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Cuvant-inainte

Stimate utilizator IMI,

Suntincantat sa va adresez invitatia de a utiliza Sistemul de informare al pietei interne
(IMI). Va felicit pentru noul dumneavoastra rol in IMI!

IMI este un instrument cu un mare potential. Datoritd acestuia, cooperarea dintre
administratiile din diferite tari devine mai usoard si mai rapida. Astfel, IMI ajuta
administratiile sa furnizeze servicii imbundatatite tuturor celor care doresc sa beneficieze
de oportunitatile oferite de piata unica europeana.

Totusi, ca orice alt sistem electronic, IMI va functiona corect doar dacd este administrat
corect. Pentru ca utilizatorii IMI sd isi gdseascd omologii din alte tari, autoritatile trebuie
sd isi actualizeze permanent propriile informatii. Pentru ca schimbul de informatii sa
functioneze bine, este necesar ca numarul utilizatorilor inregistrati in fiecare autoritate,
care sa prelucreze fara intarziere toate cererile primite, sa fie suficient.

Din acest motiv dumneavoastrd, ca prim utilizator al sistemului IMI in autoritatea in
care lucrati, sunteti atat de important! Trebuie sd vd asigurati ca autoritatea pe care
o reprezentati poate fi gasita cu usurintd in IMI si cd sistemul este configurat in asa fel
incat sa se asigure schimbul rapid si eficient de informatii.

Ghidul de fatd urmareste sa va ofere sprijin in ceea ce priveste aceasta sarcina. El va ofera
ointroducere succintd a moduluiin care functioneaza IMI, iar apoi va explicd pas cu pas
ce trebuie sa faceti pentru a configura IMI pentru autoritatea pe care o reprezentati.
Ghidul include, de asemenea, un glosar de termeniimportanti specifici IMI si un numar
de intrebari frecvente si raspunsuri. In partea de mijloc a ghidului, veti gasi o lista
recapitulativa care vd va ajuta sa va asigurati ca nu ati uitat nimic important.

Va urez un inceput excelent cu IMI!

N
!, . ; ;
Jérgen Holmquist

Director general pentru

piata interna si servicii
Comisia Europeand




Introducere: Ce este IMI si cum functioneaza
acesta?

Ce este IMI?

in vederea conformitatii cu,dispozitiile privind asistenta reciproca” prevazute in legislatia
europeand privind piata internd, administratiile din intregul Spatiu Economic European
(SEE) (") trebuie sa efectueze schimburi reciproce de informatii. Sistemul de informare
al pietei interne (IMI) este un instrument electronic menit sa sprijine administratiile in
cadrul acestei cooperari. IMI consta intr-o aplicatie informatica accesibila prin internet,
fard afinecesara instalarea unui software suplimentar. Acesta a fost dezvoltat de Comisia
Europeana, in stransa cooperare cu statele membre.

Cum functioneaza IMI?

IMI va ajuta sa va identificati omologii din alte tari: fiecare autoritate inregistrata in
IMI introduce propria ,denumire informald” (o varianta usor de inteles a denumirii
sale) si o descriere a responsabilitétilor sale in sistem. Atat denumirea informald, cat si
descrierea sunt traduse in toate limbile oficiale ale Uniunii Europene si sunt asociate
unei functii de cautare multilingve.

IMI faciliteazd, de asemenea, schimbul de informatii cu omologul dumneavoastra:
0 autoritate care necesita informatii de la o autoritate din alta tara poate crea o cerere
de informare in propria limbd, pe baza unor seturi de intrebari traduse in prealabil si
disponibile pentru fiecare domeniu legislativ inclus in IMI. Autoritatea trimite cererea sa
prin sistem cdtre omoloaga sa. Autoritatea destinatara citeste cererea in propria limbg;
aceasta poate raspunde in aceastd limba si trimite rdspunsul sau prin IMI catre autoritatea
solicitantd. Puteti verifica stadiul cererii dumneavoastra in orice moment prin IMI.

Care sunt actorii implicati in IMI?

Principalii actori din IMI sunt urmatorii:

. Autoritdtile competente de pe intreg teritoriul SEE care efectueaza schimb
de informatii si functioneaza la nivel national, regional sau local.

(" SEE este format din toate statele membre ale Uniunii Europene, la care se adauga Islanda,
Liechtenstein si Norvegia.
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. Coordonatorii IMI, al céror rol este de a hotari care autoritati ar trebui sa se
inregistreze in IMI si de a garanta ca cererile din partea altor tari primesc
raspunsuri satisfacatoare in timp util. Acestia sunt:

- un coordonator IMI national pentru fiecare tara (lista coordonatorilor
IMI nationali poate fi consultatd pe site-ul internet al IMI:
http://ec.europa.eu/internal_market/imi-net/contact_ro.html);

- la latitudinea tarii in cauza, coordonatori delegati IMI pentru un
teritoriu legislativ sau o regiune geografica specifica;

- asa-numitii coordonatori super-delegati IMI, responsabili pentru
toate domeniile legislative din regiunea lor.

. Comisia Europeana gdzduieste si mentine IMI, este rdspunzdtoare pentru
traducerile din sistem si opereaza un birou central de asistenta.

Ce domenii acopera IMI?

IMI este conceput ca un sistem flexibil, care poate fi utilizat pentru orice tip de legislatie
care reglementeaza piata interna. Acesta este utilizat in prezent pentru directiva privind
recunoasterea calificarilor profesionale (2005/36/CE) si pentru directiva privind serviciile
(2006/123/CE) (care obligé autoritatile din SEE sa isi ofere reciproc asistentd in ceea
ce priveste supravegherea furnizorilor migranti de servicii si supravegherea furnizarii
transfrontaliere de servicii).

Pentru cele mai recente noutati cu privire la sfera de aplicare a IMI in aceste domenii
legislative si orice nou domeniu legislativ care va fi addugat, consultati site-ul internet
al IMI.

Ce se intampla cu protectia datelor?

Autoritatile care folosesc IMI trebuie sa respecte legislatia nationala si comunitara
privind protectia datelor. O recomandare din partea Comisiei Europene, disponibila
pe site-ul internet al IMI, cuprinde orientdri specifice IMI in ceea ce priveste protectia
datelor. Este important de mentionat ca IMI respectd protectia datelor deoarece:

. nu creeaza o baza de date sau un registru permanent de date cu caracter
personal;
. datele cu caracter personal cuprinse in schimburile de informatii sunt sterse

dupa cel mult sase luni de la incheierea schimbului;

. doar autoritatile direct implicate intr-un schimb de informatii au acces la
datele cu caracter personal.




Ghid pas cu pas: configurarea IMI pentru
autoritatea pe care o reprezentafi

Primii pasi

IMl este o retea descentralizatd de autoritati. Aceasta inseamna ca fiecare autoritate care
utilizeaza IMI este responsabild pentru toate informatiile despre aceasta aflate in sistem.
Aceasta este responsabild si de propria configurare in scopul utilizarii sistemului IMI.

Atunci cand autoritatea pe care o reprezentati a fost inregistratd in IMI, dumneavoastra,
ca prim utilizator, ati fost inregistrat in acelasi timp. Deoarece deocamdata sunteti singura
persoana din cadrul autoritdtii pe care o reprezentati care poate accesa IMI, este necesar:

. sa va asigurati ca autoritatile din alte tari care ar putea avea nevoie de
informatii din partea autoritatii pe care o reprezentati vor putea sa o gaseasca
si sa o contacteze cu usurintd;

. sa stabiliti rolul fiecdrui utilizator din autoritatea dumneavoastra in IM, astfel
incat dumneavoastra si colegii dumneavoastra sa puteti participa la schimburi
de informatii in mod rapid si eficace.

Acestea pot pérea sarcini dificile, insa nu va ingrijorati! IMl este proiectat in asa fel incat
sé fie cat mai usor de folosit. Daca urmati cu atentie aceste instructiuni, configurarea in
sistemul IMI a autoritatii pe care o reprezentati se va realiza rapid si cu usurinta.

Acest ghid va oferd o prezentare in termeni practici a tuturor etapelor pe care
va trebui sd le parcurgeti. Pentru o descriere detaliata a acestor etape, consultati
manualul utilizatorului IMI, care este disponibil in sectiunea,Documente importante”
de pe site-ul internet al IMI: http://ec.europa.eu/internal_market/imi-net

Pe site-ul internet al IMI veti gasi, de asemenea, mai multe materiale de formare, in
special o serie de module interactive de invatare online, care va vor familiariza cu
toate functionalitatile importante ale IMI.

Pentru inceput, ar putea fi util sa vd ganditi la autoritatea pe care o reprezentati din
trei perspective diferite.

o In primul rand, ganditi-va la autoritatea pe care o reprezentati din perspectiva
unei autoritati din alta tara.

o Apoi, ganditi-va laaceasta in contextul autoritdtilor din propria tara, de exemplu
din perspectiva unei autoritati care supravegheaza activitatea autoritatii pe
care o reprezentati sau din cea a unei autoritati cu care colaborati.
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. Nu in ultimul rand, ganditi-va la autoritatea pe care o reprezentati din
interior, de exemplu la modul in care sunt impartite responsabilitatile si sunt
organizate fluxurile de munca.

Urmadtoarele instructiuni pas cu pas sunt alcatuite plecand de la aceste trei perspective.
Sa incepem de la punctul cel mai indepdrtat de autoritatea pe care o reprezentati,
punctul de vedere al unei autoritati dintr-o altd tara.

Autoritatea pe care o reprezint, din perspectiva altei tari

Incercati sa va punetiin locul unui utilizator IMI care lucreaza intr-o autoritate din altd tard,
similara celei in care lucrati dumneavoastra. Acesta nu vorbeste limba dumneavoastra
si nu stie nimic despre structurile administrative din tara dumneavoastra. Totusi, el ar
trebui sd poatd gdsi autoritatea pe care o reprezentati in IMI. Toate informatiile esentiale
referitoare la toate autoritatile inregistrate in IMI sunt traduse in toate limbile oficiale
ale Uniunii Europene si pot fi cdutate cu ajutorul unei functii de cautare multilingva.
Trebuie insa sd va asigurati ca informatiile redactate in limba dumneavoastra referitoare
la autoritatea pe care o reprezentati sunt corecte si ca sunt permanent actualizate.

Etapa 1: Editarea informatiilor generale referitoare la autoritatea
pe care o reprezentati

Unele informatii referitoare la autoritatea pe care o reprezentati au fost deja introduse
in sistemul IMI in momentul inregistrdrii autoritatii pe care o reprezentati. Primul pas
pe care trebuie sd il faceti consta in verificarea acestor informatii si, dacd este cazul, in
corectarea sau actualizarea acestora.

. Denumirea informala
IMI permite fiecdrei autoritdti sa isi aleagd propria ,denumire informald”, o varianta
a denumirii sale care sa indice in mod clar cu ce se ocupd autoritatea respectiva. Aceastd
denumire informala este tradusa in toate limbile Uniunii Europene. Pentru a-i ajuta pe
ceilalti sa identifice autoritatea pe care o reprezentati in sistem, este necesar ca aceasta
denumire sa fie scurta si clara.

De ce este necesara o denumire informald pe langa denumirea oficiala?

Care credeti ca este competenta ,Honourable Society of Kings Inns” din Irlanda?
Din perspectiva denumirii oficiale, ar putea fi multe domenii. In realitate, aceasta
autoritate este responsabila pentru recunoasterea calificarii de avocat pledant.
O denumire informala precum ,Asociatia profesionala pentru recunoasterea
calificarii de avocat pledant” ar transmite in mod mai clar cu ce se ocupd aceastd
autoritate.




Ori de cate ori faceti schimbari semnificative in ceea ce priveste denumirea informala
a autoritatii pe care o reprezentati, nu uitati sa indicati in sistem necesitatea efectuarii
unei noi traduceri (prin bifarea casetei corespunzatoare). Daca doar corectati o greseala
de ortografie, nu este necesara o noud traducere.

. Profilul succint

Tn mod evident, doar denumirea informald nu poate transmite pe deplin cu ce se ocupé
autoritatea. Din acest motiv, aveti posibilitatea sa scrieti un profil succint al autoritatii
pe care o reprezentati care va fi, de asemenea, tradus in toate limbile Uniunii Europene.
Aici puteti indica, de exemplu, dacd autoritatea pe care o reprezentati este una localg,
regionala sau nationala, principalele sale domenii de activitate si atributiile sale in aceste
domenii. Atunci cand scrieti un profil succint, incercati sa va imaginati ce ati dori sa stiti
despre autoritatea pe care o reprezentati daca ati fi un utilizator IMI din alta tara.

Nu este necesar sa includeti

- in profilul succint toate
responsabilitdtile autoritatii pe
%ﬁ care o reprezentati, ci doar pe
acelea care sunt relevante pentru
@ sarcinile dumneavoastra in IMI!

Pentru unele schimburi de informatii din IMI, va fi suficient sa utilizati intrebarile si
raspunsurile traduse in prealabil, care exista in IMI pentru fiecare domeniu legislativ.
Totusi, utilizatorii IMI din alte tdri ar putea fi uneori interesati sd adauge o intrebare sau
un comentariu sau sa va contacteze prin telefon sau prin e-mail. Prin urmare, ar trebui sa
indicati care sunt limbile straine practicate in cadrul autoritatii pe care o reprezentati.

. Limbi

Nu trebuie sa va fie teama sa afirmati ca aveti cunostinte de limbi straine!

Nu este necesar sa vorbiti fluent limbile pe care le selectati. Alti utilizatori trebuie
doar sa stie daca aveti cunostinte practice in acest sens.

. Datele de contact

Puteti modifica sau adauga informatii la datele de contact inregistrate pentru autoritatea
pe care o reprezentati. De exemplu, dacd doriti, puteti include un link catre site-ul
dumneavoastra internet.
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Daca autoritatea pe care
o reprezentati isi schimbd sediul e
sau dacd numerele de telefon %

se modifica, nu uitati sa actualizati ﬁ

aceste date in IMI!

. Adresa de e-mail

Ori de cate ori trebuie sa utilizati IMI, veti fi notificat prin e-mail. Pentru a va asigura
cd nu pierdeti nicio informatie importantd, adresa electronica a autoritatii pe care
o reprezentati trebuie sé fie valida si verificata in mod frecvent.

Etapa 2: Indicarea domeniilor de competenta ale autoritatii pe care o reprezentati

Daca o autoritate din altd tard cauta autoritatea omoloaga din tara dumneavoastra, nu
are nevoie doar de informatii generale de contact, ci si de o descriere a responsabilitdtilor
acesteia. In acest sens, IMI cuprinde dous liste detaliate de cuvinte-cheie care au fost
alcatuite la nivel european, in vederea garantarii validitatii acestora pentru fiecare tara.
Aceste liste cuprind:

. domeniile de activitate economica;
. domeniile politice.

Cu ajutorul acestor liste, ar trebui sa incercati sa descrieti cat mai exact responsabilitdtile
autoritdtii pe care o reprezentati.

Etapa 3: Indicarea responsabilitatilor autoritatii pe care o reprezentati in fiecare
domeniu legislativ

IMI poate fi utilizat in diferite domenii legislative. Dacd autoritatea pe care o reprezentati
are competente in doua domenii, aceasta poate avea acces la IMl pentru ambele. Din
acest motiv, pe langa domeniile de activitate economica si domeniile de politica, este
necesara o descriere mai detaliatd a responsabilitatilor autoritatii pe care o reprezentati
in fiecare domeniu.

Pentru a va ajuta la indeplinirea acestei sarcini, IMI vd oferd liste de cuvinte-cheie pentru
fiecare domeniu legislativ. Unele cuvinte-cheie au fost deja selectate in momentul
inregistrarii autoritdtii pe care o reprezentati, insd ar trebui sa verificati corectitudinea
acestora si, daca este cazul, sd selectati noi cuvinte-cheie.
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Cum alegeti cuvintele-cheie

Daca nu gasiti un echivalent perfect in lista de cuvinte-cheie prestabilite, alegeti
cuvantul-cheie cel mai apropiat posibil sau 0 combinatie de cuvinte-cheie. In cazul
in care constatati cd lipseste un cuvant-cheie important, trebuie sa il anuntati pe
coordonatorul dumneavoastra pentru ca lista sa fie actualizata, dacd este necesar.

Autoritatea pe care o reprezint, in propria mea tara

Avand la dispozitie toate informatiile de mai sus, o autoritate din altd tara ar trebui sa
poata gasi si contacta cu usurinta autoritatea pe care o reprezentati. Totusi, IMI poate
face mai mult decat atat. In tara dumneavoastra, pot exista si alte autoritati care au
sarcini similare celor ale autoritdtii pe care o reprezentati. Acestea pot fi fie autoritati cu
care colaborati, fie autoritati pe care le supravegheati sau care va supravegheaza. Pentru
urmatoarele etape, incadrati autoritatea pe care o reprezentati in context national: ce
o diferentiaza de alte autoritati din acelasi domeniu? Care sunt relatiile sale de lucru cu
aceste autoritati? La cine apeleaza aceasta in cazul in care intdmpina probleme?

Etapa 4: Conectarea altor autoritati la autoritatea pe care o reprezentati

Sa presupunem ca autoritatea pe care o reprezentati este un colegiu regional al
medicilor. In acest caz, colegiul national al medicilor ar putea dori sa vizualizeze toate
cererile pe care le trateaza autoritatea pe care o reprezentati, pentru a urmari cat de
mult este utilizat sistemul IMI la nivel national. Pentru aceasta si pentru situatii similare,
este posibil sa conectati alte autoritati la autoritatea pe care o reprezentati. Autoritatile
astfel conectate vor putea vizualiza partial schimburile de informatii ale autoritatii pe
care o reprezentati in sistemul IMI. Totusi, in scopul protectiei datelor, acestea nu vor
putea vizualiza datele cu caracter personal cuprinse in cereri.

Etapa 5: Stabilirea legaturilor dintre autoritatea pe care o reprezentati
si coordonatorii sdi de cereri

Coordonatorii IMl au responsabilitatea de a se asigura ca IMI este configurat corect in tara sau
regiunea lor si ca schimbul de informatii se desfasoara fara probleme prin intermediul IMI.
Coordonatorii hotarasc ei insisi care sunt limitele activitatii lor in sistem. Unii dintre acestia
isi pot limita rolul la coordonarea administrativa, altii pot hotdri sa se implice in schimburile
individuale de informatii. Acestia pot actiona ca autoritate sesizatd in eventualitatea aparitiei
unor probleme intre o autoritate pe care o coordoneaza si o autoritate dintr-o altd tara
sau, in tarile care au hotarat sa mentina un control centralizat, acestia pot hotari sa aprobe
cererile si/sau raspunsurile autoritatilor pe care le coordoneaza. Atunci cand au acest rol
referitor la continut, specific fiecarui domeniu legislativ, coordonatorii sunt,,coordonatori
de cereri”. Ar trebui sd existe cel putin un coordonator de cereri pentru fiecare domeniu
legislativ. in cazul in care considerati necesard implicarea unor coordonatori suplimentari
in schimburile de informatii ale autoritétii pe care o reprezentati, trebuie sa puneti acesti
coordonatori in legdtura cu autoritatea pe care o reprezentafi.
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Ca optiune prestabilitd, coordonatorii nu pot vizualiza detaliile cererilor dumneavoastra
din motive care tin de protectia datelor cu caracter personal. Totusi, dacd un coordonator
hotdardste sd detind un rol activ in schimburile dumneavoastra de informatii, puteti sa
ii permitefi sa vizualizeze detaliile cererilor dumneavoastra. Chiar si avand dreptul de
vizualizare completa, coordonatorul nu va vizualiza datele cu caracter personal din
schimburile de informatii.

Daca lucrati in domenii 3 y

legislative distincte, puteti avea ce
coordonatori diferiti pentru
fiecare dintre aceste domenii.

&

Autoritatea pe care o reprezint, vazuta din interior

Pana acum, ati clarificat rolul autoritatii pe care o reprezentati atat fata de autoritatile
din alte tari, cat si fata de autoritatile din propria tara. In sférsit, trebuie sa va examinati
autoritatea din interior. In ce departamente urmeaza si fie utilizat IMI? Cate cereri IMI
va asteptati sa primiti? Cati dintre colegii dumneavoastra vor lucra in IMI? Cum puteti
organiza mai eficient procesele interne de lucru?

Etapa 6: Identificarea departamentelor in care va trebui sa fie utilizat IMI

Daca lucrati in cadrul unei autoritdti de talie mare, pot exista neclaritdti in ceea ce
priveste identitatea unitatilor si departamentelor care vor utiliza IMI. in acest caz,
ar trebui sa verificati in primul rand care sunt domeniile legislative incluse in IMI in
care isi desfasoard activitatea autoritatea pe care o reprezentati. Puteti gasi informatii
actualizate referitoare la aceste domenii legislative si la legislatia comunitara relevanta
pe site-ul internet al IMI. Ulterior, trebuie sa verificati ce unitate sau departament din
autoritatea dumneavoastra este responsabil(a) pentru aspectele vizate de legislatia in
cauza. Verificarea seturilor de intrebari standard care au fost introduse in IMI pentru
fiecare domeniu legislativ v-ar putea fi de folos in indeplinirea acestei sarcini. Listele
complete cu aceste seturi de intrebari sunt disponibile in sectiunea ,Documente
importante” de pe site-ul internet al IMI.

Etapa 7: Stabilirea numarului de utilizatori suplimentari care trebuie inregistrati

Deoarece sunteti primul utilizator IMI din autoritatea pe care o reprezentati, veti
hotari cti utilizatori suplimentari ar trebui sa fie inregistrati pentru autoritatea pe care
o reprezentati. In mod evident, numarul de utilizatori ar trebui sa reflecte dimensiunea
si nevoile autoritdtii pe care o reprezentati. Dacd aceasta este o autoritate de talie mica
care primeste putine cereri in IMI, unul sau doi utilizatori suplimentari pot fi suficienti.
Pe de altd parte, o autoritate de talie mare poate avea nevoie de mai multi utilizatori cu

roluri diferite, in vederea gestionarii eficiente a schimburilor sale de informatii.




Ganditi-va la solutii de rezerva

Chiar daca autoritatea pe care o reprezentati este una de talie mica, pentru orice
eventualitate, ar trebui sa inregistrati cel putin un utilizator suplimentar, care sd va
inlocuiasca in timpul vacantei sau al concediului medical.

Etapa 8: Luarea de catre autoritatea pe care o reprezentati a hotararii
de a utiliza functia de alocare

Atunci cand IMI este configurat in mod standard, sosirea unei noi cereri trimise la
autoritatea pe care o reprezentati este anuntata printr-un e-mail generat automat si
trimis pe adresa de e-mail a autoritatii, precum si tuturor utilizatorilor care prelucreaza
cereri. Aceasta masurd poate fi nepractica dacd exista multi utilizatori, dacd va asteptati
la un numdr mare de schimburi de informatii sau daca parti diferite din autoritatea pe
care o reprezentati vor lucra cu IMI. In astfel de situatii, ar fi util sa configurati asa-nu-
mitul ,proces de alocare”. Acesta presupune ca o persoand, careia ii este atribuit rolul
de utilizator cu drepturi de alocare, sd primeasca toate cererile primite si sa le distribuie
colegilor sdi, de exemplu in functie de subiect sau de volumul de munca. Aceastd functie
va poate ajuta sa va asigurati ca responsabilitatile sunt clare si ca cererile sunt prelucrate
cu rapiditate.

Etapa 9: Stabilirea rolurilor fiecarui utilizator

Dumneavoastra, in calitate de prim utilizator din cadrul autoritdtii pe care o reprezentati,
veti primi in mod automat toate drepturile de utilizator pentru IMI. Aceasta presupune
¢d, desi nu este necesar ca dumneavoastrd insiva sa desfdsurati toate activitdtile in IMI,
o puteti totusi face. Dumneavoastra veti hotari ce sarcini puteti delega altor persoane.
Puteti inregistra un numar de utilizatori cu drepturi de gestionare a cererilor. De
asemenea, puteti sd acordati rolul de ,administrator local de date” unui utilizator din
departamentul IT al autoritatii pe care o reprezentati. Acest rol implicd actualizarea
datelor specifice autoritdtii pe care o reprezentati, inregistrarea utilizatorilor suplimentari
si oferirea de asistentd colegilor care se confrunta cu probleme tehnice, precum cele
legate de parole. De asemenea, ii puteti acorda sefului dumneavoastrd, care nu va fi
implicatin schimburile propriu-zise de informatii, drepturi de utilizator de baza, pentru
a monitoriza fluxul de informatii.

% Nu uitati c3, dacd ati hotdrét
sa utilizati alocarea, trebuie
sd numiti un utilizator

Q@ cu drepturi de alocare!
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Etapa 10: inregistrarea utilizatorilor

Dupa ce ati stabilit numarul utilizatorilor care vor fi inregistrati si modul in care acestia
vor lucra impreund, ii puteti inregistra in IMI. Este foarte simplu. Trebuie sa introduceti
in sistem datele de contact ale viitorilor utilizatori, limba de lucru preferata si adresa
de e-mail a acestora.

Este important de retinut ca fiecare utilizator trebuie sa aiba o adresa de e-mail
individuala si distinctd, deoarece aceasta va fi utilizata pentru toate e-mailurile generate
automat de sistem!

Apoi urmeaza sa stabiliti rolul utilizatorilor pentru fiecare domeniu legislativ. Un coleg
cu drepturi de gestionare a cererilor pentru domeniul legislativ ,calificari profesionale”
poate fi, de exemplu, doar un utilizator de baza pentru domeniul legislativ ,servicii"

Etapa 11: Informarea utilizatorilor cu privire la numele de utilizator

Atunci cand inregistrati un nou utilizator in IMI, sistemul va crea automat un nume de
utilizator si o parold temporara pentru aceasta persoand. Parola temporara este trimisa
noului utilizator prin e-mail. Totusi, din motive de securitate, numele de utilizator nu
sunt trimise prin e-mail! Trebuie sa contactati colegul respectiv din afara sistemului IMI
si sa i spuneti parola personal, prin telefon, fax sau posta.

Poate fi schimbat numele de utilizator generat automat?

Da, in cazul in care colegii dumneavoastra doresc sa aiba un nume de utilizator
diferit de cel generat automat de sistem, puteti schimba numele de utilizator in
cadrul datelor utilizatorului.

Etapa 12: incurajarea noilor utilizatori sa se conecteze la IMI

IMI poate functiona corespunzator doar daca utilizatorii inregistrati sunt familiarizati
cu acesta si desfasoara activitati in sistem. Din acest motiv, este important sa incurajati
toti noii utilizatori apartinand autoritatii pe care o reprezentati sa se conecteze la IMI
si sa il exploreze.

Atunci cand un nou utilizator se conecteaza la sistem, acesta isi poate alege o parola
si un cod de securitate format din 12 cifre. La fiecare noud conectare, sistemul va cere
trei litere la intdmplare din codul de securitate.




Pierderea parolelor si a numelor de utilizator

Daca un coleg isi uitd numele de utilizator pentru IMI, il puteti cduta in sistem si il
puteti comunica din nou.

Daca un coleg isi uita parola, trebuie sd o resetati - in cazul in care nu ati delegat
altcuiva rolul de ,administrator local de date” Trebuie sa informati utilizatorii din
cadrul autoritdtii pe care o reprezentati cd, in cazul uitdrii parolei, acestia trebuie s&
contacteze administratorul de date la nivel local si sa ceard o parola noua.

Atunci cand administratorul de date la nivel local reseteaza o parold uitata, utilizatorul
va primi un e-mail generat automat cu o noud parola temporara. Acesta poate
reincepe in acel moment procedura de conectare.

Daca sunteti singurul administrator local de date din autoritatea pe care o reprezentati
si vd uitati parola, trebuie sa contactati administratorul de date al coordonatorului
IMI care a inregistrat autoritatea pe care o reprezentati si care a validat inregistrarea
acesteia.

Informatii suplimentare pentru coordonatori

Daca sunteti primul utilizator dintr-o autoritate care este coordonator IMI, mai aveti
cateva sarcini de executat inainte de a incepe sa lucrati cu IMI.

Etapa 13: Desemnarea persoanei care va avea rolul de administrator de date

Ca optiune prestabilita, primul utilizator al unui coordonator IMI primeste un alt rol,
acela de ,administrator de date”. In timp ce ,administratorul de date la nivel local” este
responsabil de gestionarea tuturor datelor apartinand autoritatii pe care o reprezentati
in sistemul IMI, ,administratorul de date” este responsabil de gestionarea datelor
autoritdtilor pe care le coordonati. Acesta poate autentifica noile autoritdti competente,
le poate oferi acces la un nou domeniu legislativ, poate modifica denumirea lor oficiala
si reseta parolele administratorilor lor de date la nivel local. Astfel, daca sarcinile
dumneavoastra in calitate de coordonator includ inregistrarea de noi autoritdti sau
acordarea accesului la noi domenii legislative, ar putea fi necesar sa atribuiti acest rol
unuia sau chiar mai multora dintre colegii dumneavoastra.
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Spre deosebire de \
,2administratorul local de date”,
° 9 rolul de , administrator de date”
este specific unui domeniu
legislativ. Daca hotdrati sa delegati
acest rol, nu uitati sa o faceti pentru
fiecare domeniu legislativ in care fsi
@ desfasoard activitatea autoritatea

pe care o reprezentati! -

Etapa 14: Luarea deciziei de a participa sau nu la procesul de sesizare

Dacd o autoritate pe care o coordonati si o autoritate din altd tard nu pot cadea de acord
asuprainformatiilor care trebuie furnizate, IMI va ofera dumneavoastra si coordonatorului
IMIal celeilalte parti posibilitatea de a va implica. In aceast situatie, coordonatorii au rolul
de autoritati sesizate. Setarea standard in IMI presupune participarea coordonatorilor
la acest proces de sesizare. Aceastd setare este, de asemenea, specifica pentru fiecare
domeniu legislativ.

Dacé doriti sa gestionati singur cazurile sesizate, nu trebuie sé faceti nicio schimbare in
sistem. Daca doriti sa delegati rolul altcuiva din cadrul autoritatii pe care o reprezentati,
puteti delega un,utilizator pentru cazurile sesizate”. Daca nu doriti sa participati deloc
la procesul de sesizare, de exemplu daca rolul dumneavoastra de coordonator este
limitat la aspecte tehnice, trebuie sd schimbati setarea in,,nu"

Etapa 15: Luarea unei decizii referitoare la necesitatea ca dumneavoastra
sa aprobati autoritatile pe care le coordonati

Unele state membre au hotdrat sa mentina controlul centralizat asupra schimburilor de
informatii care implica autoritati competente din tara lor. In acest sens, IMI le permite
coordonatorilor sd hotdrasca daca doresc sd aprobe cereri si/sau raspunsuri inainte ca
acestea sa fie trimise n altd tara. Tn acest caz, setarea implicit este ,nu".




Glosar de termeni IMI

Administrator local de date: un administrator local de date poate efectua urmatoarele
actiuni in afara celor descrise pentru = utilizatorul de baza:

. poate actualiza datele inregistrate in sistemul IMI cu privire la autoritatea pe
care o reprezinta;

o poate inregistra alti utilizatori pentru autoritatea pe care o reprezinta;

o poate modifica drepturile de utilizator pentru autoritatea pe care
o reprezintg;

. poate reseta parole pentru utilizatorii autoritatii pe care o reprezinta.

Autoritate competenta: autoritatile competente sunt principalii actoriimplicatiin IMI,
care transmit cereri de informare in cadrul sistemului. Aceste autoritati pot fi organisme
publice sau private carora statele membre le conferd competenta necesara pentru
indeplinirea anumitor functii asociate aplicarii legislatiei care reglementeaza piata
internd. Acestea pot functiona la nivel national, regional sau local.

Autoritate cu privilegii de acces: puteti sa conectati autoritdti din acelasi stat membru
la autoritatea pe care o reprezentati. Autoritdtile cu privilegii de acces beneficiaza de
o vedere de ansamblu de inalt nivel asupra schimburilor de informatii realizate de
autoritatea pe care o reprezentati. Doar un = administrator local de date poate conecta
alte autoritati la autoritatea pe care o reprezentati.

Autoritate destinatara: autoritatea destinatara este contactata de = autoritatea
solicitantd si este responsabila de furnizarea unui raspuns la cerere.

Autoritate solicitanta: autoritatea solicitanta este autoritatea care solicita anumite
informatii si care initiazd schimbul de informatii.

Coordonatorii IMI: coordonatorii IMI sunt responsabili pentru autentificarea =
autoritatilor competente care ar dori s utilizeze IMI si pentru asigurarea bunei functionari
alMlintara sau in regiunea lor. De asemenea, coordonatorii IMI pot hotdri sa se implice
in schimburile individuale de informatii dintre autoritatile pe care le coordoneaza si
autoritatile din alta tara (- procesul de aprobare, = procesul de supervizare).
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Proces de alocare: o autoritate de talie mare cu un numar mare de utilizatori ai IMl ar
putea fi nevoitd sa utilizeze procesul de alocare pentru a atribui cererile primite unuia
sau mai multora dintre acesti - utilizatori cu drepturi de gestionare a cererilor, in functie
de subiect sau de alte criterii. Pentru a putea aloca sau realoca cereri in cadrul autoritatii,
un utilizator trebuie sd aiba,,drepturi de alocare” a cererilor.

Proces de aprobare: - coordonatorii IMI pot alege sa aprobe noile cereri si raspunsuri
emise de = autoritatile competente pe care le coordoneazd inainte ca acestea sa
fie trimise cdtre un alt stat membru. Aceasta inseamna cd, atunci cand o autoritate
competentd trimite 0 noua cerere, cererea ajunge intai la coordonatorul IMI spre
aprobare. In cazul in care coordonatorul aprobé cererea, aceasta este trimisa citre =
autoritatea competenta destinatara.

Proces de supervizare: daca o = autoritate solicitantd nu este multumitd de rdspunsul
pe care l-a primit din partea altui stat membru, aceasta poate solicita informatii
suplimentare. Totusi, daca - autoritatea destinatard insista ca nu poate furniza aceste
informatii, autoritatea solicitantd poate solicita implicarea atat a propriului coordonator
IMI, cat si a coordonatorului IMI al autoritatii solicitante in calitate de autoritati sesizate.
Aceastd procedura poartd numele de ,supervizare”. Coordonatorii IMI sunt cei care
hotdrdsc daca doresc sd fie implicati in supervizare.

Utilizator cu drepturi de gestionare a cererii: pe langa drepturile de utilizator ale
unui = utilizator de baza, utilizatorii cu drepturi de gestionare a cererii pot trimite cereri
si pot raspunde la cererile de informatii in numele autoritatii pe care o reprezinta.

Utilizator de baza: fiecare utilizator IMI este cel putin utilizator de baza. Un utilizator de
bazd poate cauta o - autoritate competenta utilizand baza de date IMI a autoritdtilor
competente si are o vedere de ansamblu asupra tuturor cererilor (primite si trimise) ale
autoritatii pe care o reprezintd, precum si asupra cererilor = autoritatilor conectate.




Intrebari frecvente si raspunsuri

Am primit un e-mail cu o parola temporara pentru IMI. Nu am insa un nume
de utilizator. Cum pot accesa IMI?

Atunci cdnd sunteti inregistrat ca utilizator nou in IMI, sistemul genereaza automat
pentru dumneavoastrd un nume de utilizator si o parold temporarad. Parola temporara
va va fi comunicata printr-un e-mail generat automat de sistem. Numele de utilizator
va va fi comunicat de persoana care v-a inregistrat. Din motive de securitate, numele
de utilizator va va fi comunicat din afara sistemului IMI, de exemplu, personal sau prin
telefon. Daca nu ati primit numele de utilizator si sunteti primul utilizator inregistrat
pentru autoritatea pe care o reprezentati, contactati coordonatorul IMI care a efectuat
inregistrarea autoritatii pe care o reprezentati.

Sistemul nu imi recunoaste parola/codul de securitate. Pe cine trebuie sa
contactez?

Daca sunteti singurul utilizator din cadrul autoritatii pe care o reprezentati si v-ati uitat
parola sau codul de securitate, contactati administratorul local de date al coordonatorului
dumneavoastra IMI. Administratorul local de date va va reseta parola. Ulterior, veti primi
un e-mail automat cu noua dumneavoastra parola temporara. Pentru conectare, va
trebui sd introduceti vechiul nume de utilizator. Sistemul vd va solicita apoi sa introduceti
si sa confirmati un nou cod de securitate.

Nu uitati ca sistemul este sensibil la caractere minuscule si majuscule. Dupa cinci
incercari gresite de introducere a datelor de conectare, sistemul va va bloca accesul.
In acest caz, urmati instructiunile de mai sus pentru a vd reseta parola.

Autoritatea pe care o reprezint are competente in domenii legislative
distincte. Cum pot indica acest lucru in IMI?

In cazulin care, in cadrul aceleiasi autoritati, exista diferite departamente responsabile
cu domenii legislative distincte, exista doua solutii tehnice pentru inregistrare.

. Puteti cere coordonatorului dumneavoastra sa inregistreze departamentele
ca autoritati competente diferite in IMI, incluzand numele departamentului
in numele autoritatii, pentru a evita orice confuzie. Aceastd optiune se
recomanda in cazul in care doud departamente sunt entitéti separate, fiecare
avand propriul personal.
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o Alternativ, puteti inregistra autoritatea pe care o reprezentati ca o singura
autoritate competentd si sd va asigurati cd aceasta are acces la toate
domeniile legislative pentru care este competenta. in acest caz, ar fi
interesant daca ati utiliza procedura de alocare pentru a aloca cereri noi
departamentului corespunzator.

Un coleg pe care I-am inregistrat in IMI si-a uitat parola/codul de
securitate, Ce pot sa fac?

Pentru a putea reseta parolele altor utilizatori, trebuie sa aveti drepturi de
administrator local de date. Daca ati acordat aceste drepturi unui alt utilizator,
trebuie sa cereti acestui utilizator sa reseteze parola colegului dumneavoastra.
Dacd sunteti administrator local de date, vd puteti conecta la IMI, selectati optiunea
+Administrare date’, apoi ,Gestionarea utilizatorilor - autoritatea pe care o reprezint”.
Gasiti colegul in cauza in lista cu utilizatorii din autoritatea pe care o reprezentati si
activati butonul ,Modifica parola”. Noua parola temporara va fi trimisa utilizatorului
printr-un e-mail generat automat. Acesta va continua sa isi foloseasca numele de
utilizator si va putea alege un nou cod de securitate atunci cand se conecteazd
din nou la IMI.

Cum stiu cand o noua cerere a fost trimisa autoritatii pe care o reprezint?

In momentul in care autoritatea pe care o reprezentati primeste o cerere, veti
fi instiintat printr-un e-mail generat automat de sistemul IMI. Acest e-mail de
avertizare, prin care sunteti informat cu privire la sosirea unei noi cereri, va fi trimis
tuturor utilizatorilor cu drepturi de gestionare a cererilor, precum si pe adresele
de e-mail inregistrate pentru autoritatea pe care o reprezentati. De asemenea,
utilizatorii cu drepturi de gestionare a cererilor vor putea vizualiza cererile noi si in
listele lor de actiuni din IMI.
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