Ziadosti o informacie
Pouzivatel'ska prirucka IMI

10. februdra 2021
Verzia 1

Eurépska komisia

GR GROW




Obsah

Obsah
1 UIVOU evttevveseneesssesesssssse s8R0 3
1.1....Systém IMI
1.2....Prdvny kontext 3
1.3....Pracovny postup (klicové kroky) 4
2 Vytvorenie a 0doslanie ZIadoSti.... s ———————— 5
2.1....Priprava konceptu Ziadosti 5
2.2....Dokoncenie konceptu Ziadosti 6
2.3....0doslanie Ziadosti 8
2.4....Uprava alebo stiahnutie Ziadosti 8
3 Vybavovanie prichddzajucich ZIadoSt.....c..coeenrernmeeneeeeneeessissesesssssssesssssssssssessss s ssssssssssseens 9
3.1....0tvdranie prichddzajiicej Ziadosti 9
3.2....Prijatie Ziadosti 9
3.3....Postipenie Ziadosti 10
3.4....Rozdelenie Ziadosti 10
3.5....0dpovedanie na Ziadost. 11
4 Ziadost o dopliiujiice vysvetlenia a ich POSKYENULIE coovvuuuumussssveesseseeeeessssssssssssssssssssssssessssssssssns 12
4.1....Ziadost o vysvetlenie odpovede 12
4.2....0dpoved’ na Ziadost o vysvetlenie 12
5 Prijatie odpovede a UZavretie ZIAdOST. ..ot ssses s ssssssesssesssssans 13
6 DalSie v8eobecné fUnKCie Pre ZIAAOS c.mmmeeecceesssssssmsssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssess 14
6.1....Vymena informdcii v otvorenej Ziadosti: sprdvy a prilohy 14
6.2....PouZitie strojového prekladu pre informdcie v podobe vol'ného textu 14
6.3....Tla¢ vymeny informdcil. 14
6.4....0pdtovné pouZitie idajov z predchddzajiicej odoslanej Ziadosti 15
7 /o ) o [T 16

Ziadosti o informacie — pouzivatel'ska priruéka



Uvod

1 Uvod

V tomto dokumente sa vysvetluje, ako pouzivat informacny systém o vnitornom trhu
(IMI) na vymenu Ziadosti o informacie medzi dvoma prisluSnymi organmi.

1.1 Systém IMI

Informacny systém o vnitornom trhu (IMI) je bezpecny, viacjazy¢ny online nastroj na
vymenu informAcii. Bol vyvinuty na ul'ahcenie vymeny informécif medzi orgdnmi verejnej
spravy v celom EHP aeurdpskymi inStitdciami a orgdnmi zapojenymi do praktického
vykonavania prava EU.

Viac informécii o terminoldgii a pouzivani systému IMI (prihlasovanie, vyhl'adavanie,
funkcie prekladu avytvarania prehladov, podpora atd.) najdete v prirucke pre
pouZzivatel'ov IMI dostupnej na webovom sidle systému IMI:
http://ec.europa.eu/internal market/imi-net/.

1.2 Pravny kontext

V ¢lanku 3 ods. 1 nariadenia ¢. 1024/2012 o IMI sa stanovuje, Ze IMI sa pouZziva na
vymenu informécii vratane osobnych idajov medzi aktérmi IMI a na spracdvanie
uvedenych informécif na niektory z tychto tucelov:

a) administrativna spolupraca pozadovana v stulade s aktmi

uvedenymi v prilohe;

b) administrativna spolupraca, ktora je predmetom pilotného projektu

vykonavaného v sdlade s ¢clankom 4.

V tejto suvislosti IMI poskytuje:
e Standardné subory vopred preloZenych otazok a odpovedi vychadzajtcich
z prislusnych pravnych predpisov EU,
e moznost prilozit dokumenty a reagovat na nezodpovedané ziadosti
o informacie.

Ziadosti o informacie — pouzivatel'ska priruéka 3


http://ec.europa.eu/internal_market/imi-net/

Uvod

1.3 Pracovny postup (klucové kroky)

REQUESTING AUTHORITY =~ RESPONDING AUTHORITY
(SENDER) (RECIPIENT / ADRESSEE)
SEND AWAITING |
DRAFT REQRE ACCEPTANCE |
FORWARD
REQUEST
ANSWERED |«——22% ACCEPTED
-~
ACCEPT ASK FOR CLARIFICATION
REPLY?
YES
CLOSED
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Vytvorenie a odoslanie Ziadosti

2 Vytvorenie a odoslanie ziadosti

2.1 Priprava konceptu Ziadosti

1. Vsekcii Menu na l'avej strane obrazovky kliknite na Ziadosti - (nové) » Vytvorit
Ziadost.
V zavislosti od vasich pristupovych prav sa mézu zobrazit' viaceré formulare ziadosti.
Vyberte formular, ktory zodpoveda prislusnej oblasti politiky (napr. prava pacientov,
odborné kvalifikacie atd’.).

2. Postup vytvarania ziadosti sa zac¢ina na karte Sihrnné informacie o Ziadosti.

&

Ako pri vSetkych vymenach informacii v systéme IMI sa Ziadosti zadavaju
a zobrazuju na niekol'’kych kartach alebo obrazovkach.

VSetky povinné polia formularov si oznacené hviezdickou:

e Na to, aby ste mohli pokracovat na nasledujicu kartu a napokon koncept
uloZit, musia byt vyplnené polia oznacené ¢ervenymi hviezdickami (*).

e Niektoré polia st oznacené oranzovou hviezdickou (*). Ak tieto polia
nevyplnite, koncept si budete mdct ulozit' a dokoncit ho neskor, ale
nebudete ho méct odoslat.

Okrem informadcii vyzadovanych v prisluSnom formulari musite vzdy poskytnat aj
tieto udaje:

Vyberte adresata Ziadosti. Kliknite na funkciu vyhl'adavania a zadajte kritéria
vyhl'adavania: vyberte krajinu, do ktorej sa ma ziadost' odoslat, a zadajte vSetky
d’alSie zndme kritéria, napriklad ¢ast nazvu alebo mesta. V systéme sa zobrazia
vSetky organy, ktoré zodpovedaju zadanym kritéridm a maja pristup k modulu
suvisiacemu s prislusnym formularom Ziadosti o informécie.
o Ak si chcete pozriet podrobnosti o konkrétnom organe uvedenom vo
vysledkoch vyhl'addvania, dvakrat kliknite na prisluSny riadok. V systéme
IMI sa otvori nova karta s dplnymi podrobnostami o danom organe. Na
zaklade tychto podrobnosti mézZete urcit, ¢i sa tento organ javi ako vhodny
na odpoved’ na vasu Ziadost.
o Na potvrdenie vyberu adresata Kkliknite na tla¢idlo Vybrat nad
zoznamom.

Lehotu na odpoved’ stanovite tak, ze zadate pocet kalendarnych dni, dokedy sa
pozaduje odpoved. Upozoriiujeme, Ze pri prijimani ziadosti bude moct
odpovedajuici organ zadat predpokladany pocet kalendarnych dni, dokedy na
Ziadost' odpovie. Pocet dni uvedeny odpovedajicim organom urcuje konecny
termin odpovede na ziadost.

3. Procesom vytvarania ziadosti vas prevedie panel s nastrojmi v pravom hornom rohu
stranky. Kliknutim na tla¢idlo DalS$ie prejdite na d’al$iu kartu.

4. Na

nasledujucich kartach vypliite aspont povinné informacie oznacené Cervenou

hviezdic¢kou.
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Vytvorenie a odoslanie Ziadosti

Informacie pozadované na vyplnenie konceptu sa liSia v zavislosti od konkrétneho
druhu Ziadosti o informacie.

Vo vSeobecnosti musite najprv uviest udaje o predmete ziadosti, napriklad
o odbornom pracovnikovi, poskytovatel'ovi sluzieb alebo inom subjekte. Potom si
vyberiete otazky tykajice sa predmetu Ziadosti.

o 'V zavislosti od oblasti politiky moZno bude treba vybrat druh Ziadosti.

o Ak kniektorému druhu Ziadosti patri viacero otdzok, zobrazia sa
v mriezke/na paneli. Ak je na vyber vel'mi vel'a otazok, zoskupia sa do
kategorii a zobrazia sa na niekol'kych kartach.

o Vpripade niektorych otazok musite uviest d'alSie podrobnosti
@ (napr. povolanie). Ked' si vyberiete otazku zo zoznamu, skontrolujte
dolnu cast panelu a zistite, Ci je k tejto otazke potrebné uviest d'alSie
podrobnosti.
o NakazZdej karte Ziadosti/karte otazok mate moznost pridat prilohy
a dopliujice informacie tykajice sa vybranych otazok (t.j. sivisiace
s obsahom karty).

Ak budete chciet prejst na d'alSiu kartu bez toho, aby ste vyplnili povinné udaje, alebo
ak udaje neprejdu overovacou kontrolou, na paneli vIavo hore na obrazovke sa
zobrazia chybové hlasenia a polia s chybami sa zvyraznia cervenou farbou. Zoznam
chyb moézete zavriet, ak zakryva obrazovku. Opatovne ho otvorite tak, Ze mySou

ukazete na ¥ symbol upozornenia.

5. Po poskytnuti vSetkych povinnych informacii na vSetkych kartach kliknite v paneli
s nastrojmi na tlacidlo Vytvorit. Vasa Ziadost je teraz uloZena ako koncept.

Ak ste nezadali informacie do vSetkych poli oznacenych oranzovou hviezdickou (*)
a pokusite sa takyto ,nedokonceny* koncept ulozit (t. j. kliknete na tla¢idlo Vytvorit),
zobrazi sa upozornenie. V kontextovom okne kliknite na moznost Ano, ak chcete
nedokonceny koncept ulozit, alebo na moznost Nie, ak chcete niektoré z vyznacenych
poli pred uloZenim vyplnit.

2.2 Dokoncenie konceptu ziadosti

Stale mate moznost upravit vSetky informdacie ulozené v koncepte Ziadosti. Pri tomto
statuse ziadosti su k dispozicii tieto moznosti:

e Vymazat koncept, ¢im sa Ziadost natrvalo odstrani z databazy systému IMI,

e Upravit, o umoznuje prechadzat vSetkymi kartami v Ziadosti a upravovat alebo
pridavat’ udaje. V ziadostiach, v ktorych je dostupny zoznam otazok, je mozné
vybrat doplnujice otazky a odstranit otazky vybrané predtym,

e Pridat dalSie podporné dokumenty kziadosti apridat spravu pre
odpovedajuci organ na karte Spravy a prilohy.

Po uloZeni Ziadosti sa na prvej karte zobrazi banner, na ktorom st uvedené
kl'icové informdcie ako Cislo Ziadosti, jej status a ziadajuci a odpovedajuci

organ.
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Dalsie informacie o Ziadosti st dostupné aj na karte Administrativne uidaje,
ktord sa zobrazi aZ po vytvoreni konceptu Ziadosti. Karta obsahuje tieto
informacie:

7

o Ccislo zaznamu: jedinec¢né identifikacné cislo Ziadosti v systéme (napr.
63351),

o status: suasny status Ziadosti (napr. koncept),

o histoéria: zoznam tikonov, ktoré boli vykonané v stvislosti so Ziadostou,
s uvedenim pouZivatela, ¢asu a datumu,

o Ziadajuci a odpovedajuci organ: podrobnosti o organoch zapojenych
do vymeny informAcii.
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2.3 Odoslanie ziadosti

Po dokonceni Ziadosti kliknite na paneli s nastrojmi na tlac¢idlo Odoslat. Kliknutim na
Ano potvrd'te, Ze Ziadost chcete odoslat.

Upozornujeme, Ze ziadost nebudete moct odoslat, ak nie je dokoncenj, t.j. ak nie su
vyplnené vSetky polia oznacené oranzZovou hviezdickou. Ak sa pokusite odoslat
nedokoncent Ziadost, zobrazi sa chybové hlasenie a v systéme sa zvyraznia vSetky polia,
v ktorych chybaju informacie. Vtakom pripade musite svoju Ziadost najprv upravit
a poskytnut chybajice informacie.

Status Ziadosti sa potom zmeni na Caka na prijatie. To znamen4, Ze dal$i krok je na
vybranom odpovedajicom organe: bud’ Ziadost postupi inému prislusnému organu v tom
istom Clenskom S$tate, alebo ju prijme a poskytne odpoved.

e Akjevasorgan prepojeny s viac ako jednym koordinatorom, zobrazi sa vyzva, aby
ste vybrali prislu§ného koordinatora zo zoznamu.

e Ak sa pri Zziadostiach vasho organu vyZaduje schvalenie koordinatorom,
koordinatorovi sa e-mailom oznami, Ze pred odoslanim adresatovi je potrebné
Ziadost schvalit.

e Ak sa pri ziadostiach vaSho organu nevyzaduje schvalenie koordinatorom,
vybranému odpovedajiicemu organu sa okamzite odosSle e-mail s informaciou, Ze
ma novu prichadzajicu Ziadost.

2.4 Uprava alebo stiahnutie Ziadosti

Po odoslani uz nebudete moct Ziadost vymazat. Mozete vSak pridat dopliujice
informacie prostrednictvom karty Spravy a prilohy. Ak sa v Ziadosti zasadné chyby
alebo ak pozadované informacie uzZ nepotrebujete, moZete ziadost stiahnut' kliknutim na
tlacidlo Stiahnut' v paneli s nastrojmi. Pri stiahnuti Ziadosti sa zobrazi vyzva, aby ste
uviedli odévodnenie.
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3 Vybavovanie prichadzajucich ziadosti

3.1 Otvaranie prichadzajucej ziadosti
Prichadzajdce Ziadosti mdzZete otvorit Styrmi sposobmi:

e Kliknite na Prehl'ad a nasledne na tla¢idlo Ziadosti ¢akajiice na prijatie. Vyberte
poloZku zo zoznamu vysledkov vyhl'adavania.

e Vsekcii Menu na l'avej strane obrazovky kliknite na Ziadosti - (nové) » Vyhl'adat
podl'a formulara.
V zavislosti od vaSich pristupovych prav sa mézu zobrazit viaceré formulare Ziadosti.
Vyberte formular, ktory zodpoveda prisluSnej oblasti politiky (napr. prava pacientov,
odborné kvalifikacie atd’.).
Nasledne moZete spresnit’ Kritéria vyhl'adavania tak, aby ste zahrnuli Ziadosti so
statusom Caka na prijatie, ktoré sa zobrazia po kliknuti na tla¢idlo Vyhl'adat v paneli
s nastrojmi vpravo.

eV sekcii Menu na l'avej strane obrazovky kliknite na Ziadosti - (nové) » Prehl'adat
vSetky formulare.
Tato moznost pouZzivajte len na jednoduché vyhladavanie, napriklad ak hl'adate
ziadost podla jej ¢isla zaznamu IMI alebo podl'a datumu odoslania.

o Kliknite na odkaz na zaznam uvedeny v e-mailovom ozndmeni, ktoré sa do vaSej
funk¢nej schranky poSle zakaZdym, ked’ sa vdSmu organu zaSle Ziadost.

Pri otvarani Ziadosti sa zobrazi karta Sadhrnné informacie o Ziadosti.

Pred prijatim Ziadosti nie je moZné zobrazit osobné tidaje ani otvorit prilohy. Pomaha sa
tym zabezpecit, aby sa osobné tdaje vymienali len s osobami, ktoré ich potrebuji poznat.

3.2 Prijatie Ziadosti

Ak ste z organu, ktory zodpoveda za spracovanie tejto ziadosti, kliknite v paneli
s nastrojmi na tlacidlo Prijat.

Ked 7ziadost prijmete, zobrazi sa vyzva, aby ste uviedli predpokladany pocet
kalendarnych dni, dokedy na Ziadost odpoviete. Mali by ste pri tom vziat' do uvahy,
do kolkych dni pozaduje odpoved’ Ziadajuci organ a kolko ¢asu uplynulo od odoslania
Ziadosti. Maximalny povoleny pocet dni sa liSi v zavislosti od druhu danej Ziadosti
o informAcie.

Termin odpovede na Ziadost sa urci podla toho, do kol'kych kalendarnych dni
predpokladate poskytnutie odpovede.

Ak chcete pokracovat, opat kliknite v paneli nastrojov na tlacidlo Prijat.

Az po prijati Ziadosti ziskate pristup ku vSetkym osobnym tudajom, ktoré boli
@ predtym skryté hviezdickami, a budete si moct stiahnut' vSetky prilohy. (Bez

prijatia ziadosti nemézete prilohy stiahnut ani otvorit.)
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3.3 Postupenie zZiadosti

Ak je zrejmé, Ze Ziadost nespada do pravomoci vasho organu, mali by ste ju bezodkladne
postupit’ nalezZitému organu vo vasom clenskom State. Ak prisluSny organ nie je
registrovany v systéme IMI, postupte ziadost koordinatorovi, ktory by mal zabezpecit
kontaktovanie a zaregistrovanie prisluSného organu.

Ziadost moZete postipit aj po tom, ako ste ju prijali. V takom pripade sa nezachovajt
Ziadne koncepty odpovedi ani pozndmky, ktoré ste zadali.

Pri postdpeni Ziadosti sa zobrazi vyzva, aby ste pre tento krok uviedli odévodnenie. Po
postipeni uZ kZadosti nebudete mat pristup. Ziadajici organ dostane e-mail
s informaciou, Ze Ziadostou by sa mal teraz zaoberat novy odpovedajuci organ.

Postup:

1. Prizobrazeni Ziadosti kliknite v paneli nastrojov na tlacidlo Postupit.

2. Zobrazi sa okno na postupenie Ziadosti. V iom musite vyhl'adat organ, ktorému bude
ziadost postupena. Kliknite na tla¢idlo Vyhl'adat v pravom hornom rohu.

3. V paneli Vyhl'adavanie orgadnov zadajte akékol'vek kritérid vyhl'adavania (ak nejaké
mate) a kliknite na tlac¢idlo Vyhl'adat.
Vyberte organ a kliknite na tla¢idlo Vybrat nad zoznamom.
V poli Oddvodnenie strucne vysvetlite dovody postipenia ziadosti.
Kliknite na tla¢idlo Potvrdit v pravom dolnom rohu.

Ked dostanete Ziadost, je dobré najskor skontrolovat dokumenty Kk nej
priloZené a az potom sa rozhodnut, ¢i ju chcete postipit. To znameng, Ze pred
%!! postupenim Ziadosti ju musite prijat. Postup:

e Postupujte podl'a krokov opisanych v kapitole Prijatie Ziadosti.
e Stiahnite, otvorte a vyhodnotte prilozené dokumenty. Ak sa rozhodnete
ziadost postupit, urobte tak podl'a uvedenych krokov 1 - 6.

3.4 Rozdelenie ziadosti

Ako prijemca moZete rozdelit Ziadosti, ktoré obsahuju viacero otazok zobrazenych v tzv.
mriezkach/tabul'kach na vyber otazok. Ak ste schopni odpovedat’ len na niektoré otazky
v ziadosti, mali by ste bud ziskat pozadované informacie od prislusného organu vo
svojom ¢lenskom S$tate, alebo Ziadost rozdelit a odoslat prislusné otazky inému organu.
Ziadajici organ dostane e-mail s informdciou, %e Ziadost bola rozdelena a niektorymi
otazkami Ziadosti by sa mal teraz zaoberat novy odpovedajtci organ.

Mézete zvazit aj rozdelenie Ziadosti na otazky, na ktoré dokazete odpovedat rychlo, a na
otazky vyzadujuce viac ¢asu, pricom ako odpovedajtci organ si pre otazky vyzadujuce
viac ¢asu vyberiete vlastny organ. Umozni vdm to urychlene odpovedat na niektoré
otazky a venovat viac Casu otazkam, ktoré vyzaduju vacsie usilie.

e Ziadosti mozete postipit alebo rozdelit aj po tom, ako ste ich prijali. Mdze
sa stat, Ze az po otvoreni prilohy zistite, Ze Ziadost alebo jej ¢ast by mal
spracovat’ iny organ.
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e Poskytnutie pozadovanych informacii je povinné: ak ste schopni
odpovedat len na niektoré otazky v Ziadosti, mali by ste bud ziskat
pozZadované informadcie od prislusnych organov vo vasom ¢lenskom State,
alebo rozdelit Ziadost a odoslat prislusné otazky inému organu alebo
koordinatorovi.

3.5 Odpovedanie na Ziadost

Po prijati Ziadosti si budete méct pozriet vSetky podrobnosti a priloZzené dokumenty.
V zavislosti od prislusného formulara méZu byt otazky uvedené na viac nez jednej karte.

Ked budete pripraveni na Ziadost odpovedat, kliknite na tlac¢idlo Upravit odpoved.
1. Odpovedajte na otazky.

Otazky, na ktoré treba odpovedat, sa liSia v zavislosti od konkrétneho druhu ziadosti.
Musite poskytnut odpoved na vSetky otdzky uvedené v Ziadosti. V pripade urcitych
druhov Ziadosti, ako je napriklad Ziadost tykajdica sa odbornej kvalifikacie, m6zu byt
otazky zobrazené na viacerych kartach.

Ak chcete odpovedat na otazku, kliknite na nu a pod zoznamom otazok sa zobrazi
panel. Na nom sa opat zobrazi text otazky spolu s prislusnymi pol'ami na odpoved.
V zavislosti od konkrétnej otazky si budete moct vybrat spomedzi pripravenych
odpovedi alebo odpovedat vo forme volného textu. V nadvdznosti na niektoré
odpovede sa mozu zobrazit d'alSie otazky alebo polia na odpoved. (Ak napriklad
uvediete, Ze informacie nie st dostupné, zobrazi sa vyzva, aby ste uviedli vysvetlenie.)
Ak sa v nadvaznosti na vasu odpoved’ zobrazia dalSie otazky, musite odpovedat na
kazdud z nich. K otdzkam mézZete doplnit aj d'alSie podrobnosti a prilohy v ¢asti pod
otazkami a odpoved'ami v dolnej ¢asti karty.

2. Ked odpoviete na vSetky otazky, kliknite v paneli s nastrojmi na tlacidlo Ulozit.
Ak sa pokusite ulozit' Ziadost bez toho, aby ste zodpovedali vSetky otazky, v paneli
vlavom hornom rohu obrazovky sa moézu zobrazit upozornenia a karty
a nezodpovedané otazky sa zvyraznia oranZovou. MoZete sa rozhodnut, Ze budete
upozornenia ignorovat, a kliknutim na tla¢idlo Ano v kontextovom okne mézZete
ziadost uloZit, aj ked’ ste odpovedali len na niektoré otazky. Upozornujeme, Ze Ziadost’
nebudete mdct odoslat, kym nebudt zodpovedané vSetky otazky.

3. Napokon kliknite na tlac¢idlo Odoslat odpoved.

Ak sa pokusite odoslat odpoved bez toho, aby ste zodpovedali vSetky otazky,
v paneli vlIavom hornom rohu obrazovky sa zobrazia chybové hlasenia akarty
a nezodpovedané otazky sa zvyraznia €ervenou. Odpoved nebudete mdct odoslat,
kym neodpoviete na vSetky otazky. V takomto pripade najdite otazky, na ktoré ste
neodpovedali, kliknite na tlacidlo Upravit odpoved’ a dopliite chybajice odpovede.

Po odoslani odpovede si Ziadajtci organ bude mdéct vase odpovede pozriet.

Status Ziadosti sa potom zmeni na Zodpovedana - ¢aka na uzavretie. To znamen3, Ze
zalezi na ziadajicom organe, ¢i odpoved prijme aZiadost uzavrie, alebo poZiada
o vysvetlenie.
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4 Ziadost o doplfujuce vysvetlenia a ich poskytnutie

4.1 Ziadost o vysvetlenie odpovede

Ak po overeni odpovede na Ziadost potrebujete dopliujlice vysvetlenia tykajice sa

poskytnutych odpovedi, moZete odpovedajicemu organu poslat Ziadost, aby poskytol

d’alsie informacie. Postup:

1. Pri zobrazeni ziadosti Kkliknite vpaneli snastrojmi na tlacidlo Poziadat
o vysvetlenie.

2. Do pola Odévodnenie zadajte ziadost o vysvetlenie a uved'te otazku, na ktoru sa
vztahuje. Kliknite na tlacidlo Potvrdit.

4.2 Odpoved na ziadost o vysvetlenie

O =zaslani Zziadosti o vysvetlenie bude odpovedajici organ informovany e-mailom
s odkazom na zaznam. Ziadost' o vysvetlenie sa zobrazi aj v Prehl'ade pouZivatel'a v ¢asti
Ziadosti na zodpovedanie.

Ked’' otvorite Ziadost ako odpovedajuici organ, musite si pozriet poZadované doplnujice
vysvetlenie v ¢asti Posledné vykonané kroky na prvej karte ziadosti. Kliknite na riadok
Ziadost o vysvetlenie avpaneli niZsie sa zobrazi odosielatel, ako aj podrobnosti
pozadovaného vysvetlenia.

PoZadované vysvetlenie mdzZete poskytnat tak, Ze predchadzajiucu odpoved doplnite
tymito dvoma spO6sobmi:

o Kkliknutim na tlacidlo Upravit odpoved aktualizujte svoje predchadzajice
odpovede, pricom poskytnete d'alSie podrobnosti v spodnej ¢asti prislusnej karty
Ziadosti/otazky,

¢ doplnenim spravy alebo prilohy k Ziadosti na karte Spravy a prilohy.

Po poskytnuti dopliiujicich vysvetleni kliknite v paneli nastrojov na tla¢idlo Odoslat
odpoved.
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5 Prijatie odpovede a uzavretie Ziadosti

Ked' odpovedajuici organ poskytne odpoved, ako odosielatel’ Ziadosti o tom dostanete
informaciu e-mailom. Képia tohto e-mailu sa zasle aj na funkéni e-mailovi adresu
uvedent pre vas organ v prisluSnom module.

Je potrebné, aby ste si odpoved’ skontrolovali a precitali si pripadné poznamky a spravy,
ktoré doplnil odpovedajtci organ v podobe vol'ného textu. Odpoved mdze obsahovat' aj
nové prilohy.

Ked’ ste si odpoved na svoju Ziadost pozreli a povazujete ju za uspokojivi, bezodkladne
ju prijmite.

Postup:

1. Zpanela nastrojov prejdite na polozku Ziadosti ¢akajiice na uzavretie.
2. Zo zoznamu vysledkov vyhl'adavania vyberte zaznam, ktory chcete uzavriet.
3. Prizobrazeni Ziadosti kliknite v paneli s nastrojmi na polozku Prijat odpoved.

Status ziadosti sa potom zmeni na Uzavreta.
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6 DalSie véeobecné funkcie pre Ziadosti

6.1 Vymena informacii v otvorenej ziadosti: spravy a prilohy

Ziadosti o informacie obsahuju kartu Spravy aprilohy, ktora Ziadajicemu aj
odpovedajicemu orgdnu umoziuje pridavat k Ziadostiam spravy a podporné dokumenty
(prilohy). Spravy adokumenty mozno pridat len vtedy, ked je Ziadost otvorena
(t.j. kedykol'vek pred uzavretim ziadosti).

Spravy su uzito¢nym prostriedkom na komunikaciu medzi dvoma dotknutymi organmi.
Ked' pridate k Ziadosti spravu, pouzivatel vdruhom organe otom okamZite dostane
oznamenie e-mailom. Odosielajici organ méZe napriklad odoslat spravu s poZiadavkou
na informacie o postupe vybavovania Ziadosti. Pri pridavani spravy musite vybrat druh
spravy z vopred ur¢eného zoznamu a potom zadat' spravu vo forme volného textu.

Ktorykol'vek z dvoch dotknutych orgadnov moze takisto kedykolvek pridat podporné
dokumenty; pri pridavani dokumentu kliknite na tlac¢idlo Nahrat subor a v paneli Pridat
prilohu:

= uvedte vystiZny ndzov, ktory vystihuje obsah dokumentu. V rozbal'ovacom
zozname jazykov vyberte jazyk, v ktorom ste uviedli nazov,

= vyberte spravny jazyk dokumentu (suboru), teda jazyk pouZity v dokumente.
Tento jazyk méZe byt odliSny od jazyka, v ktorom ste zadali nazov.

= Vel'kost dokumentov nemdZe prekrocit 20MB a nahrat nemoZno niektoré druhy
suborov, napriklad subory s priponou exe.

6.2 Pouzitie strojového prekladu pre informacie v podobe volného textu

Vsetky informacie zadané ako vol'ny text sa zobrazuju v textovych bublinach napravo.
Tento text sa mdZe automaticky prekladat pomocou sluzby pripojenej k systému IMI
(eTranslation).

AK chcete prelozit konkrétne polia s vol'nym textom, kliknite na textové bubliny vedl'a
textu a vyberte poZadovany jazyk prekladu.

Takisto moZete prelozit vSetok text v Ziadosti naraz pouzitim funkcie PreloZzit vSetko
v paneli s nastrojmi, pomocou ktorej sa prelozi vSetok volny text do jazyka, v ktorom
pouzivate systém IMI (t.j. do jazyka relacie, ktory sa zobrazuje v pravom hornom rohu
obrazovky).

Preklady sa zvycajne zobrazia takmer okamzite, mo6Ze vSak dojst k oneskoreniu
v zavislosti od dlzky povodného textu a poctu poli, pre ktoré sa pozZaduje preklad.

6.3 Tlac vymeny informacii

Uplné podrobnosti Ziadosti mozno previest do dokumentu vo formate PDF, ato
s elektronickym podpisom alebo bez neho a v ktoromkolvek z 22 jazykov, ktoré pontka
systém IMI. Ak nemate opravnenie na zobrazenie osobnych tidajov v Ziadosti, namiesto
osobnych tudajov sa v dokumente vo formate PDF zobrazia hviezdicky, rovnako ako na
obrazovke.

Vygenerované dokumenty vo formate PDF sa na 30 dni uloZia v polozke menu Moje
prehl'ady.
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6.4 Opatovneé pouzitie udajov z predchadzajucej odoslanej ziadosti

Funkcia PouZzit rovnaké tidaje umoznuje pouzit obsah existujicej ziadosti o informacie
na vytvorenie novej Ziadosti vtom istom module alebo pravnej oblasti. V pripade
niektorych formuldrov vam tato funkcia umoziuje aj opatovne pouzit idaje v inej pravnej
oblasti. Napriklad zo ziadosti tykajtcej sa odbornej kvalifikacie mo6zete vytvorit Ziadost
v oblasti prav pacientov a naopak.

Do nového formulara sa skopiruji spolo¢né prvky oboch formularov a skopirované udaje
moZno upravovat.

Postup:

1. Otvorte ziadost o informacie, ktord chcete pouzit ako zaklad pre novu Zziadost
o informacie.
V paneli s nastrojmi kliknite na tlacidlo Pouzit rovnaké tidaje.

Na karte Sahrnné informacie o Ziadosti mdzete zacat vytvarat novu ziadost,
pricom niektoré polia si uZ vyplnené informaciami z pévodnej Ziadosti. MoZete
pokracovat podl'a pokynov v kroku 2 uvedenom v odseku 2.1.
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7 Zdroje

WEBOVE SiDLO SYSTEMU IMI:

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

NARODNI KOORDINATORI A NARODNE ASISTENCNE SLUZBY SYSTEMU IMI

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