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1 Описание действий 

1.1 Авторизация и регистрация 

Выполнение операций рассматривается в роли «Заявитель» с типом заявителя 

«Юридическое лицо», аналогично для типов заявителей «Индивидуальный 

предприниматель» и «Физическое лицо». 

1.1.1 Авторизация 

Откройте интернет-браузер, например Google Chrome, и в адресной строке введите 

адрес торгспб.рф и нажмите ввод. Откроется страница авторизации (Рисунок 1).  

 
Рисунок 1. Страница авторизации 

Введите электронную почту, пароль и нажмите «Войти в аккаунт». 

1.1.2 Регистрация 

Если вы не регистрировались в Системе ранее, нажмите «Регистрация» (Рисунок 2).  

 
Рисунок 2. Экранная форма «Авторизация» 

Откроется окно регистрации (Рисунок 3). Выберите тип заявителя и нажмите 

.  



 

Рисунок 3. Экранная форма «Регистрация личного кабинета» 

Откроется окно для ввода данных (Рисунок 4). Состав полей будет разным 

в зависимости от типа заявителя.  

Заполните все обязательные поля, проставьте флажок «Даю свое согласие 

на обработку персональных данных и согласие с политикой конфиденциальности» 

и нажмите на кнопку , которая станет активной. Если заполнены не все 

обязательные поля, при нажатии кнопки регистрации не произойдет, незаполненные поля 

подсветятся красным «Обязательное поле». 



 

Рисунок 4. Экранная форма «Данные пользователя» 



После регистрации будет открыта страница авторизации с информационным 

сообщением (Рисунок 5). Вход в Систему выполняется с использованием электронной 

почты и пароля, указанных при регистрации. 

 

Рисунок 5. Экранная форма «Авторизация» 

 

1.2 Раздел «Мой профиль» главного меню 

Раздел «Мой профиль» главного меню (Рисунок 6) включает в себя подраздел «Мой 

профиль» и «Уведомления». 

 
Рисунок 6. Подразделы Раздела «Мой профиль» главного меню 

1.2.1 Подраздел «Мой профиль» раздела «Мой профиль» главного меню 

В подразделе «Мой профиль» раздела «Мой профиль» главного меню (Рисунок 7) 

предоставляется возможность: 

просмотра и редактирования сведений о себе, внесенных в Систему; 

выхода из аккаунта и перехода на страницу авторизации. 



 
Рисунок 7. Экранная форма «Персональная информация» 

Для выхода из аккаунта нажмите на кнопку , обозначена как «1» на 

рисунке выше (Рисунок 7). После нажатия кнопки будет открыта страница авторизации 

(Рисунок 1). Для продолжения работы потребуется повторный ввод логина и пароля. 

Для редактирования своих данных нажмите на кнопку , обозначена 

как «2» на рисунке выше (Рисунок 7). 

Откроется экранная форма редактирования персональной информации (Рисунок 8).  



 
Рисунок 8. Экранная форма «Персональная информация» 

Для отмены сохранения внесенных сведений нажмите на кнопку . После 

чего откроется подраздел с персональной информацией (Рисунок 7). 

В случае, если никаких изменений внесено не было, кнопка  не активна. 

В случае, если в поля экранной формы «Персональная информация» были внесены 

изменения, кнопка сохранения будет активна и подсвечена цветом . После 

нажатия кнопки внесенные изменения сохраняются в Системе. 

Для изменения пароля нажмите кнопку . При нажатии на нее откроется 

страница изменения пароля (Рисунок 9). Введите старый и новый пароль и нажмите кнопку 

, которая станет активной после заполнения полей.  

 
Рисунок 9. Экранная форма «Изменение пароля» 



 

1.2.2 Подраздел «Уведомления» раздела «Мой профиль» главного меню 

В подраздел «Уведомления» раздела «Мой профиль» главного меню (Рисунок 10) 

приходят следующие уведомления: 

уведомления от организаторов ярмарок; 

уведомления о создании новых ярмарок; 

об изменении статуса заявления. 

 

Рисунок 10. Экранная форма «Уведомления» 

Если уведомление не прочитано, то оно подсвечено цветом и на нем присутствует 

кнопка . После нажатия на эту кнопку, уведомление считается прочитанным, 

цветовая подсветка уведомления и данная кнопка исчезают. Чтобы снять подсветку у всех 

уведомлений, нажмите на кнопку . 



При нажатии на кнопку  появляется возможность оформить заявку 

о предоставлении мест на ярмарку (см. п. 1.3.1) 

1.3 Раздел «Ярмарки» главного меню 

Раздел «Ярмарки» (Рисунок 11) включает в себя следующие подразделы: 

«Предстоящие ярмарки»; 

«Мои заявки на ярмарки»; 

«Справочная информация». 

 
Рисунок 11. Подразделы раздела «Ярмарки» 

1.3.1 Подраздел «Предстоящие ярмарки» 

В подразделе «Предстоящие ярмарки» предоставляется возможность: 

просмотра информации о предстоящих ярмарках (Рисунок 12); 

оформления заявки о предоставлении мест на ярмарку с помощью кнопки 

. 



 
Рисунок 12. Экранная форма «Информация о предстоящих ярмарках»  

При нажатии кнопки  открывается карточка ярмарки с товарными 

группами (Рисунок 13), на которые можно оформить заявку о предоставлении мест на 

ярмарку (см. стр.14). 

 

Рисунок 13. Экранная форма «Ярмарка. Оформить заявку» 

На экранной форме карточки ярмарки доступны вкладки, обозначены «1», «2», «3» на 

рисунке (Рисунок 14): 

основная информация; 

документы; 

дополнительный прием.  

Основная информация о ярмарке включает в себя: 

информацию об организаторе ярмарки (Рисунок 15); 

информацию о торговых местах на ярмарке (Рисунок 15); 



информацию о дате и времени проведения ярмарки, приема заявок, их рассмотрения 

и заключения договоров на ярмарку (Рисунок 16). 

Вкладка «Документы» экранной формы карточки ярмарки (Рисунок 17) отражает 

сведения в виде файлов, которые были прикреплены организатором ярмарки к извещению. 

Вкладка «Дополнительный прием» отражает информацию о дополнительном приеме 

заявок на ярмарку (Рисунок 18). 

 
Рисунок 14. Экранная форма «Ярмарка. Основная информация». Часть 1 

 
Рисунок 15. Экранная форма «Ярмарка. Основная информация». Часть 2 



 
Рисунок 16. Экранная форма «Ярмарка. Основная информация». Часть 3 



 
Рисунок 17. Экранная форма «Ярмарка. Документы» 

 
Рисунок 18. Экранная форма «Ярмарка. Дополнительный прием» 

Кнопка  открывает подраздел «Информация о предстоящих заявках» 

раздела «Ярмарки». 

Кнопка  открывает подраздел «Мои заявки на ярмарки» раздела 

«Ярмарки» (см. п. 1.3.2). 

При нажатии кнопки открывается экранная форма «Заявка 

о предоставлении мест на ярмарку» (Рисунок 19, Рисунок 20) с подачей соответствующих 

документов (Рисунок 21). 



 

Рисунок 19. Экранная форма «Заявка о предоставлении мест на ярмарку». Часть 1 



 
Рисунок 20. Экранная форма «Заявка о предоставлении мест на ярмарку». Часть 2 



 
Рисунок 21. Экранная форма «Заявка о предоставлении мест на ярмарку». Часть 3 



Для оформления заявки по доверенности установите «флажок» для «Подача заявки 

по доверенности» (Рисунок 22). Далее на экранной форме будет предоставлена 

возможность заполнить сведения о доверенном лице (Фамилия, Имя, Отчество, номер 

и дату доверенности) и приложить к заявке соответствующие документы в электронном 

виде (Рисунок 22). 

 
Рисунок 22. Экранная форма «Заявка о предоставлении мест на ярмарку». 

Подача заявки по доверенности 

Для добавления документов к заявке курсор мыши наведите на область 

 под названием документа и нажмите левую кнопку мыши. При 

нажатии на данную область предоставляется возможность выбрать нужный документ, 

хранящийся на ПК (здесь и далее – персональный компьютер), и загрузить к заявке на 

ярмарку. 

При необходимости приложенные документы можно удалить или поменять. 

Для удаления документа в области загруженного документа нажмите на кнопку . 

Кнопка  позволяет сформировать печатную форму заявки.  

Кнопка возвращает в экранную форму «Ярмарки» без сохранения заявки 

(Рисунок 13). 

Кнопка  сохраняет заявку в личном кабинете и отправляет организатору 

ярмарки заявку в электронном виде. 



Сформированная и отправленная заявка организатору ярмарки будет доступна для 

просмотра в подразделе «Мои заявки» раздела «Ярмарки» (см. п 1.3.2 ). 

1.3.2 Подраздел «Мои заявки на ярмарки» 

В подразделе «Мои заявки на ярмарки» предоставляется возможность просмотра 

информации о поданных заявках на ярмарки (Рисунок 23). На рисунке цифрой «1» 

обозначен статус заявки. 

 
Рисунок 23. Экранная форма «Мои заявки» подраздела «Мои заявки на ярмарки»  

При нажатии кнопки  открывается информация о заявке (Рисунок 24, 

Рисунок 25).  



 
Рисунок 24. Подраздел «Мои заявки на ярмарки. Информация о заявке». Часть 1 



 
Рисунок 25. Подраздел «Мои заявки на ярмарки. Информация о заявке». Часть 2 

 

Кнопка возвращает в экранную форму «Мои заявки» подраздела 

«Мои заявки на ярмарки». 

Кнопка возвращает в экранную форму «Ярмарки» подраздела 

«Предстоящие ярмарки» 

Кнопка на экранной форме «Информация о заявке» позволяет 

отозвать заявку, поданную на ярмарку. После нажатия на кнопку, появляется экранная 

форма отзыва заявки (Рисунок 26). Все поля экранной формы являются обязательными для 

заполнения. Наведите курсор мыши на область  и нажмите левую 

кнопку мыши. При нажатии на данную область предоставляется возможность выбрать на 

ПК сохраненный файл, содержащий скан-копию заявления на отзыв заявки, далее нажать 

кнопку «Открыть». В результате файл будет загружен к отзыву заявки (Рисунок 27). Далее 

необходимо на экранной форме «Отзыв заявки» нажать кнопку . При этом 

заявке будет назначен новый статус «Отозвана заявителем». Новый статус заявки 

отражается в экранных формах «Информация о заявке» (Рисунок 28) и «Мои заявки» 

подраздела «Мои заявки на ярмарки» (Рисунок 29). 

Кнопка возвращает в экранную форму «Информация о заявке» без 

сохранения отзыва заявки.  



 
Рисунок 26. Экранная форма отзыва заявки 

 
Рисунок 27. Экранная форма отзыва заявки. Прикрепление отсканированной копии 

заявления на отзыв заявки 



 

 
Рисунок 28. Экранная форма «Информация о заявке». Статус заявки  

 
Рисунок 29. Экранная форма «Мои заявки» подраздела «Мои заявки на ярмарки». 

Статус заявки 

1.3.3 Подраздел «Справочная информация» 

Данный подраздел содержит набор нормативных правовых актов, касающихся 

вопросов организации ярмарок на территории Санкт-Петербурга В подразделе «Справочная 



информация» (Рисунок 30) предоставляется возможность скачивания справочной 

информации с помощью кнопки . 

 
Рисунок 30. Экранная форма «Справочная информация по ярмаркам» 

 


