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1. Введение.  

  

В инструкции описано назначение Личного кабинета на официальном сайте, указаны требования 

к рабочему месту и квалификации пользователей, описаны принципы работы с интерфейсом 

пользователя.  

В разделе «Описание операций» изложен порядок действий пользователей при работе с Личным 

кабинетом.  

  

Термины, сокращения и условные обозначения.  

 Официальный  

сайт, Сайт, сайт  

СОФПП  

официальный сайт Свердловского областного фонда поддержки 

предпринимательства в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» для информационного обеспечения поддержки малого и 

среднего предпринимательства в Свердловской области.  

Адрес сайта: sofp.ru 

ЛК  личный кабинет, рабочая область пользователя, созданная в рамках 

прав на просмотр и работу с данными для каждого субъекта 

предпринимательской деятельности или физического лица, 

зарегистрированных на Официальном сайте.  

Адрес ЛК: lk.sofp.ru 

ИНН  Идентификационный номер налогоплательщика  

СОФПП  Свердловский областной фонд поддержки предпринимательства 

(микрокредитная компания) 

СПД  Субъект предпринимательской деятельности, субъект малого и среднего 

предпринимательства, соответствующий условиям ст. 4 Федерального 

закона от 24.07.2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего 

предпринимательства в Российской Федерации»   

ОПФ  Организационно-правовая форма  

ЕГРЮЛ  Единый государственный реестр юридических лиц  

ЕГРИП  Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей  

ОКВЭД  Общероссийский классификатор видов экономической деятельности  

https://sofp.ru/
https://lk.sofp.ru/login
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1.1. Личный кабинет  

  

Официальный сайт в части функций Личного кабинета предназначен для комплексного 

информационно-аналитического обеспечения оказания поддержки субъектам малого и среднего 

предпринимательства Свердловской области.   

Личный кабинет на сайте СОФПП обеспечивает оперативное информирование пользователей и 

автоматизацию процессов подачи заявок на получение консультаций, займов, записи на 

мероприятия, а также предоставления отчётности субъектами предпринимательской 

деятельности – получателями поддержки, зарегистрированными на официальном сайте.  

В личном кабинете:  

- обеспечивается  регистрация  пользователей – юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей и физических лиц;  

- предоставляется возможность работы в Личном кабинете в рамках прав доступа пользователя;  

- обеспечивается размещение заявок на займы и другие виды поддержки;  

- обеспечивается запись на консультацию у специалистов СОФПП;  

- обеспечивается оперативное предоставление информации о мероприятиях СОФПП и 

партнёров СОФПП;  

- обеспечивается оперативный обмен информацией с помощью функции «Задать вопрос»; - 

обеспечивается передача в СОФПП отчётности получателей поддержки.  

  

1.2. Уровень подготовки пользователей  

Пользователям Сайта рекомендуется иметь навыки работы с персональным компьютером под 

управлением операционной системы Microsoft Windows, а также навыки работы с пакетом 

Microsoft Office и Интернет-браузерами.  

  

1.3. Системные требования к рабочему месту пользователя  

 

Минимальные системные требования 

Процессор Тактовая частота не менее 800 МГц 

Оперативная память   Не менее 256 Мб 

Рекомендуемые системные требования 

Процессор Тактовая частота 1,2 ГГц и более 

Оперативная память   Не менее 1Гб 

Требования к программному обеспечению 

(ПО)  

 

Установленный Интернет-браузер: Internet 

Explorer (версии 9.0 и выше), Opera (версии 

8 и выше), Mozilla FireFox (версии 6 и выше), 

Google Chrome, Safari.  

Рекомендуемая  скорость 

 подключения  к  информационно-

телекоммуникационной  сети Интернет 

от 256 кбит/сек.  

 

 

2. Описание операций.  

  

2.1. Главная страница. Навигация.  

В адресной строке Интернет-браузера введите адрес: sofp.ru.   

Выполняется переход на главную страницу сайта Свердловского областного фонда поддержки 

предпринимательства. Пользователю отображается главная страница Сайта (Рис. 1). Навигация 

https://sofp.ru/
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по сайту осуществляется с помощью вертикального меню в левой верхней части страницы и 

горизонтального контекстного меню в нижней части главной страницы, а также строка поиска в 

центральной части страницы.  

 
  

Рис. 1 Главная страница сайта sofp.ru 

  

2.2. Регистрация в Личном кабинете.  

  

Находясь на главной странице Сайта выберите пункт «Личный кабинет» в верхнем 

горизонтальном меню (Рис. 1).   

Осуществляется переход на страницу Личный кабинет (Рис. 2) с вертикальным меню в левой 

части».   

  

https://sofp.ru/
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Рис. 2 Личный кабинет  

  

При выборе пункта меню «Регистрация» осуществляется переход на страницу регистрации с 

Соглашением о пользовании Личного кабинета предпринимателя (Рис. 3). В этой форме 

необходимо ознакомиться с Пользовательским соглашением и поставить галочки в пунктах: 

+ Я принимаю Соглашение о пользовании Личным кабинетом 

+ Я даю согласие на хранение и обработку персональных данных. 

  

  
Рис. 3 Соглашение о пользовании Личным кабинетом предпринимателя  

  

Для осуществления регистрации в ЛК нажмите ссылку «Далее» в левой нижней части формы 

регистрации (Рис. 3).   

 

Выполняется переход на страницу «Регистрация» (Рис. 4), на которой пользователю нужно 

сообщить о своём желании зарегистрироваться как субъект предпринимательской деятельности 

используя кнопки «Зарегистрироваться как субъект предпринимательской деятельности» и 

«Зарегистрироваться как физ. лицо или самозанятый».  
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Рис. 4 Начало регистрации  

  

2.2.1. Регистрация личного кабинета субъекта предпринимательской деятельности 

 

Если пользователь является зарегистрированным предпринимателем или представителем 

зарегистрированного предпринимателя/предприятия, выберите «Зарегистрироваться как 

субъект предпринимательской деятельности». При выборе такого ответа осуществляется переход 

на страницу «Регистрация субъекта предпринимательской деятельности (Рис. 5)  
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Рис. 5 Регистрация субъекта предпринимательской деятельности  

  

Заполните предложенные формы для регистрации в системе. В качестве логина и пароля 

выбирайте знакомые, часто используемые слова или цифры, например, номер телефона или 

адрес электронной почты.  Рекомендуется записать свой логин и пароль и сохранить для 

дальнейшего использования в работе с личным кабинетом. Указывая электронный адрес (e-mail) 

следует убедиться в работоспособности и доступности почтового сервиса.  

 

Логин не может быть короче 5 символов, должен состоять из знаков английского алфавита, 

использование символов НЕ приветствуется. 

Пароль не может быть короче 5 символов, должен обязательно содержать одну прописную букву, 

одну строчную и одну цифру. Пароль НЕ может быть равен логину. 

 

Обратите внимание! Специалист, взаимодействующий с фондом – это специалист организации 

(которая производит регистрацию в личном кабинете СОФПП). Мы рекомендуем указывать 

руководителя организации. 

Фамилия, имя и отчество указывается русскими буквами алфавита. Если у специалиста, 

взаимодействующего с фондом нет отчества, необходимо отжать кнопку «нет отчества». 

 

После заполнения всех полей нажмите «Далее». 
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Форма для ввода данных субъекта предпринимательской деятельности в личном кабинете 

 

Регистрационная форма субъекта предпринимательской деятельности (рис. 6) разделена на 

несколько блоков: «Общая информация», «Юридический адрес», «Фактический адрес», 

«Отчётные данные», «Прочее» и «Источник информации».  Часть полей формы заполняется 

автоматически, при наведении курсора на пустое поле появляется всплывающая подсказка.   

  

В разделе «Общая информация» система автоматически вводит данные:  

- организационно-правовая форма  

- наименование  

- ОГРН  

- КПП  

- дата образования 

- дата регистрации ЕГРЮЛ (ЕГРИП). 

 

Пожалуйста обратите внимание на правильное заполнение таких данных как: 

«Наименование» - у юридического лица указывается название организации без ОПФ, без 

кавычек. Индивидуальный предприниматель заполняет это поле в формате ФИО (фамилия, имя, 

отчество – именно в таком порядке). 

Дата образования и Дата регистрации ЕГРЮЛ (ЕГРИП) будут совпадать у организаций, которые 

зарегистрированы после 2004 года (иногда встречаются исключения). Если дата регистрации 

Вашей организации была ранее 2004 года или равна ему, то датой образования будет считаться 

дата регистрации организации, согласно Свидетельству о постановке на учет в налоговом органе 

юридического лица, а датой регистрацией ЕГРЮЛ (ЕГРИП) будет считаться дата Свидетельства о 

внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц. 

Поле «E-mail» заполняется автоматически, в случае смены электронного адреса, запись можно 

изменить. Email – действующая электронная почта, к которой у вас есть доступ. 

Внесите основной и дополнительный номер контактных телефонов в поля «Телефон 1» и 

«Телефон 2».  

  

Блок «Фактический адрес» заполните при несовпадении юридического и фактического адресов.  

Если юридический и фактический адреса совпадают отожмите соответствующую галочку.  

Обратите внимание, что почти все пункты в разделах «Юридический адрес» и «Фактический 

адрес» заполняются из выпадающего меню, для этого необходимо нажать на соответствующее 

поле и ввести первые 3 буквы наименования (города, посёлка, улица и т.п.), а далее выбрать из 

выпадающего меню нужное значение. 

Поля «Дом», «Корпус» и «Офис (квартира)» не заполняются автоматически, необходимо заполнить 

их вручную. 

 

Блок «Отчётные данные» является обязательным для заполнения. Обращайте внимание на 

подсказки, которые обозначены знаком «?». 

Среднесписочная численность работников заполняется на основании Расчёта по страховым 

взносам (форма КНД 1151111). Выручка заполняется на основании бухгалтерской отчётности. 

Особенности заполнения этого поля прописаны в подсказке «?». 

 

Для заполнения полей «Основная сфера деятельности» и «Дополнительная сфера 

деятельности» выберите подходящее значение из выпадающего списка.  

В поле «Код основного вида деятельности (регистрация)» укажите код вида деятельности по  
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ОКВЭД, который был указан как основной при регистрации и в справочнике ОКВЭД на текущий 

год. 

В поле «Код основного вида деятельности (бух.учет)» укажите код вида деятельности по ОКВЭД, 

имеющего наибольший удельный вес в объеме выпущенной продукции/оказанных услуг.  

В поле «Источник информации» выберите источник информации откуда вы узнали о деятельности 

СОФПП из выпадающего меню. 
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Рис. 6 Регистрационная форма субъекта предпринимательской деятельности  

 

Форма для ввода данных о контактном лице со стороны субъекта предпринимательской 

деятельности. 

 

Далее вам будет предложено заполнить контактные данные представителя организации. Мы 

рекомендуем заполнять руководителя организации, который в дальнейшем будет подписывать 

документы (имеет право на заключения договоров от лица компании). 

Регистрационная форма контакта субъекта предпринимательской деятельности (Рис. 7) 

разделена на несколько блоков: «Паспортные данные», «Адрес регистрации», «Фактический 

адрес проживания», «Прочие данные» и «Сотрудник организации».  Часть полей формы 

заполняется автоматически, при наведении курсора на пустое поле появляется всплывающая 

подсказка.   

Блок «Паспортные данные» заполняется согласно паспорту. В разделе «Данные паспорта» 

заполните поля «Фамилия», «Имя», «Отчество». В поле «Дата рождения» введите дату рождения 

в формате дд.мм.гггг, при наведении курсора на поле появляются элементы управления для 
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увеличения/уменьшения значений даты и вызова календаря. Укажите пол контактного лица, 

мужской или женский.    

Заполните поля «Серия», «Номер», «Кем выдан», «Дата выдачи» точными данными паспорта 

контактного лица. 

В разделе «Адрес регистрации» заполните поля «Индекс», «Город», «Адрес» данными 

регистрации по месту жительства, совпадающими с информацией о регистрации в паспорте 

контактного лица. Если адрес регистрации контактного лица не в Екатеринбурге, заполните поля 

«Область», «Район», «Деревня (село, поселок)», сокращения «пос.», «дер.», «пгт.» не используйте. 

Внесите сведения о номере дома (владения), корпусе (строении), квартиры (офиса). При 

внесении сведений о номере дома и квартиры не допускается использование тире.  

  

В поле «E-mail» автоматически указывается электронный адрес, указанный в регистрационной 

форме СПД (Рис. 7). Если пользователь хочет получать уведомления о действиях в Личном 

кабинете на этот электронный адрес, поставьте отметку в поле «Получать уведомления».  

В поле «Статус» выберите из предложенного списка статус контактного лица по отношению к 

организации/индивидуальному предпринимателю.  

В поле «Доля участия (%)» укажите цифровое значение размера доли контактного лица в 

уставном капитале субъекта предпринимательской деятельности (исключая индивидуальных 

предпринимателей).  

В поле «Должность» выберите из предложенного списка название должности, которую занимает 

контактное лицо.  

В поле «Полное название должности» внесите полное название должности, занимаемой 

контактным лицом.  

  

Если в форму вносятся данные руководителя юридического лица/индивидуального 

предпринимателя или лица, уполномоченного руководителем юридического 

лица/индивидуальным предпринимателем действовать от их имени при получении поддержки в 

СОФПП, поставьте отметку в поле «Основной контакт». 
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Рис. 7 Данные о контактном лице со стороны субъекта МСП 

 

После заполнения всех необходимых полей нажмите «Сохранить».  Система уведомляет о 

необходимости подтверждения регистрации.  

  

  
Рис. 8 Страница завершении регистрации 

 

На адрес электронной почты, указанный в поле «E-mail», отправляется уведомление с 

текстом:  
«Уважаемый пользователь, для подтверждения регистрации в личном кабинете СОФПП просьба 

перейти по ссылке _____________________________________. Спасибо!  
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После перехода по указанной ссылке обязательно зайдите в регистрационные данные и внесите 

информацию о контактах субъекта предпринимательской деятельности.»  

  

Для подтверждения регистрации перейдите по ссылке, полученной в уведомлении. Система 

подтверждает регистрацию в Личном кабинете.  

 

Если письмо НЕ поступило на электронную почту, рекомендуем проверить папку «Спам»/ 

«Нежелательная почта». Также стоит проверить корректность адреса электронной почты. 

 

Для проверки корректности адреса электронной почты необходимо зайти в личный кабинет 

lk.sofp.ru, используя логин и пароль, который был сформирован в п.2.2. 

В левой верхней части выбрать пункт меню «Проверка E-mail». 

 
Рис. 9 Проверка E-mail 

 

Проверьте адрес электронной почты, на который было выслано письмо (Рис. 10). 

 
Рис. 10 Проверка E-mail 

 

Нажмите «Сохранить», далее нажмите «Выслать письмо ещё раз». 

  
Рис. 11 Окончание регистрации 

 

https://lk.sofp.ru/login
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Нажмите «Далее», чтобы перейти на страницу с формой авторизации. Введите логин и пароль, 

которые были указаны в форме регистрации (Рис. 5).  

 

При входе в личный кабинет осуществляется переход на главную страницу Личного кабинета 

(Рис. 12). Навигация в ЛК осуществляется с помощью горизонтального меню в верхней части 

страницы. Пока существующий статус ЛК «проверка информации» не изменится на 

«действующий», доступ к функциям личного кабинета будет ограничен.    

На этом этапе проверьте внесённые данные контактов субъекта предпринимательской 

деятельности.  

  

 
Рис. 12 Главная страница ЛК  

  

Проверка ввода данных контактов субъекта предпринимательской деятельности.  

 

В горизонтальном меню выберите «Профиль» и перейдите в «Контакты субъекта 

предпринимательской деятельности».  В нижней части страницы найдите раздел «Контакты 

субъекта предпринимательской деятельности» (Рис. 13). Проверьте наличие контактного лица со 

стороны организации, если необходимо добавить еще одного сотрудника нажмите «Добавить 

контакт юр.лица» и заполните предложенную форму (Рис. 7)  

  

  
Рис. 13 Контакты субъекта предпринимательской деятельности.  

 

Проверка регистрационной информации о субъекте предпринимательской деятельности 

 

Проверка регистрационной информации о субъекте предпринимательской деятельности 

осуществляется специалистами СОФПП. 

В рамках проверки происходит верификация введённых данных субъекта предпринимательской 

деятельности. 

В это время личный кабинет пользователя получает статус «проверка информации», субъект 

предпринимательской деятельности имеет ограниченный доступ и не может использовать 

полный функционал личного кабинета.  

Если данные внесены пользователем корректно – смена статуса личного кабинета с «проверки 

информации» на «действующий» будет произведена в течение одного рабочего дня. После 

окончания верификации данных функционал личного кабинета будет доступен. 
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Если данные внесены пользователем некорректно – на электронную почту, указанную для связи 

с организацией, поступит письмо: 

 
 

В пункте «Точки несоответствия» будет описан комментарий специалиста и действия, которые 

необходимо осуществить для того, чтобы исправить комментарий. 

Также в письме указан контактный номер телефона для связи, если возникли сложности с 

редактированием данных в личном кабинете. 

 

Завершение регистрации в личном кабинете субъекта предпринимательской деятельности. 

 

После изменения статуса личного кабинета на «действующий». Пользователь заходит на сайт 

lk.sofp.ru , здесь необходимо ввести логин и пароль, которые были указаны в форме регистрации 

(Рис. 5). Корректный ввод логина и пароля позволяет начать работу в ЛК.  

  

Вход в личном кабинете осуществляется на главную страницу Личного кабинета (Рис. 17). 

Навигация в ЛК осуществляется с помощью горизонтального меню в верхней части страницы. 

   
 

https://lk.sofp.ru/login
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Рис. 17 Главная страница ЛК субъекта предпринимательской деятельности 

 

2.2.2. Регистрация личного кабинета физического лица или самозанятого. 

 

Если пользователь не является зарегистрированным индивидуальным предпринимателем или 

представителем зарегистрированного юридического лица/индивидуального предпринимателя, 

выберите «Нет». При выборе ответа «Зарегистрироваться как физ. лицо или самозанятый» 

выполняется переход на страницу «Регистрация физического лица» (Рис. 18)  

 

 
  

Рис. 18 Регистрация физического лица  

  

Заполните предложенные формы для регистрации в системе. В качестве логина и пароля 

выбирайте знакомые, часто используемые слова или цифры, например номер телефона или 

адрес электронной почты.  Рекомендуется записать свой логин и пароль и сохранить для 

дальнейшего использования в работе с личным кабинетом. Указывая электронный адрес (e-mail) 

следует убедиться в работоспособности и доступности почтового сервиса.  

 

Логин не может быть короче 5 символов, должен состоять из знаков английского алфавита, 

использование символов НЕ приветствуется. 

Пароль не может быть короче 5 символов, должен обязательно содержать одну прописную букву, 

одну строчную и одну цифру. Пароль НЕ может быть равен логину. 

После заполнения всех полей нажмите «Далее».  

 

Форма для ввода данных контакта в личном кабинете физического лица. 

 

Регистрационная форма физического лица разделена на несколько блоков: «Паспортные 

данные», «Прочие данные», «Адрес регистрации», «Фактический адрес проживания» и 

отдельные информационные поля для иной необходимой информации о пользователе Личного 

кабинета.   

 

В разделе «Паспортные данные» заполните поля «Фамилия», «Имя», «Отчество».   
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В поле «Копия 1-2 страницы паспорта» прикрепите файл с отсканированным разворотом страниц 

паспорта с фотографией пользователя. В поле «Копия страницы паспорта с отметкой о 

регистрации» прикрепите файл с отсканированным разворотом страниц паспорта с последней 

отметкой о регистрации. Сканируйте документ в черно-белом изображении с разрешением 

300х300 dpi. Разрешенные форматы сканирования: PDF, JPG, PNG. Чтобы прикрепить файл, 

нажмите значок с изображением дискеты справа от поля.  

В разделе «Фактический адрес проживания» заполните поля «Индекс», «Город», «Адрес» данными 

о фактическом месте жительства пользователя ЛК. Если адрес места жительства пользователя не 

в Екатеринбурге, заполните поля «Область», «Район», «Деревня (село, посёлок)», сокращения 

«пос.», «дер.», «пгт» не используйте. При внесении сведений о номере дома (владения), корпусе 

(строении), квартиры (офиса) – необходимо пользоваться сокращениями «д.», «кв.», «оф.». При 

внесении сведений о номере дома и квартиры не допускается использование тире.  

В поле «Дата рождения» введите дату рождения в формате дд.мм.гггг, при наведении курсора на 

поле появляются элементы управления для увеличения/уменьшения значений даты и вызова 

календаря. Укажите пол контактного лица, мужской или женский.    

Внесите основной и дополнительный номер контактных телефонов в поля «Телефон 1» и 

«Телефон 2».  

В поле «E-mail» автоматически указывается электронный адрес, указанный в регистрационной 

форме физического лица (Рис. 18). Если пользователь хочет получать уведомления о действиях 

в Личном кабинете на этот электронный адрес, поставьте отметку в поле «Получать 

уведомления».  

В блоке «Прочие данные» обязательно заполните поля ИНН если вы являетесь плательщиком 

налога на профессиональный доход (Рис. 19). 

 

 
Рис. 19 Прочие данные физического лица в ЛК 

 

В поле «Особые признаки (социальный статус)» выберите нужный пункт из предложенного 

списка.  

В поле «Документ, подтверждающий социальный статус» прикрепите файл с отсканированным 

документом, подтверждающим информацию об особом социальном статусе. После заполнения 

формы, нажмите «Сохранить».  
 

Система сообщает о необходимости подтверждения регистрации (Рис. 20). 
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Рис. 20 Страница завершения регистрации 

 

На адрес электронной почты, указанный в поле «E-mail», отправляется уведомление со ссылкой 

для подтверждения регистрации с текстом:  

«Уважаемый пользователь, для подтверждения регистрации в личном кабинете СОФПП просьба 

перейти по ссылке _____________________________. Спасибо !»  

  

Для подтверждения регистрации перейдите по ссылке, система подтверждает регистрацию.  

 

Если письмо НЕ поступило на электронную почту, рекомендуем проверить папку «Спам»/ 

«Нежелательная почта». Также стоит проверить корректность адреса электронной почты. 

 

Для проверки корректности адреса электронной почты необходимо зайти в личный кабинет 

lk.sofp.ru , используя логин и пароль, который был сформирован (Рис. 18) 

В левой верхней части выбрать пункт меню «Проверка E-mail» (Рис. 9 и Рис. 10). 

 

При нажатии кнопки «Продолжить» осуществляется переход к форме авторизации. 

Пользователю необходимо ввести логин и пароль, которые были указаны в форме регистрации 

(Рис. 18). Корректный ввод логина и пароля позволяет начать работу в ЛК.  

  

Вход в личном кабинете осуществляется на главную страницу Личного кабинета (Рис. 21). 

Навигация в ЛК осуществляется с помощью горизонтального меню в верхней части страницы.   

 
Рис. 21 Контакты субъекта предпринимательской деятельности. 

 

 

2.3. Выход из Личного кабинета.  

  

Для выхода из Личного кабинета нажмите на кнопку «Выход», расположенную справа в верхнем 

горизонтальном меню.  

  

https://lk.sofp.ru/login

