vievat enemman aikaa. Valitse talloin
edustamasi viranomainen kummankin osan vastaanottavaksi viranomaiseksi. Nain voit
vastata ripedsti joihinkin kysymyksiin ja vastaavasti kayttdd enemmadan aikaa
vaativampiin kysymyksiin.

o Voit valittdd pyynnon eteenpdin myos hyvaksyttyasi sen. Toisinaan vasta

pyynnon liiteasiakirjoja tarkastelemalla saattaa selvita, ettd pyynto tai sen
@ osa on lahetettdva toisen viranomaisen kasiteltavaksi.

e Vastaanottava viranomainen on velvollinen toimittamaan pyydetyt tiedot:

jos voit vastata vain joihinkin pyynndéssa esitettyihin kysymyksiin, voit

joko hankkia puuttuvat tiedot toiselta viranomaiselta maassasi tai jakaa
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pyynnon osiin ja lahettdd vastaamatta jadneet kysymykset toiselle
viranomaiselle tai koordinaattorille.

3.5 Pyyntoon vastaaminen

Kun pyynt6 on hyvaksytty, sen kaikki tiedot ja liitetiedostot tulevat nakyville. Kysymykset
voivat ndkya useammalla kuin yhdella valilehdelld sen mukaan, mista lomakkeesta on
kyse.

Kun olet valmis vastaamaan pyyntdon, napsauta Muokkaa vastausta -painiketta.
1. Vastaa kysymyksiin.

Kysymykset vaihtelevat tietopyynnon tyypin mukaan. Pyynnon kaikkiin kysymyksiin
on vastattava. Joissakin pyynnoissa (esim. ammattipatevyytta koskevat tietopyynnot)
kysymykset saattavat ndkya useammalla valilehdella.

Vastaa kysymykseen napsauttamalla sitd, jolloin kysymysluettelon alapuolelle
ilmestyy sitd koskeva osio. Osiossa nakyvat itse kysymys ja kiytettdvissa olevat
vastauskentdt. Kysymyksen mukaan voit wvalita vastauksen valmiista
vastausvaihtoehdoista tai vastata vapaamuotoisella tekstilld. Joihinkin vastauksiin
saattaa liittya lisdkysymyksia. (Jos esimerkiksi vastaat, ettd tietoja ei ole saatavilla,
sinua pyydetdin selittdimain, miksi niitd ei ole saatavilla.) Jos vastaukseen liittyy
lisdkysymyksid, niihin jokaiseen on vastattava. Voit tdydentaa vastauksia lisatiedoilla
ja liiteasiakirjoilla kysymys- ja vastausosioiden alapuolella olevassa osiossa.

2. Tallenna vastauksesi napsauttamalla tyokalupalkin Tallenna-painiketta.
Jos yritat tallentaa vastauksen vastaamatta kaikkiin kysymyksiin, ndyton vasempaan
yldkulmaan ilmestyy varoitusviesti ja jarjestelma merkitsee puutteellisesti taytetyt
vdlilehdet ja kentidt oranssilla varilla. Voit ohittaa varoituksen ja tallentaa
keskenerdisen vastauksen napsauttamalla ponnahdusikkunan Kylld-painiketta.
Vastausta ei kuitenkaan voi lahettdd, ennen kuin kaikkiin pyynnén kysymyksiin on
vastattu.

3. Valitse lopuksi Liheta vastaus.

Jos yritat lahettad vastauksen vastaamatta kaikkiin kysymyksiin, ndytén vasempaan
ylakulmaan ilmestyy varoitusviesti ja jarjestelmd merkitsee puutteellisesti taytetyt
valilehdet ja kentadt punaisella varilla. Vastausta ei voi ldhettdd, ennen kuin kaikkiin
kysymyksiin on vastattu. Napsauta Muokkaa vastausta -painiketta ja anna puuttuvat
tiedot.

Kun vastaus on ldhetetty, pyynnon esittdnyt viranomainen ndkee vastauksesi.

Pyynto siirtyy tilaan Vastattu - odottaa sulkemista. Pyynnon esittdva viranomainen voi
nyt joko hyvaksya vastauksen ja lopettaa pyynnon kasittelyn tai pyytdd vastaukseen
selvennyksia.
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4 Selvennysten pyytaminen ja toimittaminen

4.1 Selvennysten pyytaminen

Jos tarvitset vastaukseen selvennyksia, voit lahettdd pyynnon takaisin vastaanottavalle
viranomaiselle ja pyytaa lisatietoja. Toimi ndin:

1. Napsauta ensin tyokalupalkin Pyyda selvennysta -painiketta.

2. Ilmoita Perustelu-kentdssi, mita lisdtietoa tarvitset ja mihin kysymykseen
selvennyspyynto liittyy. Napsauta Vahvista-painiketta.

4.2 Selvennyspyyntdoon vastaaminen

Pyynt66n vastanneelle viranomaiselle ilmoitetaan selvennyspyynnosta sdahkopostilla,
joka sisdltda linkin asianomaiseen tietueeseen. Selvennyspyynnot ndkyvat myos
kayttajan omalla IMI-etusivulla kohdassa Vastattavat pyynnot.

Pyynnon vastaanottavan viranomaisen edustaja nidkee selvennyspyynnon pyynnon
ensimmaiselld valilehdelld kohdassa "Viimeisimmat toimenpiteet”’. Napsauttamalla rivia
"Selvennyspyynté” saat esiin tiedot selvennyspyynnon ldhettdjastd sekd pyydetysta
selvennyksesta.
Vastaa selvennyspyyntdon tdydentdmalla aiempaa vastaustasi. Voit tehda niin joko

e napsauttamalla Muokkaa vastausta -painiketta ja antamalla lisdtietoja

pyynnon/valilehtien alalaidassa olevaan osioon tai
o lisdamalla viesteja tai liitteita pyynnon Viestit ja liitteet -vililehdelle.

Annettuasi tarvittavat selvennykset napsauta tyokalupalkin Liheta vastaus -painiketta.
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5 Vastauksen hyvaksyminen ja pyynnon kasittelyn
lopettaminen

Kun vastaanottava viranomainen on antanut vastauksen ldhettdmaasi pyyntoon, saat
automaattisen sahkoposti-ilmoituksen. Sama ilmoitus lahetetdan myos siihen edustamasi
viranomaisen sahkopostiosoitteeseen, joka on ilmoitettu kyseista IMI-moduulia varten.
Lue vastaus sekd pyynnon vastaanottaneen viranomaisen mahdollisesti lisddmat
vapaamuotoiset kommentit ja viestit. Vastaus voi sisaltda myos uusia liitteita.

Jos olet tyytyvainen saamaasi vastaukseen, hyvaksy se viipymatta.

Toimi ndin:

1. Siirry omalle etusivulle ja valitse Késittelyn lopettamista odottavat pyynnoét.

2. Valitse luettelosta pyyntd, jonka késittelyn haluat lopettaa.

3. Napsauta tyokalupalkin Hyviksy vastaus -painiketta.

Pyynnon tila on nyt Kasittely lopetettu.
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6 Muut pyyntojen kasittelyssa tarvittavat toiminnot

6.1 Aktiivisena olevaa pyyntoa koskeva tiedonvaihto: viestit ja liitteet

Pyynnon ldhettdja ja vastaanottaja voivat lisdtd pyyntdon viestejd ja liiteasiakirjoja
(tiedostoja) Viestit ja liitteet -vililehdelld. Niita voi lisdtd ainoastaan aktiivisena oleviin
pyyntoihin (eli sithen asti, kunnes pyynnon késittely lopetetaan).

Viestit ovat kiteva viestintdkeino pyynnon liahettdavan ja vastaanottavan viranomaisen
valilla. Kun pyyntdon lisdtddn viesti, toista viranomaista edustava kayttdja saa siita
sahkoposti-ilmoituksen. Pyynnon lahettdva viranomainen voi ldhettdd esimerkiksi
viestin, jossa se tiedustelee, miten pyynnon kasittely etenee. Kun kayttaja lisdd pyyntdon
viestin, hanen on ensin valittava luettelosta viestin tyyppi ja Kirjoitettava sitten viesti
vapaamuotoisena tekstina.

Molemmat viranomaiset voivat lisdta pyynt6on myos liiteasiakirjoja milloin tahansa. Voit
lisitd asiakirjoja napsauttamalla Lataa tiedosto jédrjestelmain -painiketta
Liiteasiakirjat-osiossa.
* Anna asiakirjalle kuvaava nimi, josta kiy ilmi asiakirjan sisaltd. Valitse asiakirjan
nimen kieli nimikentan viereisestd pudotusvalikosta.
= Valitse sitten asiakirjan (tiedoston) Kkieli eli kieli, jolla asiakirja on laadittu.
Tama voi olla eri kieli kuin asiakirjan nimen kieli.

= Tiedostojen koko saa olla enintddn 20 megatavua. Jarjestelmadan ei voi ladata
tiettyja tiedostotyyppeja, esimerkiksi ohjelmatiedostoja.

6.2 Konekaannoksen tilaaminen vapaamuotoisesta tekstista

Kun kenttadn on kirjoitettu vapaamuotoista tekstid, sen oikealla puolella nakyy
puhekuplaikoni. Tallainen teksti voidaan kaantda IMI-jarjestelmdan liitetyn
konekaannostoiminnon (eTranslation) avulla.

Jos haluat kddntaa yksittdisia tekstikenttid, napsauta tekstin vieressa olevia puhekuplia
ja valitse kieli, jolle teksti kddnnetaan.

Voit myds kddntaa pyynnon Kkaikki tekstit yhdelld kertaa kayttamalla tyokalupalkin
Kddnna kaikki -toimintoa. Toiminto kadntdd kaiken vapaamuotoisen tekstin sille
kielelle, jolla kaytat IMI-jarjestelmaa (eli nayton oikeassa ylakulmassa nakyville
kayttoliittyman kielelle).

Kadnnokset tulevat tavallisesti nakyviin hyvin nopeasti, mutta jos kddnnettava teksti on

pitka ja kddnnettdvia kenttia on paljon, kddntaminen voi kestada jonkin aikaa.

6.3 Raportin luominen vaihdetuista tiedoista

Kaikki pyynnén sisdltdmat tiedot voidaan viedd pdf-tiedostoon milld tahansa IMI-
jarjestelman 22 kielestd. Tarvittaessa tiedostoon voi lisata digitaalisen allekirjoituksen.
Jos sinulla ei ole oikeutta ndhda pyynnon sisdltdmia henkildtietoja, pdf-tiedostossa nakyy
henkil6tietojen kohdalla asteriskeja (*) samalla tavoin kuin naytolla.

Nama pdf-tiedostot sailytetddn Omat raportit -osiossa 30 paivan ajan.
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6.4 Aiemman pyynnon tietojen kdayttaminen uudelleen

Kdytd uudelleen -toiminnon avulla on mahdollista luoda aiemman tietopyynnén
pohjalta uusi, samaan moduuliin tai lainsdddantéalaan kuuluva pyynté. Joissakin
lomakkeissa on mahdollista kayttdaa uudelleen myos toiseen lainsdddantoalaan kuuluvan
pyynnon tietoja. Esimerkiksi ammattipatevyyttd koskevan pyynnon pohjalta on
mahdollista luoda potilasoikeuksien alaan kuuluva pyyntoé ja pain vastoin.

Uuteen lomakkeeseen kopioidaan molemmille lomakkeille yhteiset osat, ja kaikkia
kopioituja tietoja on mahdollista muuttaa.

Toimi néin:

1. Avaa pyynto, jonka pohjalta haluat luoda uuden tietopyynnon.

2. Napsauta tyokalupalkin Kayta uudelleen -painiketta.

3. Aloita uuden pyynnoén luonti Pyynnén tiivistelmd -vililehdelld, johon on
automaattisesti taytetty tietoja alkuperdisen pyynnon pohjalta. Jatka pyynnén luontia
noudattamalla ohjeita kohdassa 2.1 olevasta vaiheesta 2 alkaen.
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7 Lisdtietoa

IMI-sIvusTO:

https://ec.europa.eu/internal market/imi-net/

KANSALLISET IMI-KOORDINAATTORIT JA NEUVONTAPALVELUT:

https://ec.europa.eu/internal market/imi-net/contact/index fi.htm
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