Приложение 1. Алгоритм регистрации образовательных организаций Псковской области в ФИС ФРДО


Алгоритм регистрации образовательных организаций Псковской области в Федеральной  информационной системе «Федеральный  реестр  сведений  о документах  об  образовании  и  (или)  о  квалификации,  документах  об  обучении» (далее ФИС ФРДО) включает в себя несколько этапов выполняемых сотрудниками образовательной организации (далее сотрудник ОО) и сотрудниками ГБУ «Регионального центра информационных технологий Псковской области» (далее сотрудник РЦИТ):
Сотрудник ОО. Подготовка автоматизированного рабочего места (далее АРМ) для подписания файлов, электронной цифровой подписью (далее ЭЦП), для передачи с ФИС ФРДО;
Сотрудник ОО. Подписание файлов ЭЦП для регистрации в ФИС ФРДО: соглашение сторон относительно условий пользования сервисами и услугами ФИС ФРДО и приказ по организации, который уполномочивает пользователя вносить данные за эту организацию в ФИС ФРДО;
Сотрудник ОО. Внесение в РИС «Открытая школа: Мониторинг образования» прикладной модуль «Образовательная организация ФРДО» (далее ПМ ФРДО) сведений о работнике ответственном за формирование сведений ФРДО;
Сотрудник ОО. Постановка задачи на регистрацию образовательной организации в ФИС ФРДО, через систему техподдержки dev.pskovedu.ru;
Сотрудник РЦИТ. Регистрация сотрудника ОО уполномоченного вносить данные в ФИС ФРДО; 
Сотрудник ОО. Внесение в ПМ ФРДО пароля для доступа в ФИС ФРДО. Пароль для доступа в ФИС ФРДО направляется на почту, на которую оформлена ЭЦП, после регистрации пользователя;
Сотрудник РЦИТ. Регистрация образовательной организации в ФИС ФРДО.

Рассмотрим этапы алгоритма регистрации  образовательных организаций Псковской области в ФИС ФРДО более детально.
Подготовка АРМ для подписания ЭЦП файлов для передачи в ФИС ФРДО;
Для настройки АРМ необходимо определить компьютер, на котором в дальнейшем будет осуществляться подписания файлов ЭЦП для передачи в ФИС ФРДО.
На компьютере должны быть последовательно установлены и настроены следующие программные продукты:
VipNet CSP
VipNet CryptoFile
Драйвера для ЭЦП Rutoken	
Дистрибутивы всех необходимых программ, а так же инструкцию по установке можно скачать, перейдя по ссылке: http://pydio.pskovedu.ru/pydio_public/frdo
Убедительная просьба перед установкой программного обеспечения внимательно ознакомиться с «Приложение 2. Руководство пользователя по использованию ЭЦП с применением программного обеспечения VipNet CSP и VipNet Cryptofile».

Подписание ЭЦП файлов для регистрации в ФИС ФРДО; 
После завершения настройки АРМ необходимо подписать ЭЦП следующие файлы:
Соглашение сторон относительно условий пользования сервисами и услугами ФИС ФРДО. Файл соглашения доступен по ссылке: http://pydio.pskovedu.ru/pydio_public/frdo наименование файла terms-of-use.pdf. Так же файл пользовательского соглашения размещен в приложении №3;
Приказ по организации, который уполномочивает пользователя вносить данные за эту организацию в ФИС ФРДО в формате *.pdf;
Для того, что бы подавать сведения о документах об образовании школ присоединенных путем реорганизации, необходимо чтобы в приказ были внесены все организации по которым будут загружаться сведения. 
Обращаем Ваше внимание на то, что приказ по организации должен быть написан на того сотрудника на которого оформлен ЭЦП.
Механизм подписания файлов с помощью ЭЦП рассмотрен в «Приложение 2. Руководство пользователя по использованию ЭЦП с применением программного обеспечения VipNet CSP и VipNet Cryptofile» см. стр 17-20.

Внесение в ПМ ФРДО сведений о работнике ответственном за формирование сведений ФРДО;

Для входа в ПМ ФРДО необходимо запустить Интернет-браузер и в адресной строке ввести адрес региональной информационной системы «Открытая школа: Мониторинг образования» http://wp2.pskovedu.ru
Если адрес  указан корректно,  то после  перехода  по  введенному адресу на экране появится окно авторизации пользователя.

Для   авторизации   и   входа   в   систему,   необходимо   ввести   логин   и   образовательной организации в соответствующие поля.


В случае если логин или пароль введены верно, система выдаст сообщение с предложением выбора   прикладного   модуля. В появившемся окне необходимо выбрать «Образовательная организация ФРДО».



После авторизации и загрузки ПМ ФРДО перейдите в таблицу «Информация о готовности» и заполните сведения о сотруднике ответственном за формирование сведений ФРДО:

Важно: в поле «Логин» вносится адрес электронной почты, на которую оформлена ЭЦП. Соответственно если ЭЦП уже получена, необходимо указать адрес электронной почты, на которую оформлена ЭЦП, в данном поле.

Постановка задачи на регистрацию ОО в ФИС ФРДО;
Для перехода к работе с системой техподдержки необходимо запустить Интернет-браузер и в адресной строке ввести адрес http://dev.pskovedu.ru
Если адрес  указан корректно,  то после  перехода  по  введенному адресу на экране появится окно авторизации пользователя.



Для   авторизации   и   входа   в   систему,   необходимо   ввести   логин   и  пароль образовательной организации в соответствующие поля и нажать на кнопку «Войти».
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В появившемся окне необходимо нажать на кнопку «Проекты».
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В отрывшемся списке проектов перейти к работе с проектом «Сервис технической поддержки» нажав на соответствующую строчку в списке проектов:

[image: ]

Нажмите на кнопку «Создать задачу» в списке действий с правой стороны экрана.
[image: ]

В открывшемся интерфейсе заполните поля:
Краткое описание задачи, отметив необходимость регистрации ОО в ФИС ФРДО;
Описание, приложите более детальное описание задачи. При необходимости зарегистрировать в ФИС ФРДО организации которые присоединились путем реорганизации необходимо указать в задаче наименование и реквизиты организации (ОГРН и КПП) действующие до реорганизации;
Добавьте файлы, воспользовавшись кнопкой «Обзор»:
Пользовательское соглашение подписанное ЭЦП; 
Приказ о назначении сотрудника для работы с ФИС ФРДО подписанный ЭЦП (Файлы, подписанные ЭЦП, имеют расширение *.sig);
Приказ по организации, который уполномочивает пользователя вносить данные за эту организацию в ФИС ФРДО в формате *.pdf.
Завершите создание задачи, нажав на кнопку «Добавить».

[bookmark: _GoBack]

Обращаем Ваше внимание на то, что после постановки задачи необходимо отслеживать ход ее выполнения. 

Регистрация сотрудника ОО уполномоченного вносить данные в ФИС ФРДО;
Регистрация сотрудника ОО в ФИС ФРДО осуществляется сотрудниками РЦИТ. Сведения о сотруднике заполняются по данным внесенным в ПМ ФРДО, таблица «Информация о готовности».
Для осуществления регистрации в таблице «Информация о готовности» должно быть обязательно заполнено поле «Логин», в данном поле вносится адрес электронной почты, на которую оформлена ЭЦП.
 Результатом  регистрации является письмо с паролем направленное на адрес электронной почты, на которую оформлена ЭЦП.

Внесение в ПМ ФРДО пароля для доступа в ФИС ФРДО; 
После того как сотрудники РЦИТ зарегистрируют сотрудника ОО, на почту, на которую оформлена ЭЦП, будет направлен пароль для доступа в ФИС ФРДО.
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Полученный пароль необходимо ввести в ПМ ФРДО в таблицу «Информация о готовности» в поле «Пароль» (См. пункт  №3 Внесение в ПМ ФРДО сведений о работнике ответственном за формирование сведений ФРДО).
После того как сведения о полученном пароле будут добавлены в таблицу «Информация о готовности», необходимо написать об этом в созданной задаче (См. пункт  №4. Постановка задачи на регистрацию ОО в ФИС ФРДО) или сообщить по телефонам службы технической поддержки РЦИТ.
Важно: пока сведения о пароле для доступа в ФИС ФРДО не будут внесены в ПМ ФРДО сотрудники РЦИТ не смогут продолжить регистрацию, поэтому очень важно своевременно внести сведения о пароле и уведомить об этом сотрудников РЦИТ.

Регистрация образовательной организации в ФИС ФРДО.
Для регистрации образовательной организации в ФИС ФРДО сотрудники РЦИТ подают заявку на связь сотрудника ОО и соответствующей ОО на основании сканированного  документа подписанного ЭЦП (приказ или распоряжение по организации), который уполномочивает пользователя вносить данные за эту организацию.
Заявка на добавление организации автоматически передается федеральному администратору и рассматривается в течение нескольких рабочих дней.
За прохождением заявки можно следить по комментариям к созданной Вами задаче на регистрацию ОО в ФИС ФРДО.


[bookmark: _Ref464484229][bookmark: _Ref464484233][bookmark: _Ref464484279][bookmark: _Ref464484294][bookmark: _Toc464572487]Контактная информация службы поддержки


Телефон службы поддержки: 8(8112) 60-12-01. Время работы службы поддержки: рабочие дни с 9:00 до 17:00.
Свои вопросы Вы можете направлять в сервис технической поддержки в сети Интернет: http://dev.pskovedu.ru (логин и пароль совпадают с логином и паролем для доступа на сайт http://wp2.pskovedu.ru/).
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