9

Инструкция по регистрации пользователей 
в информационной системе в сфере закупок г. Нижний Тагил.
(Система WEB-Торги-КС)
1. Для  авторизации  в  Системе WEB-Торги-КС  необходимо  перейти  на сайт http://torgi.ntagil.org/webtorgi/view.htm?key=18_2_6_6287 или http://95.82.198.5/webtorgi/view.htm?key=18_2_6_6287     «Вход для заказчиков»:

На экране появится окно входа в программный комплекс.

Регистрацию пользователей необходимо производить, воспользовавшись браузером «Internet Explorer», «Google Chrome», «Firefox».
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2. В появившемся окне требуется заполнить все поля окна регистрации.
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Поле «Логин» - ввести логин под которым пользователь будет осуществлять вход в систему.

Поле «Пароль» - ввести пароль;
Поле «Подтверждение пароля» - ввести пароль;
Поле «Наименование корреспондента» - ввод осуществляется из справочника. Поиск корреспондента можно осуществить по ИНН, наименованию, краткому наименованию. В поле выбирается наименование Заказчика.
Если организация отсутствует в справочнике, то заказчику необходимо направить в управление муниципальных закупок письмо о регистрации организации (образец письма – Приложение № 1). 
3. После заполнения всех полей справочника следует сохранить введенные данные, нажав на кнопку «Сохранить».
[image: image3.png]Noarsepxaenue napons:

Hammenosanmne koppecnonaena:

AnnunmcTpaLs BocTounoro ynpasnenyeckoro oxpy

MO nons3osarens:

Tecr Tecr Tect

iressasene cersaran rye

5-343-2887009

Homep wonTakTHOro Tenebona (koA CTPaNs! - ko

- Ro6asounsii (echn ecte)):

hline@keysystems-ural.ru





4. После сохранения заявки в браузере появится окно, в котором необходимо прикрепить документы, подтверждающие право действовать от имени заказчика:

- приказ о наделении должностного лица полномочиями по работе с Системой WEB-Торги-КС (образец приказа - Приложение № 2).
5. Для прикрепления документа необходимо нажать кнопку «Создать»

Внимание! Документ прикрепить можно только на этом этапе, при закрытии данного окна без прикрепления документа придется проходить регистрацию заново.
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6. В появившемся окне выбрать необходимый файл (скан-копию документа), 
Тип файла выбрать «Документ, подтверждающий полномочия подписанта на осуществление регистрации», после чего нажать кнопку «Сохранить»
[image: image5.png]@ http:/62.177 47.242/2pg=cditBudt=cocument_mode_primary_imagefidl=08m... L I
EIE) |

®aiin: BuGepure daiin

. R 1
O AL 2

Ha 00C:

Veunansii
aermgukaTop
KoHTeHTa AoKkymenTa &
ooc:

|Forom





7. Работа по регистрации нового пользователя завершена.
8. После подтверждения регистрации на Email, указанный в форме регистрации придет подтверждение об активации логина (логин и пароль становятся доступными для использования), либо об отклонении заявки на регистрацию.
9. Для возможности подписания документов, прикрепленных к заявке, а также входа в систему по сертификату, после регистрации, в личном кабинете необходимо создать документ «Заявка на добавление сертификата».
Для этого, после входа в личный кабинет, во вкладке «Навигатор» необходимо выбрать «Заявка на добавление сертификата»

[image: image6.png][ WEB-Topra-KC (153010 x

€ - C |[ torgi.midural.ru/webtorgi/view.htm?pg=navigator&d=100  v¢| &

2 Hacrpoiixn ~ £, Cepauc ~ B Okea ~ | @) Crpasxal - | [ Beixoa +

&R test_buyer [TKr-5epesoscroro 1o gena Hecosepuuenoner o, UHH: GE4DTGA13] CHer no-ywonsar: He saga

!

Pabowicon || 3anawa v pot |

| Haswratop

L e ea saxyney
© [ Peecrp noros

‘3anexa a goGasnenme ceprutpuKaTa

ROIXx¢-|

B-B-2

 E 3anpocss romuposor

> £ Ompuire romypost

(S EI—— B Cr |0 oz

[ KowrpaxTel 1 O test buyer Ch=Lun

b ] Menonwenwe komparros. 2 [0 micolauo CN=lun

» B Manas saryea

o B Omers

> £ Cupasosnen

[EES—

) 3amexa saxasuwa va sarpysry Mnava-pacua © 00C

[5) 3anexa va posasnere ceprudcara (|« 0
) (0 hgZ] | Konwsecto sanucei: 2





10. В появившемся окне выбрать пользователя и действующий сертификат электронной подписи:
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11. После выбора пользователя и сертификата необходимо нажать кнопку «Сохранить».

Вход в систему в дальнейшем осуществляется с помощью электронной подписи.

Приятной работы!

Приложение № 1 

к инструкции по регистрации пользователей в информационной системе в сфере закупок 
г. Нижний Тагил.
(ОБРАЗЕЦ ПИСЬМА)

Официальный бланк организации (при его наличии)

Информация для регистрации организации

	Наименование заказчика (полностью)
	

	ИНН
	

	КПП
	

	Вышестоящая организация (ГРБС)
	

	телефон заказчика
	

	е-mail
	


направляет информацию для регистрации организации в Системе WEB-Торги-КС.

  ______________________/_____________________/_________________________

     (должность руководителя,  указывается полностью)             (Ф.И.О. руководителя, полностью)                                                        (подпись)
                                                                                                                                                  М.П.
Исполнитель (Ф.И.О.)

контактный телефон

Приложение № 2 

к инструкции по регистрации пользователей в информационной системе в сфере закупок 
г. Нижний Тагил.
(ОБРАЗЕЦ Приказа)

Официальный бланк организации (при его наличии)

О наделении должностного лица, полномочиями по работе 
в информационной системе в сфере закупок г. Нижний Тагил.
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Назначить ответственным лицом по взаимодействию с управлением муниципальных закупок Администрации г. Нижний Тагил, имеющим право действовать от имени заказчика __________________________________________:
_________________/________________________/___________________________

            (Ф.И.О. полностью)         (должность указывается полностью)                 (телефон указывается с кодом города, е-mail)

2. Наделить полномочиями: 

- по работе в информационной системе в сфере закупок г. Нижний Тагил;

- по формированию и направлению в управление муниципальных закупок Администрации г. Нижний Тагил заявок на размещение заказа;

- по подписанию электронной подписью заявки и документов, входящих в состав заявки.
	ПБС   -
	

	ГРБС  -
	


- Поставить отметку - 

3. Согласие на обработку персональных данных:
 _______________________________________  ________________________.

(Фамилию, Имя, Отчество)




(Подпись)
4. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на _____________________________________________________________________.

______________________/_____________________/_________________________

     (должность руководителя,  указывается полностью)             (Ф.И.О. руководителя, полностью)                                                        (подпись)

                                                                                                                                                  М.П.

