L-immaniggjar tal-awtorita u tal-utenti tieghi
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1. MIN JISTA’ JIMMANIGGJA D-DEJTA TAL-AWTORITA U TAL-UTENTI?

Ladarba awtorita tkun irregistrata fis-sistema tal-IMI, hi responsabbli ghall-immaniggjar tad-dejta
lokali taghha. |z-zamma tad-dettalji tal-kuntatti, tal-kliem ewlieni u tad-deskrizzjonijiet tal-appdejts
tal-awtoritajiet hi krucjali peress li tghin lill-utenti jidentifikaw |-awtorita li jehtiegu jikkuntattjaw. Kull
awtorita hi responsabbli wkoll mill-immaniggjar tal-utenti taghha.

L-ewwel utent irregistrat ghal awtorita jinghata awtomatikament id-drittijiet kollha, inkluzi d-
drittijiet ta” Amministratur. Ir-rwol ta’ Amministratur jista’ jigi assenjat ukoll lil utenti ohra.

Id-drittijiet ta” Amministratur jippermettu lill-utent:

e jappdejtja d-dejta mizmuma fl-IMI dwar l-awtorita taghhom (dettalji ta’ kuntatt, kompetenzi
ecc.)
e jirregistra utenti godda

e jimmaniggja |-utenti tal-awtorita kollha (inkluzi t-tnehhija ta’ utenti, l-editjar tad-dejta tal-
utent, it-tibdil tad-drittijiet tal-utent u l-issettjar mill-gdid tal-passwords).

Ghalkemm hi r-responsabbilta tal-awtorita li tappdejtja d-dejta taghha stess, awtoritajiet maghrufin
bhala Manigers tal-Aécess’ jistghu wkoll iwettqu dawn il-funzjonijiet jekk mehtieg (ara I-linji gwida
dwar |-Immaniggjar tal-Aécess ghall-IMI.)

2. APPDEJTJAR TAL-AWTORITA TIEGHI (DEJTA BAZIKA U DEJTA RELATATA MAL-

MODULU)

Biex tappdejtja l-awtorita tieghek fl-IMI:
1. Aghzel mill-menu "Amministrazzjoni"— "L-Awtorita Tieghi".
2. Ikklikkja "Editja awtorita" fuq it-tab "Awtorita".
3. Editja t-tabs rilevanti (it-tab "Awtorita", "Klassifikazzjoni" jew "Moduli").
4. |Issejvja t-tibdiliet tieghek.

Jekk int Amministratur f'awtorita responsabbli ghall-immaniggjar tal-access ghall-IMI (Maniger tal-
Access) tista’ wkoll timmodifika |-access tal-awtorita ghal moduli u ssettjar iehor (ara I|-linji gwida
dwar I-lmmaniggjar tal-Access ghall-IMI.)

It-tab "Awtorita":

o Jekk ghandek tibdel fit-titlu informali b’mod sinifikanti, ittikkja I-kaxxa tahtu (disponibbli biss
meta tkun ged teditja d-dejta). Dan javza lill-kummissjoni Ewropea biex tikkoregi t-titlu
informali f'lingwi ohrajn.

! Il-maniger tal-access jirregistra lill-awtoritajiet u jaghti lI-ac¢ess ghal moduli.
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o Jehtieglek izzomm l-indirizz tal-email tieghek appdejtjat. Is-sistema tuza dan u l-indirizzi tal-
email tal-utenti biex tinnotifika lill-awtorita u l-utenti dwar kwalunkwe attivita fl-IMI li
tikkoncerna l-awtorita.

It-tab "Klassifikazzjoni":

e Tizgura li kliem ewlieni rilevanti kollu ghall-awtorita tieghek hu maghzul. Dan il-kliem
principali juri kompetenzi generali.

It-tab “Moduli”:

e Tista’ teditja settijiet ta’ kliem ewlieni specifiku ghal kull modulu u/jew izzid jew tnehhi
koordinaturi llinkjati (fejn rilevanti) ghal modulu partikulari.

3. REGISTRAZZJONI TA’ KOLLEGA BHALA UTENT GDID

Bhala Amministratur, tista’ tirregistra utenti godda. Jekk int Amministratur f'awtorita registrata
gdida, wahda mill-oghla prijoritajiet tieghek hi |i tirregistra kollega iehor bi drittijiet ta’
Amministratur bhala back-up.

Biex tirregistra utent gdid:
1. Aghzel mill-menu "Amministrazzjoni"— "L-Awtorita Tieghi".
2. Aghzel it-tab “Utenti”, li tipprovdi |-buttuna “Zid utent”.
3. Dahhal id-dejta li gejja:
e isem u kunjom
e lingwa ta’ hidma preferuta (ghall-emails mill-IMI)

e indirizz tal-email — ghal emails iggenerati mis-sistema ghal dan l-utent. Kull utent
ghandu jkollu indirizz tal-email uniku. Ma tistax tirregistra utent gdid fl-IMI bl-istess
indirizz tal-email bhal dak ta' utent ezistenti.

e numru tat-telefown (fakultattiv)

e rwoli tal-utent — aghzel id-drittijiet li ghandhom jinghataw lill-utent il-gdid ghal kull
modulu.

Kwalunkwe minn din l-informazzjoni tista’ tigi mibdula f’kull punt, inkluzi d-drittijiet tal-utent ghal kull
modulu.

il‘n Finalment, informa lill-utent il-gdid dwar il-username minghajr ma tuza email (ghal ragunijiet
ta' sigurta). Tista’ tbiddel il-username iggenerat mis-sistema ghal wiehed tal-ghazla tieghek stess jekk
tixtieq. Is-sistema ma taccettax usernames li diga huma uzati fl-IMI.



4. IMMANIGGJAR TAL-UTENTI FL-AWTORITA TIEGHI

Bhala Amministratur, tista’ teditja d-dettalji u r-rwoli tal-utenti fl-awtorita tieghek u tissettja mill-
gdid il-passwords. Biex taghmel dan:

1. Aghzel mill-menu "Amministrazzjoni"— "L-Awtorita Tieghi".
2. Mur fuq it-tab “Utenti”, fejn |-utenti registrati huma elenkati.

3. Editja d-dettalji taghhom jew issettja mill-gdid il-passwords.

4.1. TIBDIL TAD-DETTALJI TA' KUNTATT U TAR-RWOLI

Id-dettalji ta' kuntatt jehtigilhom jibqghu appdejtjati. Bhala Amministratur, tista’ tbiddel jew
tappdejtja d-drittijiet tal-utenti taht l-awtorita tieghek. Dan hu utli jekk [-awtorita tieghek tinghata
access ghal modulu gdid. Certi rwoli tal-utenti jridu jigu attribwiti ghal tal-angas utent wiehed fl-
awtorita.

i“: Id-drittijiet assenjati lil utent ghandhom jirriflettu r-responsabbiltajiet ta' dak I-utent. Dawk
biss li ghandhom rwol partikulari ta’ modulu ghandhom jinghataw acécéess ghalih. Meta kollegi jitilqu,
nehhihom mill-IMI. Dan hu vitali ghal ragunijiet ta’ protezzjoni tad-dejta.

4.2. ISSETTJAR MILL-GDID TAL-PASSWORDS

Bhala Amministratur, tista’ tissettja mill-gdid il-passwords ghall-utenti |-ohra fi hdan l-awtorita
tieghek. Meta tissettja mill-gdid il-password, is-sistema tibghat b'email password temporanja ghall-
utent.

i":II-Passwords ghandhom jinbidlu kull 6 xhur. L-utenti jircievu nota ta' tfakkir b'email.
[l-passwords ghandhom jikkonformaw mar-regoli li gejjin:

e L-ahhar 5 passwords ma jistghux jintuzaw.

e |l-password irid ikollha mill-angas 8 karattri.

e Jenhtigilha jkollha tal-anqas

— karattru 1 b'tipa kapitali
— karattru 1 b'tipa zghira
— cifra 1 numerika.

Bhala Amministratur, tista’ tara jekk utent:
o illoggjax tal-anqas darba (status: attiv)
e gatt ma lloggja (status: gdid)

e ghandux password temporanja, valida, imblukkata jew skaduta.



