Приложение 1

Приложение 2


Порядок регистрации территориально удаленных пользователей автоматизированных систем администрации города Братска:

 «АЦК-Финансы», «АЦК-Планирование», «АЦК-Муниципальный заказ» 

1. Сотрудникам муниципальных учреждений для работы в информационных системах «АЦК-Финансы», «АЦК-Планирование», «АЦК-Муниципальный заказ» (далее - ИС) необходимо получить данные для входа в систему: логин и пароль. Каждый пользователь системы должен быть индивидуально зарегистрирован. 
Для получения идентификационных данных необходимо отправить заполненную заявку на регистрацию нового пользователя в системах «АЦК-Финансы», «АЦК-Планирование», «АЦК-Муниципальный заказ» на адрес электронной почты, указанный на бланке заявки (приложение1): itc@bratsk-city.ru. 

Также бланк заявки размещен:

- на сайте «Автоматизированный центр контроля» на странице «Инструкции» (https://transport.bratsk-city.ru/azk/help.html);

- на сайте «Муниципальный заказ города Братска» в разделе Заказчикам/ Инструкции по работе в клиенте «АЦК-муниципальный заказ» (http://mzakaz.bratsk-city.ru/cms/chapter.do?chapterId=123&cache=1).
Заявка отправляется в текстовом формате и в отсканированном виде (с печатью и подписью руководителя организации). В течение двух недель оригинал заявки должен быть предоставлен в МКУ «ЦИТиТО» по адресу: г. Братск, пр-т Ленина, 37, каб. 109. При отсутствии оригинала, учетная запись пользователя будет заблокирована.
2. На основании предоставленной информации специалистом отдела бюджетных информационных технологий МКУ «ЦИТиТО» (далее – отдел БИТ) в ИС добавляется пользователь с логином, сформированным на основе фамилии, имени и отчества. А также присваивается временный пароль. Информация о логине и пароле отправляется ответным письмом на адрес электронной почты, указанный в бланке в блоке: «Ответственное лицо по работе в системе АЦК». 
3. Для входа в web-интерфейсы «АЦК-Финансы», «АЦК-Планирование» нужно ввести следующий URL-адрес в адресную строку браузера:

https://transport.bratsk-city.ru/azk/login.jsp
После чего выбрать необходимую для работы систему.

Для входа через Http-клиент в «АЦК-Финансы», «АЦК-Планирование», «АЦК-Муниципальный заказ», необходимо предварительно скачать заархивированного клиента по ссылке: https://transport.bratsk-city.ru/azk/help.html или http://mzakaz.bratsk-city.ru/cms/chapter.do?chapterId=110&cache=1 и установить по инструкции. 
4. При первом входе в ИС  новый пользователь обязан сменить временный пароль в соответствии с нижеперечисленными требованиями. 
Смена пароля проводится после входа в систему через пункт меню:

 в web-клиенте: Сервис/ Смена пароля
 в http-клиенте: Справочники/ Система/ Сменить пароль.
      Требования, предъявляемые к паролям:
- пароль должен иметь длину не менее восьми символов; 

- пароль должен содержать буквы английского алфавита (a-z, A-Z), арабские цифры (1-9,0), специальные символы (#,@,$,% и т.д.), рекомендуется, не менее, чем одну из букв использовать заглавную;
- вновь создаваемый пароль должен быть отличным от предыдущего;

- принудительная смена пароля будет происходить каждые 45 дней;
- после 5 неудачных попыток ввода пароля учетная запись пользователя заблокируется. Для разблокировки учетной записи пользователя необходимо с электронной почты организации, указанной на сайте www.bus.gov.ru, или с электронного адреса, указанного в заявлении на подключение пользователя, отправить письмо на электронную почту специалиста отдела БИТ с просьбой о разблокировке пользователя. Информация о разблокировке пользователя отправляется в ответном письме. Контактная информация специалистов отдела БИТ размещена:

на сайте «Автоматизированный центр контроля» на странице «Инструкции» (https://transport.bratsk-city.ru/azk/help.html);

на сайте «Муниципальный заказ города Братска» в разделе Информация (http://mzakaz.bratsk-city.ru/cms/chapter.do?chapterId=2&).

- если интервал между неудачными попытками ввода пароля составит 5 минут, то число ранее введенных неудачных попыток обнулится;
- в случае отсутствия действий пользователя в системах «АЦК-Финансы», «АЦК-Муниципальный заказ» более 90 дней, в «АЦК-Планирование» более 180 дней, происходит автоматическая блокировка учетной записи пользователя.
5. Каждый специалист несет персональную ответственность за безопасность  личного пароля для доступа в автоматизированную систему, обеспечение его сохранности, неразглашение и нераспространение.
6. При прекращении полномочий пользователя ИС (увольнение, перевод и т.п.), или в случае длительного отсутствия пользователя ИС (командировка, болезнь и т.п.) необходимо для блокирования учетной записи данного пользователя в ИС заполнить заявку на блокировку (приложение 2) с указанием причины и даты (срока) блокировки.

Заявка отправляется в отсканированном виде (с печатью и подписью руководителя организации). В течение двух недель оригинал заявки должен быть предоставлен в администрацию города Братска (МКУ «ЦИТиТО») по адресу: г. Братск, пр-т Ленина, 37, каб. 109. Информация о блокировке пользователя отправляется ответным письмом на адрес электронной почты, указанный в бланке заявки.
Директору МКУ «ЦИТиТО»
муниципального образования города Братска
О.С. Ломаковой
Заявка на регистрацию нового пользователя в системе

«АЦК-Финансы», «АЦК-Планирование», «АЦК-Муниципальный заказ»

Отправить на e-mail:  itc@bratsk-city.ru 

Примечание: дополнительно к электронной форме прикладывается отсканированная форма с печатью и подписью руководителя. В течение двух недель оригинал заявки должен быть предоставлен в МКУ «ЦИТиТО» по адресу: г. Братск, пр-т Ленина, 37, каб. 109. При отсутствии оригинала, учетная запись пользователя будет заблокирована.
Официальное наименование организации: _____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

Контактная информация (на выбор):

Руководитель (ФИО, телефон): __________________________________________________

Гл. бухгалтер (ФИО, телефон): __________________________________________________

Ответственное лицо по работе в системе АЦК (нужное подчеркнуть): 

«АЦК-Финансы», 

«АЦК-Планирование», 

«АЦК-Муниципальный заказ» 

ФИО: __________________________________________________

Должность:______________________________________________

Телефон: ____________________;  E-mail : ____________________

Период подключения (при необходимости)
с___________________          по ______________________
Руководитель                       _________________                    _________________

                                                                            (подпись)                                           (расшифровка подписи)








М.П.
«___»_____________20___г.
Отметка о выполнении

(заполняется специалистом отдела БИТ)




                                                          «___»_____________20___г.

(должность специалиста)
                 (подпись, Ф.И.О.)


Директору МКУ «ЦИТиТО»
муниципального образования города Братска
О.С. Ломаковой
Заявка на блокировку пользователя
Отправить на e-mail:  itc@bratsk-city.ru 

Примечание: Заявка отправляется в отсканированном виде (с печатью и подписью руководителя организации). В течение двух недель оригинал заявки должен быть предоставлен в администрацию города Братска (МКУ «ЦИТиТО») по адресу: г. Братск, пр-т Ленина, 37, каб. 109.
Официальное наименование организации: _____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

Прошу заблокировать учетные записи в информационной системе (нужное подчеркнуть):

 «АЦК-Финансы», 
«АЦК-Планирование», 
«АЦК-Муниципальный заказ»
для следующих сотрудников: 
	№ п/п
	ФИО сотрудника
	Должность
	Причина блокировки


	Дата блокировки

(если временно, то указать период блокировки)

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	


E-mail: ____________________

Телефон (для контакта):___________________

Руководитель                       _________________                    _________________

                                                                            (подпись)                                           (расшифровка подписи)








М.П.
«___»_____________20___г.
Отметка о выполнении

(заполняется специалистом отдела БИТ)





                                                          «___»_____________20___г.

(должность специалиста)
                 (подпись, Ф.И.О.)

