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[bookmark: _1_.Услуги_для]1. Услуги, доступные абонентам с сертификатом «Кадастровый инженер и пользователь Портала»

	Услуги
	Использование

	Регистрация последующего рабочего места и
Регистрация последующего рабочего места (без лицензии «КриптоПро») 
	заказывается для регистрации рабочего места для другого сотрудника Вашей компании;

	Регистрация пользователя в УЦ  
	применяется при приобретении электронной подписи для другого сотрудника Вашей компании 

	Обновление лицензии «КриптоПро» 3.6 и 3.9 
	используется, при обновлении операционной системы до Windows 8.1

	Внеплановое изготовление карточки временного доступа для пользователя УЦ 
	применяется в случае утери ключа подписи, а также в случае изменения персональных данных (смены фамилии, паспортных данных)

	Продление срока действия КСКП ЭП* сроком на один год пользователя УЦ** 
	применяется при продлении электронной подписи

	Сопровождения ПО сроком на 1 год* 
	заказывается для продления и использования программного обеспечения «ТехноКад-Экспресс» в течение следующего года

	Удаленная установка и настройка рабочего места
	

	Консультационные семинары
	

	Обещанный платеж 
	заказывается при блокировке работы с системой «ТехноКад-Экспресс» за задолженность. Разблокировка действует в течении 3-х календарных дней

	Регистрация заявителей 
	заказывается кадастровым инженером для выдачи ЭП правообладателям с целью использования электронной подписи правообладателя для подачи заявления на учет изменений через Портал Росреестра





[bookmark: _2._Вход_в]2. Вход в Личный кабинет

Вход осуществляется с помощью браузера Internet Explorer версии 8 и выше по ссылке http://www.technokad.ru/ , либо с помощью функции «Личный кабинет» в программе «Технокад-Экспресс». 
[image: ]

2.1. Вход в «Личный кабинет» осуществляется с использованием действующего сертификата - «Вход по сертификату».[image: ]






2.2. Если срок действия сертификата истек, вход в Личный кабинет осуществляется по логину и паролю, указанному в карточке абонента, - «Вход по паролю».
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Если при входе появилось сообщение «Не хватает компонентов для подписи документов» необходимо скачать плагин для подписания документов в браузере Internet Explorer, кликнув по гиперссылке «плагин «КриптоПро»» 
[image: ]



3. [bookmark: _Продление_электронной_подписи]Услуга «Продление электронной подписи» 
	

Т.к. срок действия электронной подписи 1 год, ее необходимо продлять.

Шаг 1. В течение одного календарного месяца до окончания срока действия КСКП ЭП* счет на оплату услуги будет получен автоматически по указанной электронной почте. В Личном Кабинете (ЛК) https://private.technokad.ru вы увидите аналогичные документы, а также уже сформированные заявления.
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* квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи

Заявление на оказание услуг распечатать, подписать у руководителя, поставить печать организации. Заявление на изготовление сертификата ЭП, Заявление на предоставление персональных данных распечатать, подписать.[image: ] Если ранее Вы не указывали контактный номер телефона, система попросит  ввести номер мобильного телефона абонента в Заявление на изготовление сертификата ЭП.

Шаг 2. Документы отсканировать, приложить и подписать.
Чтобы приложить эти документы в личном кабинете, необходимо нажать на кнопку [image: http://www.technokad.ru/upload/www/files/img/add.JPG] и прикрепить документы, выбрав для каждого свой тип. 

[image: ]

Подписать документы необходимо с помощью кнопки [image: http://www.technokad.ru/upload/www/files/img/sign.JPG].  При заверении в Личном кабинете электронной подписью приложенных документов бумажные оригиналы предоставлять в офис не требуется! 
[image: C:\Users\Андрей\Desktop\Скрины для инструкции\Продление КСКП ЭП\Подписали документ.png]

В случае, если подписать документы электронной подписью/приехать в наш офис/посетить нашего представителя лично нет возможности, то необходимо прислать скан паспорта, СНИЛС, аттестата кадастрового инженера, ИНН и Бланк заявления на изменение состава услуг на почту client@technokad.ru  или приложить эти документы в Личном Кабинете и затем осуществить видеозвонок на Специалист отдела обслуживания клиентов через бесплатную программу Skype.


Шаг 3. Если во время заказа услуги выходит сообщение «Пожалуйста, приложите документы…», необходимо отсканировать и приложить образы документов: паспорт РФ, СНИЛС, ИНН, аттестат кадастрового инженера; ИНН, ОГРН, (для юридических лиц); ОГРН, ОГРНИП – для ИП. Это сообщение говорит о том, что ранее Вы не предоставляли сканированные образы этих документов. Процедура выполняется 1 раз, когда Вы впервые заказываете какую-либо услугу в Личном кабинете. 
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Шаг 4.  После заказа услуги в Личном кабинете, ее оплаты и проверки специалистом компании «ТехноКад» прикрепленных в ЛК документов услуга будет предоставлена. 
Чтобы продлить сертификат, необходимо зайти в Личный кабинет «вход по сертификату», на вкладке «Сертификаты» нажать кнопку «Запросить». 
[image: ]
P. S. В случае, если сертификат уже истек, необходимо обратиться в отдел по работе с клиентами client@technokad.ru , описать ситуацию и запросить маркер временного доступа. На электронный адрес, указанный в Заявлении как контактный, будет выслан «Маркер временного доступа», с которым необходимо войти в Личный кабинет «вход по паролю» (см. раздел 2) и на вкладке «Сертификаты» запросить новый сертификат (также см. раздел «Внеплановая замена»).











4. [bookmark: _Сопровождение_программного_обеспече]Услуга «Сопровождение программного обеспечения на 1 год».

При модернизации или регистрации рабочее место в системе «ТехноКад-Экспресс» включает сопровождение программного обеспечения сроком на 1 год, которое по истечении года необходимо продлять. Для этого в Личном кабинете доступна услуга «Сопровождение программного обеспечения».

Шаг 1. В течение одного календарного месяца до окончания срока действия обслуживания ПО «ТехноКад-Экспресс» счет на оплату услуги будет получен автоматически по указанной электронной почте. В Личном кабинете (ЛК) https://private.technokad.ru вы увидите аналогичные документы, а также уже сформированные заявления.

[image: ]
Шаг 1. – Шаг 3. аналогично разделу 3 «Продление электронной подписи». Также необходимо оплатить Счет, распечатать, подписать, отсканировать и прикрепить с помощью кнопки [image: http://www.technokad.ru/upload/www/files/img/add.JPG] Бланк изменения состава услуг. Далее прикрепить сканированные образы документов, которые запросит система. Подписать электронной подписью КСКП ЭП Бланк изменения состава услуг. 

После оплаты счета и проверки специалистом компании «ТехноКад» прикрепленных в ЛК документов услуга будет предоставлена, и Вы сможете зайти в программу.

	
P.S. Стоимость продление сопровождения программного обеспечения «ТехноКад-Экспресс» рассчитывается автоматически и зависит от суммы услуг, заказанных за истекший период. Услуга предоставляется бесплатно, если стоимость услуг за истекший период (предыдущий год) свыше 10 000 руб.

5. [bookmark: _Внеплановая_замена_электронной]Услуга «Внеплановая замена электронной подписи».

В случае компрометации, потери, несвоевременного продления срока действия, а также при изменении персональных данных владельца сертификата ключа ЭП необходимо произвести внеплановую замену сертификата ключа электронной подписи. 

Шаг 1. Чтобы заказать эту услугу, необходимо зайти в Личный кабинет с логином/паролем из карточки абонента (см.пункт 2.1 раздела «Вход в ЛК») 

Шаг 2. В разделе «Услуги» закажите данную услугу с помощью кнопки [image: http://www.technokad.ru/upload/www/files/img/order.JPG] , распечатайте бланк изменения состава услуг и подпишите. Приложите сканированный образ заявления.
[image: ] 
P.S. Если во время заказа услуги выходит сообщение: «Пожалуйста приложите документы…», необходимо отсканировать и приложить образы документов: паспорт РФ, СНИЛС, ИНН, аттестат кадастрового инженера; ИНН, ОГРН, (для юридических лиц); ОГРН, ОГРНИП – для ИП. Это сообщение говорит о том, что ранее Вы не предоставляли сканированные образы этих документов. Процедура выполняется 1 раз, когда Вы впервые заказываете какую-либо услугу в Личном кабинете. 
[image: ]

Шаг 3. Далее необходимо указать причину, которая является основанием для заказа услуги, и оставить соответствующий комментарий.


[image: ]
При изменении персональных данных абонента необходимо внести новые данные физического лица и приложить документы в раздел «Приложение»:
[image: ]
Шаг 4. Распечатать и оплатить Счет. Распечатать, подписать, отсканировать и прикрепить с помощью кнопки [image: http://www.technokad.ru/upload/www/files/img/add.JPG]  Бланк изменения состава услуг и Заявление на изготовление сертификата ЭП. 
[image: ]

[image: ]

Если причина внеплановой замены – «Изменение принадлежности, изменение персональных данных», то заявления необходимо подписать электронной подписью с помощью кнопки [image: http://www.technokad.ru/upload/www/files/img/sign.JPG].  При этом бумажные оригиналы предоставлять в офис не требуется! 
[image: C:\Users\Андрей\Desktop\Скрины для инструкции\Продление КСКП ЭП\Подписали документ.png]
В случае, если подписать электронной подписью невозможно, то Заявление на регистрацию в УЦ, Бланк заявления на изменение состава услуг необходимо:
- прислать почтой России (нотариально заверенное!) 
- или передать в офис нашей организации (в случае удаленности - представителю ООО «ТехноКад» в регионах РФ), имея при себе паспорт РФ (нотариального заверения не требуется). 
- или использовать интерактивный вариант передачи Заявления - с помощью бесплатного клиента Skype  (документы при этом высылаются на электронную почту client@technokad.ru  или прикладываются в Личном кабинете, далее осуществляется  видеозвонок по Skype   в отдел обслуживания клиентов). 





Шаг 5. После оплаты счета и проверки специалистом компании «ТехноКад» прикрепленных в ЛК документов на электронную почту абонента будет направлена «Карточка временного доступа». С помощью нее осуществляется вход в Личный кабинет – «Вход по паролю» и запрос сертификата.
[image: ]
[image: ]
Шаг 6. Для генерации нового ключа электронной подписи – в Личном кабинете в разделе «Сертификаты» необходимо нажать кнопку «Запрос сертификата» (см. шаг 6 раздела 3 «Продление электронной подписи»).

[bookmark: _GoBack]
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Ne 10 ot «06» dempans 2014 1.
1. BAaHK H3MeHEHEA COCTABA yCIYT
[BTO pusmaeckoro amma |

|nEamBRAyanLHOre npennpREEMaTens
[Hosep Lemepanemoro cornamenns
|oTPEIIT

1.3. Yeayrn mo npoaemmo cpoxa 2eficTBES cepTH(EKATA k11042 7eKTPORKOE nommen ma 1 roa
Tlpomy npoaTHTS cpoX AefiCTRA CePTHYHKATA KTI0%a 27CKTPORHOR NOZIHACH & COOTRETCTRNH C YKA3HHSIMH B HACTOSIIEM 3aMRCHAN HICHTHHKAHORHEIME AQHHEIM X 06TACTAMI
‘HCmoTB30BARNA KTI0TA (THIAME CepTHQEKATOR):

| Koa abomentcxoro ammxa Davmnnn, aus, oTvecTE0 aboReRTa CHILIC Tan cepraguxara | Muanan noanmucs aborenta | Hena yoryra (26, |
1 @technokad rosreestr.ru . [Kanacrpossui mxerep & [2400.00
[Froro 3a yuyrs no npoamemizo cpoxa Ackicrans smiowa S1eKTpORHOR WAQPOROH HOAACH: 2400.00

‘HacTosmmnt Zaio CorTache B OGMCH JOPHTCCKH JHATAMEIMH S1CKTPORHEN XoxyMerTan (IO35]]), B ToM THCTe CleTaH-(AKTYPAMS, AKTAMH, TORAPHEIMA HAKIATHEIMH 1
np.  Onepatopos.

‘HacTommnt 3281510 06 MIMCHCHNH COCTaBa YCTYT Ha OCHOBANHH «PerIaMCHTA OKA3aHHA YCIYT ollepaTopa mEdopManHorHo crcteMst 000 «TexzoKaz» (zance - Pernament) 2
‘nopaaxe, npeaycyoTpermo cr. 428 Tpaxaancxoro Kozexca Pocemiicxos Pexepam.

Or Sasmurens: AeficTByomii Ha ocRoBamMH CERACTETSCTE.
«03» oxrabpa 2014 1.

‘moamHcy,

MIL

B 10 1289 x 07 Pasuep: 821K 100% © o} @
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CucTema 3NeKTPOHHOro AOKyMeHToo6opoTa "TexHoKaa-3kcnpecc™

KapTouka BpemeHHoro goctyna
17 hOPMMDOB3HHA SBADSITOND K7H013 STEKTPOHHOT LADPOROT NOATHCH W NOTYSHVEA CEpTUCHKAT K043 NOATHCH DSAIOCTaBINAETCA MAEHED BPEMEHHOTO
[H0CTYNA. 3T ACTEWA OCYLLECTENAOTCH C WCTONL30E3HHEN UHTEAEca “THHOTO KaHHeTa"
'AGOHeHT (Bnagerneu cepTugmKaTa Kno4a noanucm)
WBaroe VeaH NBsaHoBiy

“Tun cepTucpmukata

KanacTpoeit urokeep u Monksosatens noprana Pocpeectpa (TKH u EFP) - 71

TnyHbIn kKabuHeT — BXoA ¢ MapKkepOM BpeMeHHOro Aoctyna
hitps:/iprivate.technokad.ru/

Tonyu#Th CepTUUKAT MOXHO ToMKo ¢ oMol “Microsoft Intemet Explorer't

Mapkep BpeMeHHOro agocTyna

4mOGisl LCKOHUM COOL MPU UCTION306aHuU ducKem, E-Token U Gpy2ux yCmpoLicme PeKoMeHOYeM npu 3anpoce
cepmucpuKama yomaraenueam sakpaimeii K04 6 peecmp. [10Crie Mz20, Kak Oyem COenaHa pe3epeHasi Konus Kno4a
(oM. urempyKuuko CK3M), I MOXHO Gydem nepeHecmu Ha oGO N0OX00AWu(l Hocumens. Eciiu non3osames
YCMaHOBUI U 3aGbiN 13POMs Ha KOHMeLIHEP, MO NOMPEGYeMCS GHENNaHO8as aMeHa. ByObMe GHUMAmeNsHl!

mapkepa: 000111
Mapor (c ysetom peructpa): NHQArU94

‘s [ara dbopmwposarus 07.10.2014 12.

CpoK AeNcTBUS Mapkepa
Mapkep feficTauTeneH B Tedenvte 1 MECAL €O AHA OPMUMPOBaHUS.

DOeitcTBuA

B cocTas AMCTpHGYTHEa "TexoKan-3KCNpeCc" BXOBMT MHCTPYKLS N0 €0 YCTaHoBKe. 10CTE YCTaHOBKM B OCHOBHOM
mexto Microsoft Windows NORBnsHoTes UHCTpYKLM:

“Tlyc” - “Tiporpammsi - “TextoKaa® - "ViHCTpyKMH'.
‘3aKOHHM YCTaHOBKY, HEOBXOIUMO:

& 3AMYCTUTS CPEACTEO KPANTOPA(MHECKOI SALMTH HHOpMALMM "KpHTToTTpo CSP* W BLINONHUT AOMONHATENHAIE
HACTDOKI B COOTBETCTBUM C MHCTDYKLei "CKI';

& CHOPMIDOBAT 3aKDLITBI KITioH SIEKTPOHHO/ LYPPOBO/ MOAMCH W YCTAHOBMTH CEpTUGMKAT KIHO|a MOANACH —
wepes uHTepdeiic “THHOT KaBUHETa", B COOTBETCTEMM C UHCTPYKLMed "CK3U" (cnonbayirre "Microsoft Intemet
Explorer’);

& 3AMYCTUTL NPOTPaMMHLI MOZYTl "TexHoKaa-IKerpecc” U HCTPONTS €0 - B COOTBETCTBN MHCTPYKLMER
*TexroKan-xcnpecc”.
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