
Вход в личный кабинет

ИНСТРУКЦИЯ
по пользованию системой Личный кабинет клиента на сайте http://lk.pkfet.ru/auth/ ООО ПКФ ЭНЕРГОТЕХНОЛОГИИ

[bookmark: _Toc471746510][bookmark: _GoBack]1. Вход в личный кабинет. Регистрация
Войти в личный кабинет для создания заявки на ТП может Заявитель, который прошел процедуру регистрации. Вход в личный кабинет осуществляется путем ввода информации: ОГРН (для юридических лиц), ОГРНИП (для ИП), СНИЛС (для физических лиц) и пароля, которые были указаны Заявителем при регистрации. Если Заявитель зарегистрировался в личном кабинете до 07 марта 2014, то вход осуществляется путем указания e-mail (наименование электронной почты) и пароля, которые были им указаны при регистрации.

При отсутствии регистрации в личном кабинете, Заявитель, прежде чем войти в личный кабинет, должен пройти процедуру регистрации.
Регистрация нового Заявителя производится в зависимости от его категории. В личном кабинете предусмотрены следующие категории:
· Юридическое лицо
· Индивидуальный предприниматель
· Физическое лицо
Заявители — физические лица, зарегистрированные в личном кабинете, могут подавать заявки на ТП только от своего имени, при этом получать проект договора ТП могут доверенные лица Заявителей при подтверждении полномочий (доверенность).
Для регистрации Заявитель вводит предусмотренную полями информацию.
Для облегчения заполнения полей к ним прикреплены подсказки, которые открываются по клику на пиктограмму.
При заполнении данных для регистрации Заявитель выбирает способ подтверждения регистрации: по смс либо по e-mail. Выбрав любой из способов и заполнив все поля для регистрации, Заявитель нажимает зеленое поле «Зарегистрироваться», и ему выдается сообщение об отправке по смс кода для дальнейшей регистрации либо активной ссылки на e-mail.
Для продолжения регистрации Заявителю необходимо ввести код, поступивший по смс, либо войти в электронную почту, указанную им при регистрации и пройти по активной ссылке в сообщении.
Введя код смс либо пройдя по ссылке, указанной в сообщении, Заявитель попадает на следующий этап регистрации — формирование пароля для доступа к личному кабинету.
В данном окне Заявитель самостоятельно придумывает пароль и снова нажимает «Продолжить». Пароль должен соответствовать требованиям, указанным в открывшемся окне, в противном случае система информирует Заявителя о допущенной ошибке при формировании пароля.
В случае если пароль не соответствует указанным критериям либо если данные в полях «Пароль» и «Подтверждение пароля» отличаются, 
то Заявителю необходимо повторно ввести пароль.
После регистрации Заявителю выводится окно с предложением войти в личный кабинет.
Выполнить повторную регистрацию с теми же данными (ОГРН/ОГРНИП/СНИЛС/), которые вводились при первичной регистрации, Заявителю невозможно.
В случае если заявитель забыл пароль для входа в Личный кабинет, 
то через функцию «Напомнить пароль» на главной странице входа при введении ОГРН/ОГРНИП/СНИЛС ему указанным способ будет доступна возможность изменения пароля для входа в систему.
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Следующий этап после регистрации представляет собой заполнение раздела основного меню — «Мои данные». Заполнение данных является обязательным условием для доступа к остальным разделам основного меню. Ввод данных представляет собой заполнение предложенных полей. Поля для введения данных учитывают категорию заявителя: юридическое/физическое лицо.
Здесь же Заявитель должен выбрать способ уведомления о стадии рассмотрения его заявки (sms, e-mail). Сообщения о смене статуса по заявке будут приходить ему в соответствии с указанным способом. В случае неуказания способа, уведомления будут приходить на электронную почту, указанную при регистрации.
Поля, обозначенные * обязательны к заполнению. В случае если обязательные для заполнения поля не будут заполнены, это не даст возможности сохранить данные. После заполнения данных Заявителю необходимо нажать «Сохранить».
Информация в разделе «Мои данные» после сохранения может быть изменена (отредактирована) Заявителем самостоятельно только в случае, когда заявка на технологическое присоединение им еще не отправлена, когда ранее отправленная заявка отправлена сетевой организацией на доработку или выполнена, в иных случаях изменения возможны только через обращение к сотруднику сетевой организации, назначенному ответственным за рассмотрение заявки (раздел «Обратная связь»).
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Чтобы создать заявку, Заявитель должен в основном меню выбрать вкладку «Создать заявку». После нажатия ему откроется соответствующая форма.
Создание заявки включает в себя заполнение электронной формы заявки и приложение документов (в соответствии с Правилами ТП). 
Для облегчения заполнения полей заявки к ним прикреплены определения терминов/подсказки, которые открываются по клику курсора 
на пиктограмму «?».
Формы заявок зависят от категории заявителя: юридические лица/ИП/физические лица, величины запрашиваемой мощности, схемы ТП (временная/постоянная). Идентификационный номер электронной заявке присваивается автоматически системой в момент ее создания.
Поля и документы, обозначенные * обязательны к заполнению. Если они не будут заполнены, это не даст возможности отправить заявку. Доверенность/документ, подтверждающий полномочия лица, прикладываются при необходимости, если Заявитель будет получать документы через своего представителя. Также к заявке могут быть приложены иные документы по усмотрению Заявителя.
Заявитель на любой стадии заполнения заявки может ее «Сохранить как черновик» и вернуться к ее заполнению и дальнейшей отправке в любое время.
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При заполнении формы Заявитель выбирает один из предложенных способов подписания договора ТП: квалифицированной электронной подписью, кодом смс, в бумажном виде.
Подписание договора ТП электронной подписью предполагает, что Заявитель соглашается подписать договор ТП с помощью электронной подписи. Подписанный договор ТП в электронном виде равнозначен договору в бумажном виде, подписанному собственноручной подписью Заявителя. При выборе данного способа подписания договора ТП в бумажном виде он сторонами не подписывается.
Если Заявитель выбирает подписание договора ТП с помощью ЭП, то подготовленный проект договора со стороны сетевой организации  направляется в Личный кабинет Заявителя, подписанный электронной подписью должностного лица сетевой организации  с приложением файла электронной подписи. Заявителю файл договора и файл ЭП (sig- файл) доступны для скачивания на стадии «Договор на подписи у заявителя», здесь же имеется ссылка на инструкцию по подписанию договора ЭП со стороны Заявителя.
Работа по подписанию договора ТП на стороне Заявителя осуществляется им самостоятельно с использованием его оборудования и программного обеспечения и не затрагивает функционал Личного кабинета.
В результате подписания договора ТП ЭП Заявителя, он загружает в Личный кабинет файл электронной подписи (в формате sig.) и нажимает кнопку «отправить».
Если файл подписи приложен и заявка отправлена Заявителю, выводится сообщение: «Спасибо, данные получены, после проверки мы уведомим Вас о подписании договора».
После положительной проверки ЭП Заявителя статус заявки на ТП будет изменен на «Договор подписан» (п. 4.6.10. настоящей Инструкции). Если ЭП Заявителя к договору ТП не будет подтверждена регистрационным центром, то Заявитель об этом получит соответствующее уведомление (СМС и (или) на электронную почту, а также оно отображается в заявке на ТП Личного кабинета) и должен будет либо загрузить действующий файл ЭП, либо обратиться к сотруднику за изменением способа подписания договора ТП на подписание «в бумажном виде».
Подписание договора ТП в бумажном виде предполагает, что после подготовки проекта договора ТП со стороны сетевой организации  он в бумажном виде будет направлен/вручен Заявителю для подписания по правилам пункта 4.6.7. настоящей Инструкции.

Заявителям — физическим лица, указывающим в электронной форме заявки мощность энергопринимающих устройств не более 15 кВт, доступен еще один вид электронной подписи — с помощью смс кода. При выборе данного способа подписания договора ТП в бумажном виде он сторонами не подписывается. При этом Заявитель (по желанию) может распечатать из Личного кабинета договор ТП, подписать его собственноручно и направить в адрес сетевой организации.  

Данный вид подписания договора ТП предполагает, что проект договора на ТП, подготовленный и подписанный со стороны сетевой организации  , направляется Заявителю посредством Личного кабинета (pdf-файл с факсимиле подписи и печати сетевой организации  ).
В Личном кабинете Заявителя файл подготовленного договора ТП доступен для скачивания.
Для подписания договора Заявитель запрашивает смс код через доступную кнопку «Запросить код смс для подписания договора ТП» в Личном кабинете.

Код смс для подписания договора на ТП отправляется на телефон Заявителя и должен быть им введен в Личном кабинете. Код действителен в течение 30 минут. После ввода кода смс Заявитель подтверждает его путем нажатия кнопки «Подписать».
Если код не совпадает или утратил актуальность, Заявителю выводится сообщение «Код недействителен» Код смс можно запросить повторно.
В течение суток генерировать код возможно не более 10 раз.
Если код актуален и совпадает с созданным для Заявителя, выводится сообщение «Код принят». Повторно сформировать код нельзя.
После введения верного кода Заявителем сотрудник присваивает заявке на ТП статус «Договор подписан» (п. 4.6.10. настоящей Инструкции).
После заполнения Заявителем всех полей заявки, она отправляется в сетевой организации  
— «Отправить заявку». Заявителю выводится сообщение о принятии заявки в обработку и сообщается ее номер и дата подачи. Аналогичная информация направляется Заявителю на электронную почту и по смс, на указанный им номер мобильного телефона в случае, если при регистрации Заявитель отметил смс в качестве способа уведомления.

Важно: Данные, указанные в заявке, после ее отправки на рассмотрение могут быть изменены (отредактированы) Заявителем только в случае, когда заявка возвращена Заявителю на доработку ввиду ее несоответствия действующему законодательству Российской Федерации, в иных случаях изменения возможны только через обращение к сотруднику сетевой организации, назначенному ответственным за рассмотрение заявки (раздел «Обратная связь»), и при условии, что проект договора на технологическое присоединение по такой заявке еще не подготовлен.
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В случае если при отправке заявки система автоматически/ ответственный сотрудник установит, что указанное Заявителем месторасположение энергопринимающих устройств находится в зоне ответственности 
то после ввода всех данных в заявку и нажатии кнопки «Отправить заявку» Заявителю выводится всплывающее окно с сообщением: «Ваша заявка на ТП была оформлена на адрес, находящийся в зоне ответственности ООО ПКФ ЭНЕРГОТЕХНОЛОГИИ. Заявка была перенесена в автоматически созданный для Вас аккаунт на сайте ООО ПКФ ЭНЕРГОТЕХНОЛОГИИ. Для продолжения, следуйте инструкции в письме». Аналогичная информация направляется Заявителю на электронную почту и по смс на указанный им номер мобильного телефона, если при регистрации Заявитель отметил смс в качестве способа уведомления.

Заявитель попадает на этап регистрации в Личном кабинете ООО ПКФ ЭНЕРГОТЕХНОЛОГИИ.
В данном окне Заявитель самостоятельно придумывает пароль и нажимает «Продолжить».
После регистрации Заявителю выводится окно с предложением войти в Личный кабинет.
Одновременно на электронную почту Заявителя приходит письмо о его успешной регистрации в Личном кабинете ООО ПКФ ЭНЕРГОТЕХНОЛОГИИ и письмо с информацией о логине (введенные ОГРН/ОГРНИП/СНИЛС) и пароле для входа в Личный кабинет.
Если Заявитель ранее был зарегистрирован в Личном кабинете  ООО ПКФ ЭНЕРГОТЕХНОЛОГИИ, то он не проходит регистрацию, а входит в Личный кабинет ООО ПКФ ЭНЕРГОТЕХНОЛОГИИ путем ввода ОГРН (СНИЛС), пароля.
Все данные о Заявителе и созданной им заявке автоматически дублируются из Личного кабинета сетевой организации. С данного момента заявка на ТП, согласно которой месторасположение энергопринимающих устройств находится в зоне ответственности ООО ПКФ ЭНЕРГОТЕХНОЛОГИИ, будет обрабатываться сотрудниками ООО ПКФ ЭНЕРГОТЕХНОЛОГИИ», последнее же и будет осуществлять фактическое присоединение объекта Заявителя. Следовательно, по такой заявке отслеживать ее статусы (обработку) Заявитель должен в Личном кабинете ООО ПКФ ЭНЕРГОТЕХНОЛОГИИ». Работа в Личном кабинете ООО ПКФ ЭНЕРГОТЕХНОЛОГИИ» описана в инструкции в разделе «Помощь» и является идентичной работе в Личном кабинете сетевой организации .
Данные Заявителя, введенные им в Личном кабинете сетевой организации  сохраняются, и Заявитель может через него подавать заявки на ТП других принадлежащих ему объектов. Заявка же, отправленная в Личный кабинет ООО ПКФ ЭНЕРГОТЕХНОЛОГИИ, будет иметь в Личном кабинете сетевой организации  статус Передана в  ООО ПКФ ЭНЕРГОТЕХНОЛОГИИ.
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При необходимости Заявитель может просмотреть текущее состояние поданной им заявки в основном меню при выборе вкладки «Мои заявки». После нажатия ему откроется список заявок с указанием их статуса и ФИО сотрудника, ответственного за обработку заявки (уведомления об изменении статуса Заявитель будет получать на электронную почту/смс). При нажатии на интересующую заявку Заявитель может войти в нее в целях доработки, распечатки и других действий.
Когда отправленная заявка принята в работу, на любой стадии она может быть импортирована в формат .pdf и распечатана. Распечатанная заявка соответствует установленной форме и содержит максимальный список необходимых документов. Если заявка сохранена в черновиках, остановлена, находится на стадии доработки, то функция распечатки недоступна.
[bookmark: _Toc471746516]7. Статусы заявки
Обработка заявки представляет собой смену ее статусов. Присвоение определенного статуса заявке информирует Заявителя об этапе ее рассмотрения (исполнения договора ТП). Статус заявки (стадии исполнения договора ТП) отображается в Личном кабинете Заявителя, а также информация об этапах исполнения заявки (договора ТП) направляется ему по смс либо на указанную в «Моих данных» электронную почту до момента полного исполнения договора технологического присоединения.
У отправленной заявки могут быть следующие статусы:
1. «Заявка на рассмотрении» — данный статус присваивается заявке поступившей в работу специалиста, который на данной стадии проверяет соответствие заявки требованиям законодательства. Ориентировочный срок статуса — до 6 дней с момента отправки заявки.
2. Если поданная заявка соответствует требованиям законодательства, то ей присваивается статус «Подготовка договора и ТУ». На данном этапе ведется подготовка проекта договора технологического присоединения и технических условий. Срок статуса — до 15 дней со дня принятия заявки в работу.
3. Если поданная заявка не соответствует требованиям законодательства, ей присваивается статус «На доработке». Заявка отправляется на доработку Заявителю, который вносит в нее уточнения/изменения в соответствии с комментариями сотрудника о причинах несоответствия заявки действующему законодательству. На данном этапе Заявитель может внести изменения в любое поле заявки/приложенные документы, а также при необходимости в раздел «Мои данные» основного меню. Срок данного статуса — 60 дней с момента присвоения. В случае если в течение указанного срока заявка не будет исправлена и направлена повторно, она автоматически аннулируется.
4. При повторном поступлении доработанной (исправленной) заявки ей присваивается статус «На рассмотрении после доработки». Данный статус идентичен статусу «Заявка на рассмотрении» и рассмотрение заявки продолжается в общем порядке.
5. В исключительных случаях заявка может быть «Остановлена» ввиду того, что на наименьшем расстоянии от энергопринимающих устройств Заявителя находятся сети иной электросетевой организации, либо Заявитель уже имеет фактическое присоединение к электрическим сетям.
6. Через Личный кабинет Заявитель может отозвать поданную им заявку до момента присвоения ей статуса "Договор и ТУ подготовлены к выдаче"/"Договор и ТУ направлены Заявителю почтой«. Такой заявке присваивается статус «Заявка отозвана заявителем». Работа по такой заявке со стороны сетевой организации прекращается, и повторно направить отозванную заявку невозможно.
7. «Договор и ТУ подготовлены к выдаче»/ «Договор и ТУ направлены Заявителю почтой».
1. Для заявителей, которые на этапе заполнения заявки на ТП выбрали способ подписания договора ТП «В бумажном виде» и относящихся к одной из категорий:
· физические лица с мощностью до 15 кВт по 3 категории надежности
· юридические лица или ИП с мощностью до 150кВт по 2, 3 категории надежности
· временное технологическое присоединение
проект договора ТП и технические условия направляются по почте в адрес Заявителя, указанный в заявке, в двух экземплярах для подписания. Ответственность за достоверность предоставленных в заявке данных, на основании которых были подготовлены проект договора ТП и технические условия, несет Заявитель.
Вышеуказанный способ получения договора ТП может быть изменен на «очный» (получение на руки в месте нахождения сотрудника, работающего с заявкой) при обращении Заявителя к сотруднику, работающему с заявкой на ТП, по телефону.
Если Заявитель не явится за проектом договора ТП в течение 3 рабочих дней с даты согласования вопроса о получении договора очным путем, документы отправляются ему почтой
2. Для Заявителей, которые на этапе заполнения заявки на ТП выбрали способ подписания договора ТП «В бумажном виде», но не относящиеся к категориям, указанным в п. 4.6.7.1., получение договора ТП осуществляется очно (получение на руки в месте нахождения сотрудника, работающего с заявкой) по указанному в уведомлении адресу. При себе Заявитель должен иметь распечатанную заявку, сформированную в Личном кабинете, в двух экземплярах, а также оригиналы документов, приложенные к электронной форме заявки.
Данный способ получения договора ТП может быть изменен на «получение почтой» при обращении Заявителя к сотруднику, работающему с заявкой на ТП, по телефону. При этом направление проекта договора ТП по местонахождению Заявителя почтовым отправлением осуществляется только после предоставления им в адрес сетевой организации  подписанного оригинала заявки и приложенных к ней документов.
В случае если представленная заявка в бумажном виде и документы полностью соответствуют электронной версии заявки, Заявителю вручается подготовленный проект договора ТП и ТУ под роспись в получении (либо направляется по почте).
Если документы представлены не в полном объеме либо данные, указанные в оригинальной заявке (на бумажном носителе), не соответствуют данным заявки в электронном виде, то договор Заявителю не выдается (не направляется почтой). Заявителю сообщаются замечания, которые он должен исправить и вновь предоставить документы, идентичные документам поданной заявки в электронном виде. В случае если Заявитель настаивает на подаче заявки в оригинальной (бумажной) версии, соответствующей требованиям Правил ТП, но отличающейся от электронной заявки, то оригинальная заявка оформляется как поданная очно новая заявка в общем порядке, а электронная — аннулируется сотрудником. Работа по новой очно поданной заявке в Личном кабинете не отображается.
8. В течение 30 дней с момента получения Заявителем проекта договора ТП (по почте/очно/в электронном виде) он должен его подписать и один экземпляр вернуть в адрес сетевой организации. На данном этапе статус заявки будет «Договор на подписи у Заявителя». Дата заключения договора будет соответствовать дню его возвращения в сетевую организацию.
9. Если в течение 60 дней с момента получения Заявителем проекта договора ТП он не будет возвращен в адрес сетевой организации (либо не будет представлен протокол разногласий к договору или мотивированный отказ от подписания договора с предложением об изменении проекта договора и требованием о приведении его в соответствие с Правилами ТП), то заявка будет аннулирована с присвоением ей статуса «Заявка аннулирована».
10. При возвращении в сетевую организацию подписанного экземпляра договора в установленные сроки заявке будет присвоен статус «Договор подписан». На данном статусе Заявителю отображаются основные данные по договору ТП:

Исполнение договора ТП при наличии мероприятий по строительству со стороны сетевой организации включает следующие стадии (статусы заявки):
· «Ведется проектирование ЭС до объекта» — данный статус присваивается в момент заключения договора на проектирование (при выполнении подрядным способом), либо включения в план работы ПКБ (при выполнении хозяйственным способом)
· «Ведутся строительно-монтажные работы по ЭС до объекта» — данный статус присваивается в момент заключения договора на СМР (при выполнении подрядным способом) либо включения в план работы РЭС (при выполнении хозяйственным способом)
· «Направлено уведомление о выполнении обязательств по ТП со стороны сетевой организации» — данный статус присваивается в момент направления Заявителю уведомления о выполнении со стороны сетевой организации мероприятий по ТП
· «Выполнено фактическое присоединение объекта» — данный статус присваивается после подписания Акта ТП
· «Выполнена подача напряжения на объект» — данный статус присваивается с даты фактической подачи напряжения
· «Подготовлены к выдаче документы о выполнении ТП» — данный статус присваивается после подготовки к выдаче документов по ТП — АТП, АРБП, АРЭО. На данном этапе Заявителю передаются для подписания документы о выполнении технологического присоединения
· «Подписаны документы о выполнении ТП» — данный статус присваивается при возвращении Заявителем подписанных экземпляров документов о выполнении технологического присоединения — АТП, АРБП, АРЭО.
Если в соответствии с техническими условиями к Договору ТП объем работ по капитальному строительству у сетевой организации  отсутствует, то заявке присваивается статус «Договор ТП без объемов работ сетевой организации   В данном случае только Заявитель выполняет свою часть ТУ, при готовности энергопринимающих устройств к присоединению уведомляет об этом сетевую организацию.
Расторгнуть договор Заявитель вправе, обратившись в  сетевой организации  с письменным заявлением. При расторжении договора заявке присваивается статус «Договор расторгнут». При расторжении договора по инициативе Заявителя последний несет обязанность по оплате расходов за выполненные сетевой организацией мероприятия по договору ТП.
[bookmark: _Toc471746517]8. Уведомление сетевой организации о выполнении ТУ со стороны Заявителя
На любой стадии исполнения договора ТП Заявитель вправе направить уведомление о выполнении технических условий. Уведомление об исполнении технических условий направляется в адрес сетевой организации при полном выполнении заявителем мероприятий, предусмотренных ТУ к Договору.
При нажатии на ссылку «Направить уведомление о выполнении ТУ» открывается страница с формой уведомления, которая заполнена автоматически исходя из данных Заявителя и объекта подключения. Заявитель к данной форме должен приложить (загрузить) документы на элктроустановку в формате pdf, JPEG .

После загрузки документов уведомление можно «Отменить» или «Отправить».
При нажатии на «Отменить» созданное уведомление закроется без сохранения данных, в этом случае уведомление можно будет сформировать вновь при нажатии на ссылку «Направить уведомление о выполнении ТУ».
При успешной отправке уведомления, оно поступает в сетевой организации  на рассмотрение.
Сотрудник может отклонить уведомление с указанием замечаний, которые поступают Заявителю. После устранения замечаний Заявитель может направить уведомление повторно.

