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ВАЖНАЯ ИНФОРМАЦИЯ! 
 

     Для полноценной работы на электронной площадке участнику необходим  браузер, 
обычно поставляемый вместе с операционной системой, и доступ в Интернет. 

 Рекомендуемый браузер: Google Chrome (версии не ниже 46.0) или Internet Explorer 
(версии не ниже 10).  

    

   Для корректной работы с использованием электронно-цифровой подписи на электронной 
площадке необходимо наличие установленных на компьютере пользователя «Крипто-Про 
CSP» (версии не ниже 3.6)  и  КриптоПро ЭЦП Browser plug-in (версия 2.0) .   

    

   Для просмотра документов, размещаемых участниками на электронной площадке, 
необходимо наличие  офисного  пакета приложений: MS Office 2007 и выше, Adobe Acrobat 
Reader (версии не ниже 10). 



Порядок регистрации Пользователей ЭП. 
 
1. Регистрация Заявителя. 
Для регистрации на ЭП Заявителю необходимо зайти на Сайт ЭП, создать личный кабинет,  
загрузить средствами ЭП файл сертификата ключа проверки электронной подписи Заявителя, 
корректно заполнить общую и контактную информацию о Заявителе в предложенном ЭП шаблоне, 
загрузить необходимые документы в соответствии с пунктами 4.1.1.1,  4.1.1.2,  подписать и направить 
средствами ЭП запрос на регистрацию Заявителя. 
После одобрения запроса на регистрацию Заявителя необходимо осуществить регистрацию 
Уполномоченного Представителя. 
 
2. Регистрация Уполномоченного представителя (УП) *.  
Для регистрации УП  необходимо зайти на Сайт ЭП, создать личный кабинет, загрузить средствами ЭП файл  
сертификата ключа проверки электронной подписи УП, 
корректно заполнить анкету  УП в предложенном шаблоне, загрузить  заявление и доверенность на УП,  
подписать и направить средствами ЭП запрос на регистрацию УП. 
 
*- В случае, если лицо, осуществившее регистрацию Заявителя (по Доверенности согласно Приложению №2) и 
 Уполномоченный представитель (по Доверенности согласно Приложению №8), являются одним и тем же 
физическим лицом  - повторное создание личного кабинета и загрузка файла сертификата не требуются!!! 
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Список документов для регистрации Заявителя: 

 
• Оригинал выписки из Единого государственного реестра юридических лиц в электронном виде, заверенный 

электронной подписью ФНС. Сделать запрос на выписку можно на сайте ФНС (https://egrul.nalog.ru/) 

• Доверенность в соответствии с Приложением №2 к Регламенту 

• Регистрационная карточка Пользователя ЭП в соответствии с Приложение №3 к Регламенту 

 

Список документов для регистрации УП: 

 
• Заявление на аккредитацию УП Пользователя ЭП в  соответствии с Приложением №7 к Регламенту 

• Доверенность на УП Пользователя ЭП в  соответствии с Приложением №8 к Регламенту 

 

 



Регистрация Пользователей ЭП 
 

Шаг 1 – регистрация заявителя (организации) 
 

При создании учетной записи логин и пароль 
генерируются регистрирующимся самостоятельно 



На адрес электронной почты, указанный при регистрации будет направлено 
письмо с активацией аккаунта, следующего содержания: 

 

 

Вы получили это письмо, потому что Ваш адрес электронной почты был указан 
при предварительной регистрации на ЭП СПбМТСБ «Торг-i». Чтобы подтвердить 
создание учетной записи, перейдите по этой ссылке:  

http://torg-i.com/Account/Verify?ID=d6483b52-293a-4dba-be82-fbdde3ebcfb6 

 Подтверждение требуется для исключения несанкционированного 
использования Вашего e-mail адреса. Для подтверждения достаточно перейти по 
ссылке, дополнительных писем отправлять не требуется. Если ссылка не 
открывается, скопируйте её и вставьте в адресную строку браузера. Для доступа к 
сайту используйте:  

E-mail: Testklient@mail.ru 

Логин: Testklient 
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Пройдя по ссылке, указанной в письме с активацией Вы попадаете в свой личный 
кабинет. На данном этапе необходимо загрузить сертификат ключа подписи 



Нажмите «Загрузить сертификат». В открывшемся окне выберите сертификат для подписи 
файлов, с которым вы будете работать на площадке и нажмите «Подтвердить». После 
загрузки появится сообщение «Сертификат успешно загружен» и  отобразятся его  
параметры . 



Для продолжения регистрации перейдите по ссылке 



Для регистрации организации перейдите на страницу «мастер создания организации». 
Для регистрации уполномоченного представителя (!!!данная регистрация возможна 
только после подтверждения успешной регистрации организации и оплаты допуска к 
участию) перейдите на страницу «регистрация пользователя организации» 



При регистрации организации заполняйте все поля, имеющиеся в регистрационной форме 
(можно оставить пустым поле ОКВЭД). В окне «Группа организации» выберите 
необходимую роль – заказчик/участник/участник и организатор (роль по умолчанию 
участник, т.е. только участие в назначенных заказчиками процедурах). 
После заполнения введите код с картинки и нажмите «создать». Если код ясно не читается – 
нажмите обновить.  
 



После заполнения регистрационной формы необходимо загрузить ВСЕ требуемые 
документы в отсканированном виде и нажать «Загрузить». 
!!! При отсутствии хотя бы одного документа будет выдана ошибка и операцию необходимо 
будет повторить. 



Когда документы загружены нажать «Подписать и отправить». 



При подписании файлов система запрашивает разрешение на использование сертификата – 
разрешить. Далее появится окно с сертификатом для подписи файлов – выберите 
необходимый (если сертификатов несколько) и нажмите «подтвердить» 



Далее необходимо разрешить веб сайту создание подписи (чтобы не повторять разрешение 
веб сайту создание подписи (еще 3 раза) поставьте галочку в окне – «не показывать 
диалог»). 
Система будет запрашивать создание  подписи для каждого загруженного документа, т.е.  в 
данном случае 3 документа – 3 подписи. !!! Если поставить галочку в окне «запомнить 
пароль» – подписать нужно будет 1 раз 



После подписания и отправки запроса он поступает на рассмотрение 
Администратору ЭП. Уведомление о регистрации либо об отклонении 
регистрации Вашей организации поступит на почту, указанную при регистрации 

Уведомление о регистрации: 

Организация 'Общество с ограниченной ответственностью "Тест"' успешно 
зарегистрирована на ЭП АО «СПбМТСБ» «Торг-i». Теперь Вы можете приступить к 
регистрации Уполномоченного представителя организации. (Меню "Регистрация" 
- "Создать учетную запись"). Доверенность и Заявление на аккредитацию 
Уполномоченного представителя Участника должно быть подписано 
уполномоченным лицом и иметь печать компании. Для регистрации каждого 
следующего представителя Вам необходимо создать новую учетную 
запись(Меню "Регистрация" - "Создать учетную запись"), где указать ОГРН Вашей 
ранее зарегистрированной организации и загрузить доверенность и заявление 
на аккредитацию. 

 

Уведомление об отклонении регистрации: 

Запрос на регистрацию организации был отклонен администратором 

 

 



Оплата допуска к участию в электронных процедурах 

   Возможность регистрации Уполномоченного представителя для участия в электронных процедурах с 
использованием Электронной площадки СПбМТСБ «Торг-i» предоставляется сроком на 1 (один) год с 
даты внесения платы за доступ на ЭП в соответствии с тарифами, установленными на АО «СПбМТСБ» 
(раздел ЭП  - Тарифы). 

   Оплата осуществляется самостоятельно (без счета, по Уведомлению о приеме в Пользователи ЭП 

) на расчетный счет АО «СПбМТСБ». 

   В назначении платежа указать: «Плата за доступ на Электронную площадку для организации и участия 
в Электронных процедурах по договору № (указать номер договора, присвоенный организации при 
регистрации на ЭП). Номер договора находится в личном кабинете в разделе «Организация» – общая 
информация 

 

 

 



Шаг 2 – Регистрация Уполномоченного представителя. 
Регистрация УП начинается с создания личного кабинета и загрузки файла сертификата (см. стр. 4-9) 

!!! В случае, если лицо, осуществившее регистрацию Заявителя (по Доверенности согласно Приложению №2) и 
 Уполномоченный представитель (по Доверенности согласно Приложению №8), являются одним и тем же 
физическим лицом  - повторное создание личного кабинета и загрузка файла сертификата не требуются,  

 

Необходимо заполнить все 
поля и подать заявление 

Доверенность на регистрацию пользователя (Приложение2).docx
Доверенность на Уполномоченного представителя Пользователя ЭП.docx


На следующем этапе необходимо загрузить через обзор требуемые документы, внести срок действия 
Доверенности (он должен совпадать со сроком указанным в Доверенности!!!) ввести код с картинки и 
нажать «подписать и отправить запрос».  



Далее появится окно с сертификатом для подписи файлов – выберите необходимый (если сертификатов 
несколько) и нажмите «подтвердить».  



После подписания и отправки запроса он поступает на рассмотрение Администратору ЭП.  
Уведомление о регистрации либо об отклонении регистрации Уполномоченного представителя поступит на 
почту, указанную при регистрации Уполномоченного представителя. 
При отклонении регистрации в комментарии будет указана причина отказа. 
После устранения замечаний регистрацию УП можно повторять до получения положительного результата. 

Уведомление о регистрации: 

Уведомление об отклонении регистрации: 
 



После одобрения регистрации Уполномоченного представителя вид личного кабинета изменится, станут 
доступны новые опции в зависимости от выбранной при регистрации роли – 
Заказчик/Участник/Участник и организатор .  
Заказчик имеет возможность только создания процедур.  



Участник и организатор – может создавать процедуры и принимать участие в объявленных другими 
заказчиками процедурах. 



Участник  имеет возможность только принять участие в объявленных процедурах. 


