
Подача заявления  

и документов для получения 

субсидий в электронном виде 



Выбор раздела в Личном кабинете  

Единого портала предпринимателей Санкт-Петербурга 
  

В личном кабинете портала СПб ГБУ «ЦРПП» 

перейдите в раздел «Заявление на получение 

субсидий», расположенный в меню, в левой 

части экрана. 

Рекомендация: Пользоваться браузером 

Google Chrome со всеми расширениями и 

установленным плагином полученной ранее 

электронной подписи. 



Шаг 1: Выбор субсидии 

В разделе «Заявление на получение 

субсидий» (Шаг 1) выберите категорию 

субсидий, по которой планируется 

подача заявки. 

 

Выбрав необходимую категорию, 

нажмите на кнопку «Подать 

заявление», расположенную напротив 

выбранной категории. 



Шаг 2: Заполнение данных организации  

После выбора категории заполните данные 

организации. 

 

Внимание: данные, указанные в ЕГРЮЛ, 

подгружаются автоматически.  

Заявителем указываются:  

- дополнительные коды ОКВЭД;  

- фактический адрес организации (в случае его 

отсутствия, требуется указать его в «Профиле 

клиента», нажав кнопку «Добавить адрес»);  

- контактные данные. 



При подаче заявления доверенным лицом 

приложите доверенность, поставив 

соответствующую отметку:  

«Заявление подписывает другое лицо  

на основании доверенности» 

В случае повторного заполнения, ранее 

указанные данные возможно перенести из 

рассмотренной или отозванной заявки 

Шаг 2: Заполнение данных организации  



Шаг 3: Загрузка учредительных документов  

и банковских реквизитов 

В разделе Шаг 3: загрузите электронные копии учредительных 

документов, их перечень может изменяться в зависимости от программы 

субсидирования. Если документов несколько, предварительно 

объедините их в один pdf-файл. 

 

Размер каждого загружаемого pdf-файла не должен превышать 10 Мб. 

В случае, если загружаемый файл превышает 10 Мб, рекомендуем 

сжимать его до максимально допустимого объёма (10 Мб) в целях 

сохранения качества. Вы можете использовать любой доступный сервис 

для сжатия pdf-файлов. 

 

Наименование загружаемых файлов не должно содержать пробелы и 

кириллицу, только латинские буквы (без символов %@!$ и подобных). 

Количество символов в названии файла не более 10. 

 

Дополнительно на странице с загрузкой учредительных документов 

укажите расчетный счет организации и иные банковские реквизиты. 
 



Шаг 4: Проверка предоставленных заявлений и справок 

В разделе Шаг 4 подтвердите обязательные 

требования участия в программе субсидирования. 

 

Их перечень может изменяться в зависимости от 

программы субсидирования. 



Шаг 5: Загрузка описи документов 

В разделе Шаг 5 скачайте 

шаблон заполнения описи 

документов, заполните его и 

загрузите в систему. 



После заполнения файла: 

- загрузите файл, нажав кнопку «Загрузить файл с 

описью».  

- нажмите кнопку «Передать данные» для 

формирования электронной описи документов и 

их дальнейшей загрузки. 

Заполните шаблон, указав все документы, 

подтверждающие затраты организации. 

 

Корректное наименование документа должно 

соответствовать его содержимому, например: «Договор 

№ 1 от 01.01.2020» или «Счет № 432 от 05.03.2019» 

Шаг 5: Загрузка описи документов 



Шаг 6: Загрузка расчета и анкеты 

В разделе Шаг 6 скачайте шаблон 

расчета, заполните его и загрузите файл 

с расчетом размера субсидии и анкету*. 

 

Дополнительные рекомендации:  

при использовании MacOS необходимо 

совершить экспорт файла с расчётом в 

файл MS Excel версии не старше 2003 с 

выбором кодировки KOI-8/Win1251 
 

*наличие анкеты зависит от программы 

субсидирования 

 
 



Шаг 6: Загрузка расчета и анкеты 

Проверика корректности заполнения данных  

После загрузки файла с расчетом 

размера субсидии проверьте 

корректность внесенных данных и 

размер субсидии.  

 

Укажите размер субсидии в отдельном 

поле и нажмите кнопку «Сохранить». 



Шаг 7: Предоставление согласие  

В разделе Шаг 7 предоставьте 

согласие на публикацию 

(размещение) информации  

на официальном сайте Комитета по 

промышленной политике, инновациям 

и торговле Санкт-Петербурга и 

укажите должность руководителя 

юридического лица или должность 

ответственного лица для подачи 

заявления на получение субсидии. 



Шаг 8: Подписание заявления и архива документов 

Для подписания заявления и приложенного к нему комплекта 

документов вам необходимо запустить плагин по работе с 

электронной цифровой подписью (ЭЦП). Выберите сертификат 

ЭЦП и подпишите заявление и подаваемый комплект 

документов. 

 

Перед подписанием заявления рекомендуем вам проверить 

систему:  

1. Установить плагин для подписания документов КриптоПро. 

Это можно сделать по ссылке: 

https://www.cryptopro.ru/products/cades/plugin 

2. Проверить сертификаты подписи: запустить установщик 

корневых сертификатов. Он установит сертификаты в 

соответствующие хранилища в автоматическом режиме. Либо 

установить сертификаты вручную по инструкции, например, 

такая инструкция есть на  https://www.gosuslugi.ru/crt 

3. Вернуться на Шаг 8, обновить страницу: нажать 

одновременно клавиши Ctrl и F5. 
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Шаг 8: Подписание заявления и архива документов 

Нажмите на кнопки «Сформировать заявление PDF» и 

«Сформировать архив с документами к заявлению». 

Не перезагружайте страницу, формирование документов 

займет некоторое время. 

 

Когда документы будут сформированы, появится кнопка 

«Подписать КЭП», на которую необходимо будет нажать. 
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После нажатия на кнопку «Подписать КЭП» и 

подтверждения своих действий во сплывающем окне, нажав 

«ОК», можно скачать соглашение и архив с документами. 

Нажмите на кнопку «Подать заявление», появляющуюся 

после подписания, чтобы отправить заявку на регистрацию. 



Загрузка счета после рассмотрения заявления 

Если ваша заявка на получение 

субсидии будет одобрена (статус у 

заявления «Заявление рассмотрено»), 

то вам необходимо загрузить счет на 

оплату (на перечисление средств 

субсидии) 
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