Регламент регистрации пользователей автоматизированной информационной системы «Государственный заказ Орловской области»

1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент определяет порядок регистрации новых пользователей автоматизированной информационной системы «Государственный заказ Орловской области» (далее – АИС «Госзаказ»): получение учетных записей, получение необходимого для работы набора полномочий.

2. Участники процесса регистрации

2.1. Участниками процесса регистрации являются:

· Оператор АИС «Госзаказ» – ОГУ «Центр государственных информационных ресурсов»;

· Пользователи АИС «Госзаказ»:

· представители Финансового органа – Департамента финансов Орловской области;

· представители Уполномоченного органа – Департамента экономики Орловской области;

· представители государственных заказчиков Орловской области;

· уполномоченный на осуществление контроля в сфере размещения заказов орган исполнительной власти Орловской области.

3. Порядок регистрации новых пользователей

3.1. Каждая организация – пользователь АИС «Госзаказ» оформляет Запрос на регистрацию новой организации в соответствии с Приложением 1 к настоящему Регламенту. Запрос на регистрацию новой организации подписывает руководитель такой организации, а для получателей бюджетных средств – также дополнительно руководитель соответствующего главного распорядителя бюджетных средств. Запрос на регистрацию новой организации в печатном виде направляется Оператору АИС «Госзаказ».

3.2. Оператор АИС «Госзаказ» в течение 5 рабочих дней с момента получения Запроса на регистрацию новой организации регистрирует в АИС «Госзаказ» в соответствии с предоставленными сведениями новую организацию, уполномоченных сотрудников организации, наделяют сотрудников необходимыми полномочиями. При регистрации новой организации Оператор АИС «Госзаказ» также присваивает ей буквенно-цифровой шифр для упрощения дальнейших операций.

3.3. После завершения обработки Запроса на регистрацию новой организации на адрес электронной почты каждого зарегистрированного сотрудника направляется уведомление о регистрации с указанием наименования учетной записи пользователя (логина) и временного пароля.

3.4. Получивший уведомление о регистрации пользователь входит в АИС «Госзаказ» под своей учетной записью и указывает новый пароль взамен временного.

4. Порядок внесения изменений в регистрационные данные

4.1. В случае изменения данных организации, изменения перечня ответственных пользователей, изменения круга их полномочий организация пользователь подает соответствующий Запрос на изменение регистрационных данных в соответствии с Приложениями 2 и 3 к настоящему Регламенту.

4.2. Оператор АИС «Госзаказ» в течение 5 рабочих дней с момента получения Запроса на изменение регистрационных данных регистрирует соответствующие изменения в АИС «Госзаказ».

Приложение 1. Форма запроса на регистрацию новой организации
Запрос на регистрацию новой организации
Уважаемые господа!

Прошу внести в АИС «Госзаказ» следующие сведения об организации:
	Наименование организации
	

	Сокращенное наименование
	

	Вышестоящая организация
	

	ИНН
	

	КПП
	

	Телефон
	

	Факс
	

	Адрес электронной почты
	

	Почтовый адрес
	

	Местонахождение
	

	Банковские реквизиты
	

	Реестровый номер в СПЗ
	


Также прошу внести в АИС «Госзаказ» следующие сведения о сотрудниках вышеуказанной организации:
	№ п/п
	ФИО
	Должность
	Телефон
	Адрес электронной почты
	Объем полномочий

	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Условные обозначения:

· 1 – распределение бюджета по получателям;

· 2 – планирование размещения заказа;

· 3 – формирование и размещение заказа;

· 4 – ведение реестра контрактов;

· 5 – контроль в сфере размещения заказов.

Приложение 2. Форма запроса на изменение сведений об организации
Запрос на изменение регистрационных данных
Уважаемые господа!

Прошу внести в АИС «Госзаказ» изменения сведений
 об организации:
	Присвоенный при регистрации шифр
	

	Наименование организации
	

	Сокращенное наименование
	

	Вышестоящая организация
	

	ИНН
	

	КПП
	

	Телефон
	

	Факс
	

	Адрес электронной почты
	

	Почтовый адрес
	

	Местонахождение
	

	Банковские реквизиты
	

	Реестровый номер в СПЗ
	


Приложение 3. Форма запроса на изменение сведений о сотрудниках
Запрос на изменение регистрационных данных
Уважаемые господа!

Для организации «…» (присвоенный при регистрации шифр: …) прошу дополнительно внести в АИС «Госзаказ» следующие сведения о сотрудниках:
	№ п/п
	ФИО
	Должность
	Телефон
	Адрес электронной почты
	Объем полномочий

	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Также для вышеуказанной организации прошу изменить объем полномочий
 сотрудников в АИС «Госзаказ» следующим образом:
	№ п/п
	ФИО
	Должность
	Объем полномочий

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	
	
	
	


�	 Поле «Присвоенный при регистрации шифр» обязательно к заполнению. Далее указываются только изменившиеся сведения. Для сведений, оставшихся неизменными, указывается прочерк.


�	 Для исключения полномочия в соответствующей ячейке ставится знак «–», для добавления полномочия – знак «+». Чтобы оставить полномочие неизменным, соответствующее поле оставляется незаполненным.





