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Приложение 
к приказу № 46 от 26.08.2025 г.

                                                            

Порядок РЕГИСТРАЦИИ государственных заказчиков/МУНИЦИПАЛЬНЫХ заказчиков
в АВТОМАТИЗИРОВАННОЙ ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЕ ГОСУДАРСТВЕННОГО заказа Смоленской области 

Регистрация государственного/муниципального заказчика в автоматизированной информационной системе государственного заказа Смоленской области (далее – АИС ГЗ) осуществляется в соответствии с настоящим Порядком регистрации государственных/муниципальных заказчиков в АИС ГЗ (далее – Порядок).

1. Регистрация государственного/муниципального заказчика осуществляется администратором АИС ГЗ на основании заявления на регистрацию в АИС ГЗ по форме, согласно приложения №1 к настоящему Порядку, которое  направляется через систему электронного документооборота СЭД Практика или на электронный адрес service@admin-smolensk.ru в виде сканов документов. Заявление на регистрацию должно быть подготовлено на официальном бланке государственного / муниципального заказчика и подписано руководителем государственного / муниципального заказчика. Образцы заявлений размещены на сайте https://goszakupki.admin-smolensk.ru раздел Техподдержка/Порядок регистрации пользователей.
2. Регистрация пользователей государственного/муниципального заказчика осуществляется администратором АИС ГЗ на основании заявления на регистрацию государственного/муниципального заказчика (приложение №1) и  доверенности на право получения регистрационных данных пользователя/пользователей АИС ГЗ (приложение №2) или, если государственный/муниципальный заказчик уже зарегистрирован в АИС ГЗ, на основании заявления на регистрацию дополнительных представителей государственного/муниципального заказчика (приложение №5) и доверенности на право получения регистрационных данных пользователя/пользователей АИС ГЗ ( приложение №2). Доверенность должна быть оформлена на официальном бланке государственного/ муниципального заказчика и подписана руководителем государственного / муниципального заказчика. 
3. В течение двух рабочих дней с момента получения документов, указанных в пункте 1,2 настоящего Положения,  администратор АИС ГЗ регистрирует государственного/муниципального заказчика и пользователей государственного/муниципального заказчика, указанных в заявлении на регистрацию. Уведомление о регистрации (приложение № 3) высылается Администратором АИС ГЗ пользователям государственного/муниципального заказчика на электронные адреса, указанные в заявлении на регистрацию.
4. В случае изменения реквизитов государственного / муниципального заказчика, указанных в заявлении на регистрацию, государственный / муниципальный заказчик в течение трех рабочих дней направляет администратору АИС ГЗ через систему электронного документооборота СЭД Практика или на электронный адрес service@admin-smolensk.ru уведомление об изменении реквизитов по форме, согласно приложения №4 к настоящему Порядку. 
5. Для отмены регистрации пользователей государственный/ муниципальный заказчик в течение трех рабочих дней со дня увольнения (или изменения полномочий) пользователя направляет администратору АИС ГЗ через систему электронного документооборота СЭД Практика или на электронный адрес service@admin-smolensk.ru заявление по форме, согласно приложения №6 к настоящему Порядку. Доступ пользователя к АИС ГЗ блокируется администратором АИС ГЗ в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления.
6. После регистрации государственный / муниципальный заказчик получает доступ в закрытую часть системы АИС ГЗ. Для осуществления обмена электронными документами в АИС ГЗ пользователь обязан иметь электронную подпись, которую необходимо получить в любом  аккредитованном удостоверяющем центре. После получения электронной подписи скан открытого сертификата ключа или файл открытого сертификата ключа формата .cer необходимо направить на электронный адрес service@admin-smolensk.ru. При наличии в АИС ГЗ зарегистрированного пользователя, указанного в сертификате ключа, сертификат будет привязан к учетной записи пользователя.

Приложение № 1
(на официальном бланке заказчика)
Директор СОГАУ «ЦИТ» 
Е.Г. Нестеров

Заявление на регистрацию государственного/
муниципального заказчика в АИС ГЗ

Просим Вас зарегистрировать 
__________________________________________________________________
(наименование организации)
и его полномочных представителей (пользователей) в АИС ГЗ Смоленской области, согласно представленных данных:

	Полное наименование организации  
	

	Краткое наименование организации
	

	ИНН
	

	КПП
	

	ОГРН
	

	Код УБП[footnoteRef:1] [1:   Код УБП присваивается финансовым органом.] 

	

	ОКТМО
	

	Адрес местонахождения
	

	Дата постановки на учет в налоговом органе
	

	Телефон
	

	Email
	

	Правовая форма (ОКОПФ)
	

	Код по ОКПО
	

	ФИО руководителя
	

	Должность руководителя
	

	Источник финансирования
	

	ГРБС
	



Процедуры проведения закупок осуществляются Уполномоченным органом[footnoteRef:2]:  [2:  Вариант «Нет» отмечается, если при использовании конкурентных способов определения поставщика, заказчик самостоятельно осуществляет процедуру размещения заказа.
Вариант «Да» отмечается, если при использовании конкурентных способов определения поставщика, процедура размещения заказа осуществляется уполномоченным органом.] 

Да

Нет










Список пользователей государственного /
муниципального заказчика

Пользователь 1:

	Должность
	

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Телефон
	

	Email
	



Наличие у пользователя полномочий на утверждение конкурсной документации, документации об открытом аукционе в электронной форме, извещения о проведении запроса котировок цен, извещения о проведении запроса предложений в АИС ГЗ[footnoteRef:3]: [3:  Вариант «Да» отмечается при наличии у пользователя права первой подписи (руководитель организации), либо в случае делегирования руководителем первой подписи пользователю для утверждения конкурсной документации в АИС ГЗ.
Вариант «Нет» отмечается при наличии у пользователя полномочий на осуществление обмена электронными документами в АИС ГЗ с использованием электронной подписи, но при отсутствии права первой подписи для утверждения конкурсной документации в АИС ГЗ.] 

Да

Нет




Примечание: Информация о других пользователях АИС ГЗ представляется в аналогичной форме.


Руководитель организации ___________ /____________/
	                (подпись)		               (Ф.И.О.)
                                     М.П.
Приложение № 2


(на официальном бланке заказчика)





Доверенность
Полное наименование организации в лице должность и ФИО руководителя, действующее на основании тип документа, уполномочивает ФИО сотрудника (серия номер паспорта, когда и кем выдан) получить учетные данные пользователя АИС ГЗ.



Наименование организации
Должность руководителя
Подпись руководителя   				  «___» ____________  20___ г.

М.П.

 Приложение № 3



Уведомление о регистрации пользователей в АИС ГЗ Смоленской области[footnoteRef:4] [4:  Заполняется и выдается администратором АИС ГЗ] 



Список пользователей, зарегистрированных в АИС ГЗ:

	Наименование организации  
	

	Фамилия, имя, отчество
	

	Имя пользователя в АИС ГЗ
	

	Пароль в АИС ГЗ
	





Дата регистрации __________________


Получил(а) __________________/____________________________/		
(подпись)                                                              (Ф.И.О.)

Приложение № 4
(на официальном бланке заказчика)
Директор СОГАУ «ЦИТ» 
Е.Г. Нестеров

Уведомление об изменении реквизитов государственного/муниципального заказчика в АИС ГЗ

Просим внести следующие изменения в реквизиты по ___________________________________________________, ИНН _________
            (полное наименование организации)

(в таблице заполняются только те реквизиты, по которым необходимо внести изменения)
	Полное наименование организации  
	

	Краткое наименование организации
	

	ИНН
	

	КПП
	

	ОГРН
	

	Код УБП
	

	ОКТМО
	

	Адрес местонахождения
	

	Дата постановки на учет в налоговом органе
	

	Телефон
	

	Email
	

	Правовая форма (ОКОПФ)
	

	Код по ОКПО
	

	ФИО руководителя
	

	Должность руководителя
	

	Источник финансирования
	

	ГРБС
	




Процедуры проведения закупок осуществляются Уполномоченным органом[footnoteRef:5]:  [5:  Вариант «Нет» отмечается, если при использовании конкурентных способов определения поставщика, заказчик самостоятельно осуществляет процедуру размещения заказа.
Вариант «Да» отмечается, если при использовании конкурентных способов определения поставщика, процедура размещения заказа осуществляется уполномоченным органом.] 

Да

Нет




Руководитель организации ___________ /____________/
	                (подпись)		               (Ф.И.О.)
                                     М.П.

Приложение № 5

(на официальном бланке заказчика)

Директор СОГАУ «ЦИТ» 
Е.Г. Нестеров

Заявление 
на регистрацию дополнительных представителей государственного/
муниципального заказчика 
Прошу зарегистрировать дополнительных представителей государственного/муниципального заказчика
_______________________________________________________________________
(полное наименование муниципального заказчика)

согласно следующему списку:
Пользователь 1:

	Должность
	

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Телефон
	

	Email
	



Наличие у пользователя полномочий на утверждение конкурсной документации, документации об открытом аукционе в электронной форме, извещения о проведении запроса котировок цен, извещения о проведении запроса предложений в АИС ГЗ[footnoteRef:6]:  [6:  Вариант «Да» отмечается при наличии у пользователя права первой подписи (руководитель организации), либо в случае делегирования руководителем первой подписи пользователю для утверждения конкурсной документации в АИС ГЗ.
Вариант «Нет» отмечается при наличии у пользователя полномочий на осуществление обмена электронными документами в АИС ГЗ с использованием электронной подписи, но при отсутствии права первой подписи для утверждения конкурсной документации в АИС ГЗ.] 

Да

Нет



Примечание: Информация о других пользователях АИС ГЗ представляется в аналогичной форме.


Руководитель организации ___________ /____________/
	                (подпись)		               (Ф.И.О.)
                                     М.П.

Приложение № 6
(на официальном бланке заказчика)

Директор СОГАУ «ЦИТ» 
Е.Г. Нестеров


Заявление 
на отмену регистрации представителей государственного/
муниципального заказчика
Прошу отменить регистрацию представителей государственного/муниципального заказчика _______________________________________________________________________
(полное наименование заказчика)

согласно следующему списку:
Пользователь 1:

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Телефон
	



Примечание: Информация о других пользователях АИС ГЗ представляется в аналогичной форме.



Руководитель организации ___________ /____________/
	                (подпись)		               (Ф.И.О.)
                                     М.П.

