Начало работы с электронными аукционами

инструкция для заказчиков

1. Получение электронных цифровых подписей

В срок до 1 января 2011 года всем заказчикам необходимо получить электронные цифровые подписи нового образца (далее ЭЦП) в органе Федерального казначейства.

Необходимо получить ЭЦП на руководителей, от имени которых будет заключаться муниципальный контракт, а также на сотрудников, которые будут непосредственно работать на площадке и на новом официальном сайте. Если полученный Вами сертификат ЭЦП был выдан, начиная с 1 августа 2010 года, то он был выдан в соответствии с новыми правилами.

Порядок выдачи ЭЦП нового образца регламентирован Письмом Федерального казначейства от 19 июля 2010 г. № 42-7.4-05/1.5-449 "О выдаче сертификатов ключей ЭЦП государственным и муниципальным организациям".

2. Проверка соответствия рабочего места специалиста техническим требованиям, необходимым для работы на площадке

Для корректной работы на электронной площадке необходимо:

· установить корневой сертификат площадки;

· установить программу КриптоПро версии 3.0 или выше (дистрибутив программы/код активации выдается вместе с ЭЦП; после установки программы в настройках КриптоПро необходимо прописать ЭЦП сотрудников, которые будут работать на данном компьютере);

· убедится, что на компьютере установлен браузер Internet Explorer версии 7 или 8 (в дальнейшем всю работу на площадке необходимо осуществлять с использованием данного браузера);

· необходимо установить библиотеку CAPICOM (соответствующее уведомление появиться, в случае если данный модуль не был установлен);

· добавить сайт площадки в надежные узлы.

Подробную информацию по подготовке рабочего места для работы на площадке можно получить по адресу: http://etp.roseltorg.ru/trade/warning/.
3. Регистрация на площадке, добавление пользователей

Для регистрации на площадке в качестве заказчика:

· перейдите на вкладку «Заказчикам», далее в меню «Регистрация»;

· проверьте соответствие компьютера техническим требованиям (см. п.2 инструкции), нажмите «Продолжить работу»;

· установите переключатель на пункт «Заказчик / Уполномоченный орган», нажмите «Продолжить»;

· в появившейся форме заполните сведенья о заказчике/уполномоченном органе (поля, обозначенные * обязательны к заполнению; к указанной форме необходимо прикрепить отсканированную копию документа, подтверждающего полномочия руководителя организации и документ, подтверждающий полномочия специалистов, которые будут осуществлять работу на площадке, в том числе подтверждение права на регистрацию заказчика), после заполнения формы нажмите кнопку «Подписать и направить»;

· после подтверждения адреса электронной почты (на указанный вами адрес придет письмо с инструкцией), внимательно проверьте указанные вами сведения, нажмите кнопку «Подписать и направить»;

· после появления уведомления о том, что Ваша заявка принята, необходимо дождаться уведомления о регистрации Вас как заказчика на электронную почту (рассмотрение заявки на регистрацию заказчика происходит в течение трех рабочих дней).

Если Вам не приходят уведомления с площадки (в частности подтверждение адреса электронной почты), необходимо проверить настройки почтового сервера (добавьте в адреса в домене roseltorg.ru в «белый лист»), либо указать другой адрес электронной почты.

Для добавления пользователей:

· перейдите на вкладку «Заказчикам», далее в меню «Регистрация»;

· проверьте соответствие рабочего компьютера техническим требованиям (см. п.2 инструкции), нажмите «Продолжить работу»;

· перейдите по кнопке «Регистрация доп.пользователя»;

· установите переключатель напротив пункта «Уполномоченный пользователь организации-заказчика», нажмите кнопку «Продолжить»;

· Заполните предложенную форму (поля, обозначенные * обязательны к заполнению; необходимо приложить отсканированную копию документа, подтверждающую полномочия указанного пользователя по работе на площадке);

· подтвердите адрес электронной почты аналогично процедуре, указанной при регистрации заказчика, подпишите заявку на добавление нового пользователя;

· зайдите в систему под основным пользователем, перейдите в пункт меню «Пользователи», нажмите на кнопку «Заявки на регистрацию доверенностей», рассмотрите заявку данного пользователя.

Для каждого пользователя (в том числе основного) необходимо указать уникальный адрес электронной почты, уникальное имя пользователя и подписывать форму с помощью ЭЦП данного пользователя.

Подробную информацию по работе на площадке ОАО «ЕЭТП» Вы можете получить по адресу http://etp.roseltorg.ru/customers/regional/.
