Данное руководство предназначено для пользователей, работающих с публичным разделом Официального сайта Российской Федерации для размещения информации о проведении торгов, которым необходимо зарегистрировать нового организатора торгов, для дальнейшего размещения от его имени информации о торгах на Официальном сайте.

Желательно, чтобы пользователь публичного раздела обладал базовыми навыками использования веб-браузера в части просмотра веб-страниц.

СОДЕРЖАНИЕ
1. Регистрация организатора торгов
2. Вход в личный кабинет организатора
3. Функциональные клавиши
4. Обязательность полей
5. Системные требования для работы с публичным разделом
Публичный раздел предназначен для поиска и просмотра опубликованной на Официальном сайте информации по размещению торгов, а так же информации, не относящейся непосредственно к торгам (новости, законодательные материалы, курсы валют) и регистрации организатора торгов.
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Рисунок 1. Главная страница публичного раздела сайта
Главная страница публичного раздела состоит из следующих частей (Рисунок 1): 

1. Главное меню, содержащее разделы:

· Новости (раздел активен)

· Торги

· Законодательство

· Антимонопольный контроль

· Вопрос-ответ

· Форум

· Подписка

2. Блок «Авторизация»:

· Регистрация

· Личный кабинет

3. Блок ссылок на различные виды торгов
4. Поиск по всем торгам
5. Блок «Основная информация»:

· Порталы субъектов РФ и муниципальных образований

· Статистическая информация

· Организаторы торгов
· Регламент официального сайта
6. Блок «Справочная информация»:

· О работе с сайтом

· Для организатора торгов
· Публичные мероприятия
· Контакты

7. Блок данных служб технической поддержки

8. Блок контекстного поиска

9. Блок «Новости»
10.  Блок «Сообщения технической поддержки»
11. Блок ссылок на смежные ресурсы
К содержанию
2  Регистрация организатора торгов

Операция регистрация организатора торгов доступна из публичного раздела сайта. Для начала выполнения операции нажмите кнопку [image: image2.png]A2 pervceauns



. При этом отобразится страница регистрации организатора торгов (Рисунок 2).
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Рисунок 2. Страница регистрации организатора торгов

Для регистрации организатора торгов:

Введите данные организатора торгов:

Вид организатора торгов – для выбора вида организатора торгов нажмите кнопку [image: image4.bmp]
Откроется окно выбора вида организатора торгов (Рисунок 3). Для выбора вида организаторов торгов проставьте галочку [image: image5.bmp] напротив необходимого вида. Нажмите кнопку ОК.
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Рисунок 3. Окно выбора вида организатора торгов

Порог крупной сделки, руб. – с помощью клавиатуры введите сумму сделки в рублях, до которой сделка не является крупной для организатора торгов, либо на которую имеется решение об одобрении крупной сделки в соответствии с законодательством Российской Федерации
В зависимости от выбранного вида организатора торгов обновится страница регистрации организатора торгов, и система предложит заполнить соответствующие параметры (Рисунок 4, Рисунок 5, Рисунок 6).
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Рисунок 4. Страница регистрации организатора торгов с формой собственности «Юридическое лицо» или «Государственное учреждение»
Атрибуты юридического лица и государственного учреждения:

Полное наименование  – введите с клавиатуры полное наименование организатора торгов

Сокращенное наименование  – введите с клавиатуры сокращенное наименование организатора торгов

Почтовый адрес – введите с клавиатуры почтовый (юридический) адрес организатора торгов

Место расположения – введите с клавиатуры место расположения (фактический адрес) организатора торгов

ИНН – введите с клавиатуры ИНН организатора торгов

КПП – введите с клавиатуры КПП организатора торгов

ОКАТО – введите с клавиатуры ОКАТО организатора торгов

ОКПО – введите с клавиатуры ОКПО организатора торгов

ОГРН – введите с клавиатуры ОГРН организатора торгов

ОКВЭД – введите с клавиатуры ОКВЭД организатора торгов. Существует возможность ввести несколько значений через «,» или «;»

Контактный телефон – введите с клавиатуры контактный телефон организатора торгов

Факс – введите с клавиатуры факс организатора торгов

Email – введите с клавиатуры электронный адрес организатора торгов

Адрес Портала в сети Интернет – введите с клавиатуры адрес сайта организатора торгов

Вышестоящая организация – введите с клавиатуры наименование вышестоящей организации организатора торгов (только для организаций, обслуживающихся в Федеральном казначействе)
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Рисунок 5. Страница регистрации организатора торгов с правом собственности "Организация без права юридического лица"

Атрибуты ПБОЮЛ:

Полное наименование  – введите с клавиатуры полное наименование организатора торгов

Фамилия  – введите с клавиатуры фамилию организатора торгов

Имя – введите с клавиатуры имя организатора торгов

Отчество – введите с клавиатуры отчество организатора торгов

ИНН – введите с клавиатуры ИНН организатора торгов

ОГРНИП – введите с клавиатуры ОГРНИП организатора торгов

Почтовый адрес – введите с клавиатуры почтовый (юридический) адрес организатора торгов

Место расположения – введите с клавиатуры место расположения (фактический адрес) организатора торгов

Контактный телефон – введите с клавиатуры контактный телефон организатора торгов

Факс – введите с клавиатуры факс организатора торгов

Email – введите с клавиатуры электронный адрес организатора торгов

Адрес Портала в сети Интернет – введите с клавиатуры сайт организатора торгов
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Рисунок 6. Страница регистрации организатора торгов с правом собственности "Физическое лицо"

Атрибуты физического лица:

Фамилия  – введите с клавиатуры фамилию организатора торгов
Имя – введите с клавиатуры имя организатора торгов
Отчество – введите с клавиатуры отчество организатора торгов
Контактный телефон – введите с клавиатуры контактный телефон организатора торгов
Факс – введите с клавиатуры факс организатора торгов
Укажите данные документа, удостоверяющего личность:

Вид документа – выберете из списка вид документа, удостоверяющего личность
Номер документа – введите с клавиатуры номер документа
Серия документа – введите с клавиатуры серию документа
Дата выдачи документа – с клавиатуры либо с помощью выпадающего календаря, открывающегося по нажатию кнопки [image: image10.bmp],  укажите дату выдачи документа
Кем выдан документ – введите с клавиатуры название органа, выдавшего  документ
Местожительства – введите с клавиатуры местожительства
Email – введите с клавиатуры электронный адрес организатора торгов
Адрес Портала в сети Интернет – введите с клавиатуры сайт организатора торгов
Укажите Платежные реквизиты:

Нажмите кнопку [image: image11.png]Oofasuts




Откроется окно добавления платежных реквизитов (Рисунок 7).
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Рисунок 7. Страница ввода платежных реквизитов
В открывшемся окне введете платежные реквизиты:

Расчетный счет – введите с клавиатуры расчетный счет организатора торгов

Корреспондентский счет – введите с клавиатуры корреспондирующий счет организатора торгов

БИК – введите с клавиатуры БИК организатора торгов

Наименование банка – введите с клавиатуры наименование банка организатора торгов

Если есть, то укажите реквизиты лицевого счета, открытого в финансовых органах:

Лицевой счет – введите с клавиатуры лицевой счет, открытый в Федеральном Казначействе

Наименование финансового органа – введите с клавиатуры наименование финансового органа

Нажмите кнопку Сохранить
Нажмите кнопку Далее
Откроется страница «Данные пользователя» (Рисунок 8).
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Рисунок 8. Страница регистрации организатора торгов - "Данные пользователя"
Фамилия – введите с клавиатуры фамилию пользователя
Имя – введите с клавиатуры имя пользователя
Отчество – введите с клавиатуры отчество пользователя
Должность – введите с клавиатуры должность пользователя
Контактный телефон –  введите контактный телефон пользователя
Email – введите адрес электронной почты пользователя
Логин – введите с клавиатуры логин пользователя
Примечание
Логин должен содержать только цифры и латинские буквы. Логин должен начинаться с буквы. В системе нельзя зарегистрировать несколько пользователей с одинаковым логином.

Пароль – введите с клавиатуры пароль пользователя. Если в дальнейшем планируется работать с сайтом посредством ЭЦП (ключ получен от УЦ) пароль можно не указывать
Примечание
Пароль должен содержать только цифры и латинские буквы. Пароль не может быть меньше 6 символов. Пароль не должен начинаться с цифры.

Контрольный вопрос – введите с клавиатуры контрольный вопрос для восстановления пароля пользователя
Примечание
Система предлагает в качестве контрольного вопроса «Девичья фамилия матери».

Контрольный ответ  – введите с клавиатуры ответ на контрольный вопрос
Сертификат – укажите сертификат ЭЦП, выданный УЦ. Для добавления сертификата нажмите кнопку Обзор
Откроется стандартное окно выбор файла (Рисунок 9). 
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Рисунок 9. Выбор файла
В открывшемся окне укажите файл сертификата
Нажмите кнопку Открыть 
Нажмите кнопку Далее
Откроется страница просмотра Публичной оферты (Рисунок 10).
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Рисунок 10. Публичная оферта
Просмотрите данные публичной оферты и, если Вы согласны с условиями, установите признак «Согласен»
Нажмите кнопку Сохранить
На экране отобразиться окно окончания регистрации организатора торгов (Рисунок 11). 
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Рисунок 11. Окно окончания регистрации организатора торгов

Ответственный пользователь может войти в закрытую часть Официального сайта.
К содержанию
3  Вход в личный кабинет организатора

Для входа в личный кабинет организатора торгов (вариант 1):

Нажмите на кнопку Личный кабинет [image: image17.png]§) NVYHbBIA KABHHET




На экране отобразится страница авторизации пользователя для входа в личный кабинет сайта (Рисунок 12).

Введите имя пользователя (логин) и пароль в соответствующие поля страницы и нажмите кнопку Войти
Примечание
Если пользователь 3 раза ввел не правильный пароль, то он будет заблокирован и не сможет войти в закрытую часть.
Для активации пользователь должен обратиться к сотруднику своей организации, которому предоставлены полномочия управления пользователями организатора торгов на сайте.
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Рисунок 12. Авторизация пользователя

На экране отобразится Главная страница АРМ «Организатор торгов» (Рисунок 14). 
Для входа в личный кабинет организатора торгов (вариант 2, авторизация с помощью eToken возможна, если в учетной записи пользователя указан сертификат ЭЦП):

Установите eToken
Нажмите на кнопку Личный кабинет [image: image19.png]§) NVYHbBIA KABHHET




Если сертификат пользователя не занесен в список СОС по данным УЦ, то на экране отобразится Главная страница АРМ «Организатор торгов» (Рисунок 13). В противном случае пользователю будет выдано соответствующее сообщение, и вход осуществлен не будет. 

В случае внесения сертификата в СОС вход в закрытую часть сайта можно будет осуществить с помощью ввода логина/пароля (вариант1).

Работа с АРМ «Организатор торгов» описана в руководствах, доступных в закрытом разделе. До активации организатора торгов, возможны следующие действия:

· управление пользователями организатора торгов
· добавление информации о торгах (без возможности публикации их на сайте)
Руководство пользователя по работе с АРМ «Организатор торгов» доступно после входа в закрытую часть сайта в блоке «Справочная информация».
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Рисунок 13. Главная страница АРМ «Личный кабинет»

Примечание
По умолчанию новому пользователю доступны операции по всем видам торгов. Изменение списка видов торгов доступно ответственному пользователю организатора торгов. Подробную инструкцию можно найти в документе «Руководство по управлению пользователями»
К содержанию
4  Функциональные клавиши

При работе с публичным разделом существует возможность использования функциональных клавиш. Сочетание клавиш и действие, производимое при нажатии данного сочетания клавиш помещено в таблице (Таблица 1). 

Таблица 1. Функциональные клавиши

	Сочетание клавиш
	Действие

	Enter
	При нажатии данной клавиши, осуществляется нажатие выделенной кнопки. 

	Tab
	При нажатии  данной  клавиши, осуществляется переход  в следующее  поле. 

	↑   ↓  
	При нажатии   клавиш, осуществляется выбор записи из списка


К содержанию
5  Обязательность полей

При регистрации организатора торгов все обязательные для ввода поля на форме выделяются красным цветом (Рисунок 14).
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Рисунок 14. Обязательное поле

К содержанию
6  Системные требования для работы с публичным разделом

Ниже приведены минимальные характеристики рабочей станции пользователя сайта:

· процессор Pentium IV 2.4 или более мощный

· оперативная память не менее 512 Мбайт

· разрешение экрана не менее 1024x768 точек

· доступ в интернет. Пропускная способность  не менее 125 Кбит/сек, время прохождения сигнала (ping) - не более 20 милисекунд, коэффициент потерь пакетов данных - не более 5%

Для работы с сайтом на рабочей станции пользователя должно быть установлено следующего программное обеспечение:

· один из браузеров: Microsoft Internet Explorer 7.0 и выше или Mozilla  Firefox 3.x, Opera,  Chrome (автообновленные последние версии)

· любая операционная система, на которой можно установить один из перечисленных браузеров
Для работы с сайтом с использованием ЭЦП на рабочей станции сотрудника организатора торгов должно быть установлено:

· браузер: Microsoft Internet Explorer 7.0 и выше
· любая операционная система, на которой можно установить браузер

· КриптоПро CSP 3.6
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