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1. Порядок действий по смене облачной ЭП без личного посещения банка (при наличии действующего ключа ЭП и возможности сканирования документов)
Если при входе в систему ДБО «Клиент-Банк Онлайн» у вас появляется сообщение о том, что ваш ключ ЭП (электронной подписи) заканчивается (Рисунок 1.), то можно сформировать заявление на новый ключ нажав «Да».
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Рисунок 1.

Далее открывается окно регистрации новых ключей ЭП (Рисунок 2).
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Рисунок 2

Заполняется информация о владельце ключа: Ф.И.О., должность и паспортные данные (в том случае если ваши паспортные данные изменились, то после отправки заявления на выпуск сертификата вам необходимо лично явиться в банк). Если у владельца ключа ЭП другой тип документа удостоверяющего личность, то необходимый тип можно выбрать, нажав на соответствующее поле (Рисунок 3).
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Рисунок 3.
Если все заполнили, то нажимаем на кнопку «Вперед», откроется окошко, где необходимо выбрать место хранения ключей, выбираем «Облачное хранилище (BIFIT DSS)» (Рисунок 4).

Далее нужно задать наименование ключа электронной подписи и пароль. Наименование можно ввести любое, как правило это либо Ф.И.О. владельца ключа ЭП или наименование организации (если ввести наименование ключа, который вы используете сейчас, то система будет ругаться, что ключ с таким наименованием уже существует), пароль должен содержать: 8 и более символов, строчную латинскую букву, прописную латинскую букву, цифру (Рисунок 5). Далее нажимаем «Вперед».
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Рисунок 4.
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Рисунок 5.
Далее открывается окно, где мы видим ваш «Запрос на получение ЭП» (Рисунок 6). Обратите внимание, чтобы отправить запрос на получение ЭП, необходимо прикрепить скан-копии следующих документов:

- Удостоверение личности;
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Рисунок 6.
После этого нажимаем кнопку «Сохранить» и потом «Подписать» (Рисунок 7).
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Рисунок 7.

Выбираем действующий ключ ЭП для подписания (Рисунок 8), нужно ввести пароль и нажать кнопку «ОК» (Рисунок 9).
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Рисунок 8.
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Рисунок 9.

После подписи документа он отправляется в банк и ему присваивается статус «Ожидает активации» (Рисунок 10). Чтобы закрыть заявление, нажимаем «Вернуться». 
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Рисунок 10.

В банке проверяют ваше заявление и если все в порядке, то ваш новый ключ облачной ЭП активируют и он переходит в статус «Действующие». После того как новый ключ облачной ЭП будет активирован, можно подписывать документы в ДБО «Клиент-Банк Онлайн» вашей новой облачной ЭП.
1. 1. Порядок действий по смене облачной ЭП без личного посещения банка (при наличии действующего ключа ЭП и возможности сканирования документов).

Если при входе в систему ДБО «Лайт-Версия» у вас появляется сообщение о том, что ваш ключ ЭП (облачной электронной подписи) заканчивается, то можно сформировать заявление на новый ключ облачной ЭП.
Переходим в «Настройки» (Рисунок 1).
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Рисунок 1.

Затем нужно перейти в пункт «Сотрудники» и нажать на сотрудника (Рисунок 2).
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Рисунок 2.
После нажатия на сотрудника открываются личные данные, где видно Ф.И.О. владельца ключа и его должность (Рисунок 3). Нужно перейти в пункт «Доступ в iBank» 
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Рисунок 3.

В пункте «Доступ в iBank» нужно нажать на кнопку «Создать ЭП» (Рисунок 4).
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Рисунок 4.
После нажатия на «Создать ЭП» переходим в «Создание Электронной подписи» шаг 1 «Информация о владельце ключа» (Рисунок 5). Нужно проверить паспортные данные владельца ключа облачной ЭП, если ничего не изменилось, то нажать «Далее». Если сменился паспорт, то ввести новые паспортные данные и нажать «Далее».
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Рисунок 6.

На шаге 2 нужно принять условия доверенности, для этого надо поставить галочку слева от надписи «Я согласен(а) с условиями доверенности и нажать «Далее» (Рисунок 7).
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Рисунок 7.

На шаге 3 нужно заполнить информацию о ключе: ввести наименование нового ключа облачной ЭП и пароль. Наименование можно ввести любое, как правило это либо Ф.И.О. владельца ключа ЭП или наименование организации (если ввести наименование ключа, который вы используете сейчас, то система будет ругаться, что ключ с таким наименованием уже существует), пароль должен содержать: 8 и более символов, строчную латинскую букву, прописную латинскую букву, цифру. Затем нажать «Далее» (Рисунок 8).
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Рисунок 8.
Далее открывается пункт «Заявление на выпуск ЭП от Сегодня». Нужно загрузить скан-копию владельца ключа облачной ЭП, нажав на кнопку «Подписать» и затем нажать «Сохранить» (Рисунок 9).
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Рисунок 9.
После нажатия на кнопку подписать, появится сообщение, что запрос «Доставлен» (Рисунок 10).
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Рисунок 10.

Когда банк проверит ваш запрос на выпуск новой облачной ЭП и активирует новую облачную ЭП, в информации об электронных подписях появится срок действия новой облачной ЭП. 
2. Порядок действий по смене облачной ЭП с необходимостью личного посещения банка (при наличии действующего ключа облачной ЭП и отсутствии возможности сканирования документов, либо при наличии облачной ЭП с истекшим сроком действия)
Если при входе в ДБО «Клиент-Банк Онлайн» вам выдаётся сообщение, что ваш ключ заканчивается, например, «До окончания срока действия Вашего ключа осталось 30 дней» (Рисунок 1),
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Рисунок 1.
либо появилась необходимость сделать новый ключ, то необходимо воспользоваться данной инструкцией.
Для того чтобы создать новый ключ ЭП, необходимо зайти на сайт https://ibank2.novobank.ru/ и нажать на «Регистрация» (Рисунок 2).
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Рисунок 2.
Далее откроется страница регистрации. Чтобы создать новый ключ ЭП, необходимо нажать на «Получение электронной подписи» (Рисунок 3).
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Рисунок 3.
Откроется «Регистрация новых ключей», в этом окне нужно выбрать для кого вы делаете ключ: Организация или Индивидуальный предприниматель (Рисунок 4).
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Рисунок 4.
После этого заполняем данные владельца ключа ЭП: Ф.И.О., должность и паспортные данные. Если у владельца ключа ЭП другой тип документа удостоверяющего личность, то необходимый тип можно выбрать, нажав на соответствующее поле (Рисунок 5).
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Рисунок 5.
Если все заполнили, то нажимаем на кнопку «Вперед», откроется второй шаг. Тут надо выбрать «Облачное хранилище» (Рисунок 6), затем нажать «Вперёд».
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Рисунок 6.

На шаге 3 нужно номер телефона и адрес электронной почты с помощью которых вы входите в ДБО «Клиент-Банк Онлайн» или ДБО «Лайт-Версия», ваша учётная запись (Рисунок 7).
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Рисунок 7.
Далее на шаге 4 нужно принять условия доверенности и нажать «Вперед» (Рисунок 8).
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Рисунок 8.
Далее нужно задать наименование ключа электронной подписи и пароль. Наименование можно ввести любое, как правило это либо Ф.И.О. владельца ключа ЭП или наименование организации (если ввести наименование ключа, который вы используете сейчас, то система будет ругаться, что ключ с таким наименованием уже существует), пароль должен содержать: 8 и более символов, строчную латинскую букву, прописную латинскую букву, цифру (Рисунок 9). Далее нажимаем «Вперед».
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Рисунок 9.
На шаге 6 можно распечатать сертификат в двух экземплярах, заполнить реквизиты организации, поставить подпись владельца ключа ЭП, также подпись руководителя организации (в том случае, когда у организации есть несколько подписей и, только что сгенерированный ключ, принадлежит не руководителю, а например бухгалтеру), поставить печать организации и с этими сертификатами прийти в банк для активации подписи (Рисунок 10).
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Рисунок 10.
Вместе с сертификатами распечатается доверенность, в которой сказано, что вы доверяете банку хранить ключ ЭП в защищённом хранилище и использовать его для формирования ЭП под документами системы ДБО «Клиент-Банк Онлайн». Нужно написать наименование клиента, руководитель организации должен поставить подпись и вместе с сертификатом отнести в банк (Рисунок 11, 12).
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Рисунок 11.
[image: image31.jpg]JloBepenHocTh
Banky I1AO VKb "HoBo6auk"

OT KJIHeHTa

Hacrosumm rosepsiem Gauky xpanuts kimod 11 B 3aIHIEHHOM XPAHHIIMILE W HCTIONB30BATH ero uis popmuposanus T 1101 IOKyMEHTAMH CHCTEMBI
JIBO "Kimmenr-Bank Onnaiin"",

iove nposepky D11

11 Hpentudpukarop 160335319598813177
1.2 Xpanwinme BIFIT DSS
1.3 | Ha KpunrocpeacTs | CK3U "Kpunrto-KOM 3.4" (Bapuant ucrnonuenus 42, 43)
34 | Auroputm T'OCT P 34.10-2012 (1.2.643.7.1.1.1.1)
3.5 | D naGopa napamerpos 1.2.643.2.2.35.1
4 aJropuT™Ma
63 09 3C 30 01 D5 67 E3 40 B8 43 E3 2B A5 4B 23
3.6 Ipeacrapaenue Kawya 65 20 00 69 68 AC C2 89 59 C2 83 F3 76 84 6A 8B
: nposepku 11 C2 9E 36 4A OB AF 70 11 68 4D 5F F6 48 81 9F 73
8F 8D AB 29 23 B5 6F 3E 06 E4 A8 2D E8 FF 8C 9E

PykoBoauTens opraHusaLmm

/ /
MOAIHCH D.N.0.





Рисунок 12.
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