Директору

Отв. по информатизации ОУ
Инструкции по регистрации на официальном сайте  размещения информации об учреждении (уточненное, добавленное 22.03.2012)
Общие рекомендации

· Компьютер, на котором проводится ввод информации на сайты http://zakupki.gov.ru, http://bus.gov.ru должен быть одним и тем же (программное обеспечение, необходимое для работы на этих сайтах одно и то же, поэтому чтобы не устанавливать и настраивать 2 отдельных компьютера)

· Компьютер должен располагаться у сотрудников, которые ответственны за заполнение данных на этих 2 сайтах (например, бухгалтерия, т.к. на сайт вводятся контракты, ПФХД и др. документация всех ведомых школ, детских садов и т.д.)

Шаг 1: Получение ЭЦП руководителя ОУ
Если ЭЦП просрочена или еще не получили, необходимо получить ЭЦП в отделении Федерального казначейства (с.Майя). При этом необходим пакет документов, перечень необходимо уточнить в отделении Федерального казначейства.

Шаг 2: Регистрация нового ЭЦП на сайте zakupki.gov.ru
1. Если есть действующий ЭЦП и ранее было установлено все необходимое программное обеспечение и  вы уже входите в «личный кабинет» на сайте закупок http://zakupki.gov.ru, то:

1.1. Войти в личный кабинет на сайте http://zakupki.gov.ru
1.2. В разделе Организация уточнить адрес электронной почты для системных сообщений (должна быть указана работающая электронная почта учреждения, может быть одна почта для всех ведомых бухгалтерией школ и детсадов) 

1.3. Далее раздел Пользователи – Редактировать - ссылка Зарегистрировать сертификат ЭЦП (в правом верхнем углу)

1.4. Далее появится окно Укажите файл с новым сертификатом. Нажать Обзор – выбрать носитель с ЭЦП (дискета или флешка) – указать личный сертификат (файл с расширением cer) – Ок

1.5. Далее откроется страничка с полями данных учреждения. В поле логин оставить старый логин (если вводите новый, запомните), в поле пароль – ввести старый пароль (если вводите новый, запомните). Логин и пароль напишите на бумаге и положите в сейф). Далее нажмите Сохранить. Потом Ок
1.6. На адрес электронной почты (см. п.2) придет сообщение с уведомлением об изменении учетных данных. (Почту рекомендуется посмотреть с того компьютера, на котором происходит регистрация).

2. Если вы получили новый ЭЦП и ранее было установлено все необходимое программное обеспечение:

2.1. Установить сертификат нового ЭЦП на компьютер: Панель управления – КриптоПро – Сервис – Установить личный сертификат (см. Инструкции по настройке рабочего места)

2.2. Войти в личный кабинет на сайте http://zakupki.gov.ru . Нажать Продолжить работу с сайтом

2.3. Ввести логин и пароль (должны быть у вас после регистрации с прошлого года. В РУО имеются логины и пароли только тех учреждений, которые в прошлом году регистрировались через РУО).

2.4. Далее выполнить п.1.2 – п.1.6
3. Если необходимое программное обеспечение для работы на сайтах не установлено (или удалено по разным причинам):

3.1. Необходимо повторная установка всего необходимого программного обеспечения и настройка рабочего места.

3.2. Инструкции по установке и настройке рабочего места и необходимое ПО см. на сайте РУО в «ИКТ в образовании» http://uuo-mk.ru/index/ikt_v_obrazovanii/0-97
Шаг 3: Регистрация на сайте bus.gov.ru

4. Открыть сайт http://bus.gov.ru
4.1. Нажать Личный кабинет (при этом потребуется ЭЦП)
4.2. Далее откроется Карточка организации. Заполните поля Электронная почта и Телефон. Нажмите Сохранить
4.3. Далее откроется окно с сообщением о том, что необходимо подтвердить регистрацию по ссылке, полученной на электронную почту (указанную в п.1.2). Нажмите Ок.
4.4. Открыть электронную почту, указанную в п.1.2, открыть письмо с подтверждением регистрации и нажать на ссылку, подтверждающую регистрацию. Регистрация закончена.
4.5. Далее ввести требуемую информацию об учреждении. Подробно см. в руководстве пользователя на сайте РУО в разделе «ИКТ в образовании» http://uuo-mk.ru/index/ikt_v_obrazovanii/0-97
Дополнительные инструкции:
Если вы утеряли пароль и логин (прошлогодние), то есть возможность зарегистрировать нового пользователя. Для этого:

4.6. Войти в Личный кабинет на сайте http://zakupki.gov.ru
4.7. В окне  запроса логина и пароля нажать на ссылку зарегистрируйтесь.
4.8. В появившемся окне введите новый логин (если появится сообщение о том что такой логин уже есть, придумайте другой) и пароль. Логин и пароль напишите на бумаге и положите в сейф. Нажмите Сохранить.

4.9. Выйти и снова зайти в Личный кабинет на сайте http://zakupki.gov.ru
4.10. Далее начинайте с п.1.3

Решение некоторых проблем

· Если при установке компонента формирования подписи (sign) происходит ошибка, попробуйте установить еще одно обновление Windows (см. на сайте РУО в разделе «ИКТ в образовании» http://uuo-mk.ru/index/ikt_v_obrazovanii/0-97
· Если возникают ошибки или не происходит подписание и публикация документов на Windows 7 попробуйте установить компонент формирования подписи (см. на сайте РУО в разделе «ИКТ в образовании» http://uuo-mk.ru/index/ikt_v_obrazovanii/0-97 просто запустив файл SetupProject.msi
С возникающими вопросами по установке ПО, регистрации обращайтесь в отдел ИТ РУО 
по тел. 41-819 или на citmaya@yandex.ru

Вход в личный кабинет на сайте � HYPERLINK "http://bus.gov.ru" ��http://bus.gov.ru� 


возможен только после регистрации сертификата ЭЦП на сайте закупок � HYPERLINK "http://zakupki.gov.ru" ��http://zakupki.gov.ru� !








