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PROMAS - это электронная система управления Программой, которая используется в течение всего 

проектного цикла. Система используется для подачи проектных заявок, промежуточных и финальных 

отчетов, запросов на перевод денежных средств, запросов на изменение, обновление информации по 

проектам и т. д. 

 
 
1. Запросы на перевод денежных средств 

В период реализации проекта Ведущий Партнер может подать запрос в системе PROMAS на 
следующие виды платежей:  
 
• Первый авансовый платеж  
• Промежуточный платеж  
• Финальный платеж  

 

Вместе с запросом на перевод денежных средств / payment request Ведущий Партнер проекта 
должен подавать соответствующие отчеты, которые более подробно описываются в следующих 
главах данного руководства: 

• Промежуточный отчет вместе с запросом промежуточного платежа 

• Финальный отчет вместе с запросом финального платежа 

1.1 Платежи 

Используя эту опцию, Ведущий Партнер может создавать запросы на перевод денежных средств 
и отправлять их в Управляющий Орган.  

Выберите вкладку Project management > Payments. Откроется страница с платежами. 
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На странице с платежами доступны следующая информация и функции: 

• Поиск / Search  

• Создать / Add new 

• Удалить / Delete (только для созданных, но пока не отправленных запросов) 

Обратите внимание на то, что при первом посещении данной страницы результаты поиска не 
выдадут никакой информации. После создания первого запроса на перевод денежных средств 
появится следующая информация:  
 

• Название проекта 

• Дата. Дата отправки запроса на перевод денежных средств 

• Статус. Статус запроса: создан, отправлен, одобрен 

• Тип платежа: первый авансовый, промежуточный, финальный 

• Вспомогательные функции: 

o Запрос на перевод денежных средств. Просмотр отправленных / submitted и  

одобренных / approved запросов 

o Редактировать. Внесение изменений в созданный, но не отправленный запрос в 

статусе Draft 

o Платежный ордер. Просмтр возможен после утверждения отправленного запроса 

o Удалить (только для созданных, но не отправленных запросов в статусе Draft).  

 

1.2 Поиск платежей 

 Нажмите на значок + слева от заголовка Search. Появятся параметры поиска 

 

Доступные параметры: 

1. Дата. Выбор даты отправки запроса в календаре  

2. Тип платежа. Выпадающий список {первый авансовый платеж, промежуточный платеж, 
финальный платеж} 

3. Статус платежа.  Выпадающий список  

• Создан / Draft. Ведущий Партнер проекта начал работу по заполнению запроса на 
перевод денежных средств, но еще не отправил его (просмотр запроса недоступен 
для Управляющего Органа) 

• Отправлен / Submitted. Ведущий Партнер отправил запрос, но Управляющий 
Орган его пока не одобрил. 
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• Одобрен / Approved. Запрос одобрен Управляющим Органом.  

 
Нажмите на кнопку Search для поиска необходимых запросов. Нажатие на кнопку Reset стирает 
ранее заданные параметры поиска. 

Результаты поиска появляются в этом же окне и содержат ту же информацию, что и страница с 
платежами. 

1.3 Создание запроса на перевод денежных средств 

Выберите вкладку Project management > Payments. Нажмите на кнопкку Add new слева: 

 
Откроется страница создания нового запроса. Страница отбражает информацию и поля, которые 
необходимо заполнить при создании запроса на перевод денежных средств. 
 

 
 
Основная информаиця: 

• Название проекта 

• Код проекта 

• Регистрационный номер (из грант-контракта) 

• Ось приоритетов 

• Период реализации проекта 

• Название организации Ведущего Партнера 

• Почтовый адрес 
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При созданни запроса также необходимо предоставить следующую информацию: 
 

• Дата. Выбор в календаре даты запроса   

• Контактное лицо, отправляющее запрос  

• Номер телефона 

• Электронный адрес 

• Бухгалтер проекта  

• Номер телефона 

• Электронный адрес 

 
Выбор типа платежа: 
 

• Первый авансовый платеж / First pre-financing payment 

 

 
 

• Промежуточный / Interim или Финальный / Final платеж 

 
 

• Тип запроса на перевод денежных средств {первый авансовый, промежуточный, 

финальный}. Обязательно для заполнения 

• Начальная дата отчетного периода. Выбирается в календаре (обязательно для 

заполнения). При отправке запроса на первый авансовый платеж это поле не заполняется 

• Конечная дата отчетного периода. Выбирается в календаре (обязательно для заполнения). 

При отправке запроса на первый авансовый платеж это поле не заполняется  

• Запрашиваемая сумма 

• Утвержденные расходы. При отправке запроса на первый авансовый платеж это поле не 

заполняется 

Предоставьте информацию о получетеле платежа: 
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• Имя владельца счета  

• Номер IBAN (международный номер банковского счета) 

• Номер счета (не IBAN) 

• Банковский идентификационный код (BIC/SWIFT) 

• Поле для ввода дополнительной информации 

 
Подпись и приложения: 
 

 
 

• Имя ответственного лица 

• Должность 

• Дата 

К созданному запросу также можно прикрепить необходимые приложения.  
 
Вы можете сохранить введенную информацию и остаться на этой странице, нажав на кнопку  
Save & Stay. Система подтвердит, что информация была успешно сохранена. 
 

 
 
Когда запрос на перевод денежных средств готов, Вы можете его отправить, нажав на кнопку 
Submit. 
 
Появится диалоговое окно с запросом подтверждения действия: Вы хотите подать запрос на 
перевод денежных средств?   
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Система подтвердит, что запрос был успешно отправлен в Управляющий Орган и перенаправит 
Вас на страницу с платежами. 
 

 
 

1.4 Просмотр запроса на перевод денежных средств 

Выберите вкладку Project management > Payments. Нажмите на иконкку View, относящуюся к 
тому запросу на перевод денежных средств, который Вы хотите просмотреть. 
 

 
 
Чтобы вернуться на страницу с платежами, нажмите на кнопку Close. 
 

1.5 Редактирование запроса на перевод денежных средств 

Выберите вкладку Project management > Payments. Нажмите на иконкку Edit, относящуюся к 
тому запросу на перевод денежных средств, который Вы хотите редактировать. 
 

 
 
Откроется страница, которую Вы хотите редактировать. 
 
Внесите необходимую информацию и нажмите на кнопку Save. 
 
Открывшееся диалоговое окно подтвердит сохранение внесенных изменений. 
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1.6 Просмотр платежного ордера 

Выберите вкладку Project management > Payments. Нажмите на иконкку View, относящуюся к 
тому платежному ордеру, который Вы хотите просмотреть. 
 

 
 
Откроется страница с информацией о платежном ордере: 
 

 
 
Основная информация: 
 

• Название проекта 

• Код проекта 

• Регистрационный номер (из грант-контракта) 

• Ось приоритетов 

• Период реализации проекта 

• Название организации Ведущего Партнера 

• Почтовый адрес 
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Запрос на перевод денежных средств: 
 

• Дата запроса 
• Отчетный период {указывается только для промежуточных и финальных платежей}  
• Тип запроса {первый авансовый, промежуточный, финальный} 
• Запрашиваемая сумма 
• Утвержденные расходы {указывается только для промежуточных и финальных платежей} 

 

 
 
 
Информация об Управляющем Органе (из грант-контракта): 

• Управляющий Орган 
• Адрес 

 
Автор платежного ордера: 

• Имя 
• Электронный адрес 
• Телефон 

 
Далее на странице будет отображена информация о расходах, представленных в отчете в 
соответствии со статьями бюджета, а также итоговая сумма утвержденных расходов (заполняется 
Управляющим Органом). 
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Одобренные расходы также распределены по статьям в соответствии с утвержденным бюджетом 
проекта: 
 

 
 
Кроме того, в платежном ордере отображается информация о неприемлемых расходах:  
 

 
 
Решение о платеже и его итоговой сумме, детализация информации о платеже: 
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Информация о внешнем со-финансировании, одобрении платежа и подписи ответственных лиц 
 

 
 

1.7 Удаление запроса на перевод денежных средств 

Выберите вкладку Project management > Payments. Нажмите на иконкку Delete, относящуюся к 
тому запросу, который Вы хотите удалить или нажмите на синюю кнопку вверху слева Delete 
selected. Удалить можно только запросы в статусе Draft (созданные, но не отправленные в 
Управляющий Орган). 
 

 
 
Система запросит подтверждение удаления 
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И подтвердит удаление выбранной записи. 
 

 
 
 
2. Управление отчетами по проекту 

Во время реализации проекта Ведущий Партнер должен предоставлять в Управляющий Орган 
следующие виды отчетов: 

• Краткий отчет о выполнении проекта / Project update 

• Промежуточный отчет / Interim report 

• Финальный отчет / Final report 

Выберите вкладку Project management > Project reports. Откроется страница управления 
отчетами по проекту. 
 

 

 
На этой странице Вы можете создавать следующие отчеты: 

• Краткий отчет о выполнении проекта 

• Промежуточный отчет  

• Финальный отчет  

Вверху слева выберите тип создаваемого отчета, затем нажмите на кнопку Add new. 
 
На этой странице содержится следующая информация об отчетах, создаваемых Ведущим 
Партнером проекта: 

• Тип отчета {Project update, Interim report, Final report} 

• Начальная дата отчетного периода 

• Конечная дата отчетного периода 

• Статус {Создан / Draft, Отправлен / Submitted, Открыт / Reopened, Одобрен / Approved}  

• Дата отправки 
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• Кнопки с дополнительными функциями { Просмотр / View для просмотра статусов, 

Редактировать / Edit для статусов Draft и Reopened, Удалить / Delete для статусов Draft и 

Reopened} 
 

2.1 Краткий отчет о выполнении проекта  

Выберите круглую кнопку Project update в верхнем левом углу страницы управления отчетами, 
затем нажмите на синюю кнопку Add new. Откроется страница краткого отчета по проекту.  

 

Краткий отчет о выполнении проекта состоит из трех разделов (вкладок на странице): 

• Основная информация / Basic information 

• Выполнение проекта / Project progress  

• Приложения / Annexes 

 

2.1.1 Основная информация 

Во вкладку с основной информацией Ведущий Партнер по умолчанию вносит информацию из 
грант-контракта: 

• Дата начала проекта 

• Дата завершения проекта 

• Начальная дата отчетного периода 

• Конечная дата отчетного периода 

 

Вы можете сохранить изменения и перейти к следующей вкладке при нажатии кнопки Save & Next 

в нижнем правом углу страницы. 
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2.1.2 Выполнение проекта 

 

Во вкладке Выполнение проекта / Project progress Вы должны предоставить следующую 
информацию: 

• Количество проведенных мероприятий относительно всех мероприятий проекта ( в 

процентном соотношении %) 

• Уровень понесенных расходов по отношению к общему бюджету проекта (в процентном 

соотношении %) 

• Удалось ли Вам придерживаться утвержденного плана работ? Если нет, то по каким 

причинам? В этом поле необходимо ввести текст. 

• Есть ли необходимость в изменении плана работ? Если да, опишите требуемые 

изменения. В этом поле необходимо ввести текст. 

• Описание хода реализации проекта 

 
Вы можете сохранить изменения и перейти к следующей вкладке при нажатии кнопки Save & Next 
в нижнем правом углу страницы. 
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2.1.3 Приложения 

 

Во вкладке Приложения Вы можете прикрепить необходимые приложения, иллюстрирующие 
и/или подтверждающие информацию о реализации проекта. Кроме того, здесь необходимо 
заполнить поля с контактными данными. Вы можете сохранить сделанные изменения, нажав на 
кнопку Save as Draft в нижнем правом углу страницы или сразу отправить отчет в Управляющий 
Орган, нажав на кнопку Submit. 

 

Система запросит подтверждение отправки отчета. 

 

 

Нажмите OK. Система подтвердит успешную отправку отчета. 
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2.1.4 Открытие краткого отчета Управляющим Органом 

Управляющий Орган может потребовать дополнительную информацию для краткого отчета по 
проекту. В этом случае Управляющий Орган вновь открывает доступ к отчету для его 
редактирования и уточняет, какую именно информацию необходимо предоставить партнерам 
проекта. 

Вы получите электронное письмо с сообщением о повторном открытии отчета: 

 

На странице управления отчетами статус краткого отчета также изменится на Reopened и отчет 
будет доступен для редактирования. 

 

Вы можете открыть отчет, нажав на иконку Edit. 

После этого откроется окно с кратким отчетом.  
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Нажав на кнопку Comments в правом верхнем углу страницы, Вы увидите, какую информацию 
запросил Управляющий Орган в дополнение к краткому отчету. 

 

Ведущий Партнер должен предоставить запрошенную дополнительную информацию, после чего 
можно нажать на кнопку Submit и отправить обновленный краткий отчет в Управляющий Орган. 

  

 

Нажмите OK. Система подтвердит успешную отправку краткого отчета о выполнении проекта. 
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2.2 Промежуточный отчет 

Выберите круглую кнопку Interim report в верхнем левом углу страницы управления отчетами, 
затем нажмите на синюю кнопку Add new.  

  

Откроется страница с промежуточным отчетом.  

 

Промежуточный отчет состоит из следующих разделов (вкладок): 

• Основная информация / Basic information 

• Краткое описание / Summary 

• План работ / Work plan 

• Индикаторы / Indicators 

• Распространение информации о проекте / Communication and visibility 

• Приложения / Annexes 

• Подпись / Signature 
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2.2.1 Промежуточный отчет – Основная информация 

Во вкладку с основной информацией Ведущий Партнер по умолчанию вносит информацию из 
грант-контракта: 

• Дата начала проекта 

• Дата завершения проекта 

• Начальная дата отчетного периода 

• Конечная дата отчетного периода 

 

Вы можете сохранить изменения и перейти к следующей вкладке при нажатии кнопки Save & Next 

в нижнем правом углу страницы. 

2.2.2 Промежуточный отчет – Краткое описание 

 

В этом разделе промежуточного отчета Ведущий Партнер в свободной форме описывает 
реализованные мероприятия проекта, финансовую ситуацию, трудности, с которыми пришлось 
столкнуться, а также сотрудничество между партнерами в течение данного отчетного периода.  

Вы можете сохранить изменения и перейти к следующей вкладке при нажатии кнопки Save & Next 

в нижнем правом углу страницы. 

 

2.2.3 Промежуточный отчет – План работ 

Ведущий Партнер может вносить изменения в план работ по проекту. Тем не менее, внесенные 
изменения должны соответствовать изначальному плану, являющемуся частью одобренной 
проектной заявки. Если в течение проекта планируется подготовка нескольких промежуточных 
отчетов, то одобренный план работ предыдущего промежуточного отчета должен быть взят за 
основу при составлении плана работ в следующем промежуточном отчете.  
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Новое мероприятие может быть добавлено при нажатии на значок  + в нижнем левом углу 

страницы. 

 

 

Существующее мероприятие можно редактировать, наведя курсор на название нужного 
мероприятия в планировщике мероприятий / activity planner и дважды нажав на кнопку мыши. 

 

После этого откроется страница создания нового мероприятия или редактирования уже 
существующего. 
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Вы можете внести необходимую информацию о мероприятии и сохранить изменения, нажав на 
кнопку Save. Кроме того, мероприятие может быть удалено из списка путем нажатия кнопки 
Delete. Мероприятие с обновленной информацией отобразится в плане работ, планировщике 
мероприятий и в таблице RACI. 

2.2.4 Промежуточный отчет - Индикаторы 

 



 PROMAS руководство 

для пользователей 

  

    

    
     24 (66) 

 

RU_PROMAS Руководство для Ведущих Партнеров               © 2017  
 

В разделе промежуточного отчета, посвященном индикаторам, Вам необходимо указать 
кумулятивные значения тематических индикаторов и индикаторов вашего проекта, достигнутых за 
весь период реализации проекта.  

Вы можете сохранить изменения и перейти к следующей вкладке при нажатии кнопки Save & Next 

в нижнем правом углу страницы. 

2.2.5 Промежуточный отчет – Распространение информации о проекте 

 

В этом разделе промежуточного отчета необходимо описать, какие действия были предприняты 
проектом для распространении информации о ходе его реализации, как выстраивалась 
коммуникация с партнерами проекта и его целевыми группами и предоставить другие сведения, 
касающиеся информационной деятельности проекта.  

Вы можете сохранить изменения и перейти к следующей вкладке при нажатии кнопки Save & Next 

в нижнем правом углу страницы. 

2.2.6 Промежуточный отчет – Приложения 
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В этом разделе необходимо загрузить приложения к отчету. Когда все необходимые документы 

будут загружены, Вы можете сохранить изменения и перейти к следующему разделу, нажав на 

кнопку Save & Next в нижнем правом углу страницы. 

2.2.7 Промежуточный отчет – Подпись 

 

В этом разделе промежуточного отчета Ведущий Партнер проекта должен предоставить 
следующую информацию: 

• Информация предоставлена (название организации) 

• Дата  

• ФИО контактного лица 

• Электронный адрес 

• Телефон 
 
Ведущий Партнер также должен внести информацию о лице, уполномоченном подписать 
промежуточный отчет: 

• Имя 

• Должность 

• Дата 

• Подпись (в распечатанном документе)  
 

После того, как все разделы промежуточного отчета будут заполнены, Ведущий Партнер может 
сохранить и отправить его в Управляющий Орган, нажав на кнопку Submit. Система запросит 
подтверждение отправки. 
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Нажмите OK. Система подтвердит успешную отправку промежуточного отчета. 

 

 

2.2.8 Открытие промежуточного отчета Управляющим Органом 

Управляющий Орган может потребовать дополнительную информацию для промежуточного 
отчета по проекту. В этом случае Управляющий Орган вновь открывает доступ к отчету для его 
редактирования и уточняет, какую именно информацию необходимо предоставить партнерам 
проекта. 

Вы получите электронное письмо с сообщением об открытии отчета:  
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На странице управления отчетами статус промежуточного отчета изменится на Reopened и отчет 
будет доступен для редактирования. 

 

Вы можете открыть отчет, нажав на иконку Edit. 

После этого откроется окно с промежуточным отчетом.  

 

 

Нажав на кнопку Comments в правом верхнем углу страницы, Вы увидите, какую информацию 
запросил Управляющий Орган в дополнение к промежуточному отчету. 
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Вы должны предоставить запрошенную дополнительную информацию, после чего можно нажать 
на кнопку Submit и отправить обновленный промежуточный отчет в Управляющий Орган. 

 

2.3 Финальный отчет  

Выберите круглую кнопку Final report в верхнем левом углу страницы управления отчетами, 
затем нажмите на синюю кнопку Add new.  

  

Откроется страница финального отчета. 

 

Финальный отчет состоит из следующих разделов (вкладок): 

• Основная информация / Basic information 

• Мероприятия / Activities 

• Индикаторы / Indicators 

• Результаты / Results 

• Долгосрочное воздействие / Impact 

• Оценка и мониторинг / Monitoring and evaluation 

• Влияние на окружающую среду / Environmental impact 

• Распространение информации о проекте / Communication and visibility 

• Оценка администрирования проекта / Assesment of project administration 

• Оценка программы / Assessment of the programme 

• Приложения / Annexes 
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2.3.1 Финальный отчет – Основная информация 

Во вкладку с основной информацией по умолчанию вносится информация из грант-контракта: 

• Дата начала проекта 

• Дата завершения проекта 

 

Вы можете сохранить изменения и перейти к следующей вкладке при нажатии кнопки Save & Next 

в нижнем правом углу страницы. 

 

2.3.2 Финальный отчет – Мероприятия  

 

В разделе Мероприятия Вам необходимо предоставить следующую информацию: 

• 1.1 Опишите статус мероприятий на момент завершения проекта 
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• 1.2 Опишите изменения, внесенные в план работ в процессе реализации проекта, а также 
причины, по которым были сделаны данные изменения  

• 1.3 Оцените функциональность первоначального плана работ (мероприятия, график и 
распределение ответственности) по отношению к достижению целей проекта 

Вы можете сохранить изменения и перейти к следующей вкладке при нажатии кнопки Save & Next 
в нижнем правом углу страницы. 
 

2.3.3 Финальный отчет – Индикаторы 

  

В разделе финального отчета, посвященном индикаторам, Вам необходимо указать достигнутые 
кумулятивные значения тематических индикаторов и индикаторов вашего проекта.  

Вы можете сохранить изменения и перейти к следующей вкладке при нажатии кнопки Save & Next 

в нижнем правом углу страницы. 



 PROMAS руководство 

для пользователей 

  

    

    
     31 (66) 

 

RU_PROMAS Руководство для Ведущих Партнеров               © 2017  
 

2.3.4 Финальный отчет – Результаты 

 

В разделе Результаты Вам необходимо предоставить информацию, ответив на следующие 
вопросы: 

• 3.1 Опишите результаты проекта 

• 3.2 Были ли достигнуты цели, описанные в логико-структурной матрице проекта? Если нет, 
то почему? 

• 3.3 Являлись ли поставленные цели актуальными? Если нет, то почему? 

• 3.4 Какой вклад внес проект в решение межсекторальных задач программы (экологическая 
устойчивость, гендерное равенство)? 

Вы можете сохранить изменения и перейти к следующей вкладке при нажатии кнопки Save & Next 
в нижнем правом углу страницы. 
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2.3.5 Финальный отчет – Долгосрочное воздействие 

 

 

В этом разделе финального отчета Вы должны предоставить информацию, ответив на 
следующие вопросы: 

• 4.1. Как и кем будут использоваться основные результаты проекта после его завершения? 

• 4.2. Каким образом будет обеспечиваться устойчивость ожидаемых результатов с 
финансовой и эксплуатационной точек зрения?  

• 4.3. Опишите долгосрочное воздействие проекта в течение следующих пяти лет 

Вы можете сохранить изменения и перейти к следующей вкладке при нажатии кнопки Save & Next 
в нижнем правом углу страницы. 
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2.3.6 Финальный отчет – Оценка и мониторинг 

 
 

В разделе Оценка и мониторинг Вам необходимо ответить на следующие вопросы: 

• 5.1. Опишите мероприятия по мониторингу и оценке проекта; каким образом 
осуществлялся контроль за реализацией проекта и достижением его целей? 

Вы можете сохранить изменения и перейти к следующей вкладке при нажатии кнопки Save & Next 
в нижнем правом углу страницы. 
 

 

2.3.7 Финальный отчет – Влияние на окружающую среду 

 

В этом разделе Вы должны ответить на следующие вопросы: 
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• 6.1 Оказывает ли проект существенное положительное / отрицательное воздействие на 
окружающую среду? Проанализируйте воздействие, если оно имеется. 

Вы можете сохранить изменения и перейти к следующей вкладке при нажатии кнопки Save & Next 
в нижнем правом углу страницы. 
 

 

2.3.8 Финальный отчет – Распространение информации о проекте 

 

В этом разделе финального отчета Вам необходимо дать краткое описание информационных 
мероприятий проекта в соответствии со следующими пунктами: 

• 7.1. Опишите информационные каналы, тактику и инструменты, использованные при 
реализации проекта 

• 7.2. Опишите, какое влияние оказали информационные мероприятия на реализацию 
проекта и достижение его целей 

• 7.3. Дайте краткое описание проекта, включая его цели, основные мероприятия и 
достигнутые результаты. Краткое описание будет опубликовано Управляющим Органом. 

Вы можете сохранить изменения и перейти к следующей вкладке при нажатии кнопки Save & Next 
в нижнем правом углу страницы. 
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Финальный отчет – Оценка администрирования проекта 

 

В разделе финального отчета, посвященном оценке администрирования проекта, Вы должны 
предоставить следующую информацию: 

• 8.1. Дайте оценку управления проектом (отчетность, общение и взаимодействие 
партнеров, распределение обязанностей) 

• 8.2. Дайте оценку финансовому менеджменту проекта 

• 8.3. Дайте оценку уровня сотрудничества между партнерами проекта 

• 8.4. Что можно было сделать иначе? («извлеченные уроки») 

Вы можете сохранить изменения и перейти к следующей вкладке при нажатии кнопки Save & Next 
в нижнем правом углу страницы. 
 

2.3.9 Финальный отчет – Оценка программы 

 

В этом разделе финального отчета Вы должны предоставить информацию, ответив на 
следующие вопросы: 
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• 9.1. Оцените программу в качестве финансового инструмента 

• 9.2. Оцените взаимодействие между Управляющим Органом и бранч-офисами программы 

• 9.3. Внесите свои предложения по улучшению 

Вы можете сохранить изменения и перейти к следующей вкладке при нажатии кнопки Save & Next 
в нижнем правом углу страницы. 
 

2.3.10 Финальный отчет – Приложения 

В разделе Приложения Вы можете загрузить необходимые документы, являющиеся 
приложениями финального отчета.  
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В этом разделе финального отчета Ведущий Партнер проекта должен предоставить следующую 
информацию: 

• Информация предоставлена (название организации) 

• Дата  

• ФИО контактного лица 

• Электронный адрес 

• Телефон 
 
Ведущий Партнер также должен внести информацию о лице, уполномоченном подписать 
промежуточный отчет: 

• Имя 

• Должность 

• Дата 

• Подпись (в распечатанном документе)  
 

После того, как все разделы промежуточного отчета будут заполнены, Ведущий Партнер может 
сохранить и отправить его в Управляющий Орган, нажав на кнопку Submit. Система запросит 
подтверждение отправки. 

 

Нажмите OK. Система подтвердит успешную отправку отчета. 

 

 

2.3.11 Открытие финального отчета Управляющим Органом 

Управляющий Орган может потребовать дополнительную информацию для финального отчета по 
проекту. В этом случае Управляющий Орган вновь открывает доступ к отчету для его 
редактирования и уточняет, какую именно информацию необходимо предоставить партнерам 
проекта. 

Вы получите электронное письмо с сообщением о повторном открытии отчета:  
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На странице управления отчетами статус финального отчета изменится на Reopened и отчет 
будет доступен для редактирования. 

 

Вы можете открыть отчет, нажав на иконку Edit. 

После этого откроется окно с финальным отчетом.  
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Нажав на кнопку Comments в правом верхнем углу страницы, Вы увидите, какую информацию 
запросил Управляющий Орган в дополнение к финальному отчету. 

Вы должны предоставить запрошенную дополнительную информацию, после чего можно нажать 
на кнопку Submit и отправить обновленный финальный отчет в Управляющий Орган. 

2.3.12  Финальный отчет, одобренный Управляющим Органом 

Когда финальный отчет будет одобрен Управляющим Органом, статус отчета сменится на 
Approved. Обратите внимание на то, что в данном случае Ведущий Партнер не получает 
электронное письмо с уведомлением об одобрении финального отчета. 

 

3. Управление проектом 
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3.1 Запрос на внесение изменений 

Выберите вкладку Project management > Request for change. Откроется страница для внесения 
изменений в проект. Если изменения ранее не вносились, то страница будет пустой. 
 

 
 
На странице с запросами изменений доступны следующая информация и функции: 

• Код проекта / Project ID 

• Дата отправки / Submission date 

• Статус запроса / Change request status (Создан / Draft, Отправлен / Submitted, Отклонен / 
Rejected, Одобрен / Approved) 

• Редактирование запроса / Edit 

• Удаление запроса / Delete  

• Просмотр / View  
 
Нажмите на синюю кнопку Add new на странице слева, чтобы создать запрос на внесение 
изменений. 
 
Откроектся страница запроса на внесение изменений, содержащая следующие поля для 
заполнения: 

 

Основная информация: 
 

• Название организации Ведущего Партнера 
• Название проекта 
• Код проекта  
• Ось приоритетов 
• Период реализации проекта 
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Для создания запроса Вам также необходимо предоставить следующую информацию: 

• Дата 

• Изменение: мероприятий, бюджета, периода реализации, другое 

• Предлагаемые изменения 
 

 

Кроме того, Вы должны предоставить: 

• Обоснование планируемых изменений 

• Влияние на бюджет 
 
Информацию об организации, направляющей запрос: 

• Организация 

• Имя   

• Должность 
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Вы можете прикрепить к запросу необходимые документы в виде приложений.  

Нажимая на кнопку Submit, Вы отправляете запрос в Управляющий Орган для его рассмотрения 
и одобрения. 

 

Нажмите OK. 

 

 

3.1.1 Решения по запросам на внесение изменений, принятые Управляющим 
Органом 

О решении Управляющего Органа можно узнать, исходя из статуса запроса на внесение 
изменений. 

 

 

Для просмотра нужного Вам запроса на внесение изменений нажмите на иконку View. 
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Решение Управляющего Органа отображается в разделе Decision: 

• Решение принято (ФИО)  

• Решение: Одобрен / Approved или Отклонен / Rejected 

• Обоснования  

• Необходимость создания дополнительного соглашения к грант-контракту: Да / Нет 

• Дата  
 

 

3.2 Запрос на смену партнера 

Выберите вкладку Project Management > Request for partner change. Откроется страница 
запроса на смену партнера. Если запросы ранее не создавались, то эта страница будет пуста.  
 

 
 
На странице запроса на смену партнера отображается следующая информация: 
 

• Партнер (название организации) 

• Страна 

• Статус запроса (создан/draft, отправлен/submitted, отклоне/rejected или одобрен/approved) 

• Тип партнера 

• Статус партнера (неактивный/Inactive, активный/Active) 

• Добавить/редактировать информацию (только для запросов в статусе draft) 

• Просмотр 
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Запросы на смену партнера, отправленные Ведущим Партнером, но пока не одобренные 
Управляющим Органом, отображаются на странице следующим образом: 
 

• Запрос на добавление нового партнера в статусе Inactive отображается зеленым цветом, 
после одобрения запроса статус меняется на Active, а цвет шрифта становится черным. 

• Запрос на удаление существующего партнера в статусе Active отображается красным 
цветом, после одобрения запроса статус меняется на Inactive, а цвет шрифта становится 
серым. 
 

3.2.1 Запрос на добавление нового партнера 

 
Для создания запроса на добавление нового партнера нажмите на кнопку Add new. 
 
Откроется страница создания запроса, содержащая следующую информацию и поля для 
заполнения: 
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Заполните следующую информацию о новом партнере: 
 

• Тип (задан системой по умолчанию) 

• Полное юридическое наименование организации 

• Наименование организации на национальном языке 

• Страна 

• Регион 

• Подразделение, принимающее участие в проекте 

• Регистрационный номер 

• Юридический статус (выбрать: частная или государственная / общественная) 

• Тип организации (выбрать из предлагаемого списка) 

• Краткое описание организации 

• Юридический адрес 

• Почтовый адрес 

• Телефон  

• Электронный адрес 

• Сайт организации 
 

Затем предоставьте данные контактного лица: 

 

 

Заполните раздел Мотивация / Motivation, ответив на следующие вопросы:   

• Какова роль Партнера в проекте? 

• Почему организация участвует в проекте? 

• Какую пользу извлечет организация из участия в проекте? 

 

И раздел Возможности / Capacity: 

• Какими компетенциями и навыками, актуальными для данного проекта обладает 

организация? 

• Опишите прошлый опыт Партнера, связанный с участием в проектах или управлением 

проектами, софинансируемыми ЕС, либо в других международных проектах. 

• Если Партнер зарегистрирован за пределами основного региона программы: Какую 

добавленную ценность может принести этот Партнер для проекта? 
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Предоставьте информацию о финансовых возможностях партнера. 
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Предоставьте основную информацию для запроса: 

• Дата 

• Вид изменения: по умолчанию выберите Partners 

• Предлагаемые изменения 
 

 

Кроме того, Вам необходимо предоставить: 

• Обоснование планируемых изменений 

• Влияние на бюджет 
 
Информацию об организации, направляющей запрос: 

• Организация 

• Имя   

• Должность 
 

 

Вы можете прикрепить к запросу необходимые документы в виде приложений.  
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Нажимая на кнопку Submit, Вы отправляете запрос в Управляющий Орган для его рассмотрения 
и одобрения. 

 

Нажмите OK. 

 

 

3.2.2 Запрос на удаление существующего партнера 

 
Для создания запроса на удаление существующего партнера нажмите на кнопку Remove. 
 
Откроется страница создания запроса. Предоставьте основную информацию для запроса: 

• Дата 

• Вид изменения: по умолчанию выберите Partners 

• Выбор: выберите из списка партнера, которого вы хотите удалить (существующие и 
активные партнеры) 

• Предлагаемые изменения 
 

 

 

Кроме того, Вам необходимо предоставить: 

• Обоснование планируемых изменений 

• Влияние на бюджет 
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Информацию об организации, направляющей запрос: 

• Организация 

• Имя   

• Должность 
 

 

Вы можете прикрепить к запросу на удаление партнера необходимые документы в виде 
приложений.  

Нажимая на кнопку Submit, Вы отправляете запрос в Управляющий Орган для его рассмотрения 
и одобрения. 

 

Нажмите OK. 
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3.2.3 Удаление созданного запроса 

Созданный запрос в статусе Draft может быть отменен при удалении необходимого запроса из 
списка на странице с запросами. 

 

Вид страницы с запросами: 

 

 

Запрос может быть удален при нажатии на иконку Delete в строке соответствующего запроса. 

Система Promas запросит подтверждение удаления: 

 

Нажмите OK. 

Появится диалоговое окно с подтверждением действия. 
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3.2.4  Решения по запросам на смену партнера, принятые Управляющим Органом 

 

Все запросы на внесение изменений в партнерство отображаются на странице Request for 
partner change, где также можно увидеть статус отправленного запроса. 
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Кроме того, в списке отображаются и созданные, но пока не отправленные запросы в статусе 
Draft. Они доступны для редактирования либо для удаления. 

Для просмотра нужного вам запроса нажмите на иконку View. 

 

Решение Управляющего Органа отображается в разделе Decision: 

• Решение принято (ФИО)  

• Решение: Одобрен / Approved или Отклонен / Rejected 

• Обоснования  

• Необходимость создания дополнительного соглашения к грант-контракту: Да / Нет 

• Дата  
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3.3 Дополнительное соглашение к грант-контракту 

Выберите вкладку Project management > Addendums. Откроется страница с дополнительными 
соглашениями: 
 

 

На этой странице отображена следующая информация: 
 

• Дата (утверждения) 

• Просмотр  
 
Вы можете просмотреть дополнительное соглашение, нажав на иконку View. Откроется страница 
грант-контракта  
 

  
 
Нажмите на вкладку Addendum. Откроется страница просмотра дополнительного соглашения. 
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Информация о запросе на внесение изменений: 
 

• Номер запроса 
• Тип изменений 
• Предлагаемые изменения 
• Обоснование изменений 
• Влияние на бюджет 
• Автор запроса 
• Организация 
• Имя  
• Должность 
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Информация в дополнительном соглашении: 
 

• Следующие положения грант-контракта заменяются на:  
• Дата 
• Приложения 
• Подписи 

 

3.4 Меморандум  

Если Управляющий Орган готовит меморандум, Вы можете просмотреть его в системе Promas. 

Откройте вкладку Project management > Memorandum. Откроется страница меморандумов: 
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Нажмите на иконку View. Откроется страница просмотра выбранного Вами меморандума. 

 

Здесь отображена следующая информация: 
 
Основная информация о проекте: 

• Название организации Ведущего Партнера 
• Название проекта 
• Код проекта 
• Ось приоритетов 
• Период реализации проекта 
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Информация о меморандуме: 
• Предмет 
• Описание 
• Имя составителя  
• Дата 

 
Для возврата на главную страницу со списком меморандумов нажмите на кнопку Close. 

 

3.5  Краткое описание проекта 

Выберите вкладку Project Management > Project summary. Откроется страница с описанием 
проекта.  
 

 
 
Страница краткого описания проекта содержит несколько вкладок: 
 

• Информация о проекте 
• Управляющий орган 
• Партнеры 
• Список сотрудников 
• Закупки 

 
Статусы заявки (заполняется Управляющим Органом): 

• Дата заключения грант-контракта 
• Текущая дата 
• Статус: Реализуется/Ongoing, Реализация закончена/Terminated, Завершен/Finalised 
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• Описание 
 
 

 
 
3.5.1 Информация о проекте  

Вкладка с информацией о проекте содержит следующие данные: 

• Код проекта (согласно грант-контракту) 
• Дата начала проекта (согласно грант-контракту) 
• Дата завершения проекта (согласно грант-контракту) 
• Дата продления проекта  (если применимо) 
• Сумма гранта 
• Общая сумма расходов проекта  

 
3.5.2 Управляющий Орган 

 

В этом разделе можно найти информацию о контактном лице проекта от Управляющего Органа. 

 
3.5.3 Партнеры 

В списке партнеров активные партнеры отображены черным шрифтом, неактивные (по той или 
иной причине не принимающие участия в реализации проекта) – серым шрифтом.  
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В  списке партнеров также доступна функция редактирования информации (только для партнеров 
в активном статусе).   
Для редактирования информации нажмите на иконку Edit. Откроется страница с контактной 
информацией о партнере. 
 

 
 
Предоставьте / дополните следующую информацию о партнере: 
 

• Контактное лицо 
• Должность 
• Телефон 
• Электронный адрес 
• Компания аудитора 
• Контактные данные аудитора 

 
Для сохранения внесенных изменений нажмите на кнопку Save. 
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Система проинформирует об успешном сохранении внесенных изменений. Нажмите Ok. 
 

 
 
3.5.4 Список сотрудников 

 

Сотрудники, привлеченные к работе над проектом, могут быть добавлены в список участников 
проекта.  

Для этого необходимо заполнить следующие поля: 

• Имя  
• Организация 
• Должность  
• Задачи, выполняемые в проекте 
• Дата начала работы в проекте 
• Дата окончания работы в проекте 
• Занятость: выберите один из вариантов Плная / Full-time или Частичная / Part -time 

 
Нажмите на кнопку Add внизу страницы и данный сотрудник отобразится в списке участников 
проекта. 
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При помощи этих функций информация о сотруднике может быть просмотрена (View), 
отредактирована (Edit) или удалена (Delete).  
 
 
3.5.5 Закупки 

Информация о произведенных закупках может быть предоставлена в разделе Purchases.  

 

Нажмите на кнопку Add new purchases в верхнем левом углу экрана. 

Откроется новое диалоговое окно. Внесите информацию о закупке: 

• Предмет закупки  
• Покупатель  
• Поставщик  
• Сумма в валюте совершенной закупки 
• Дата 
• Метод тендера 
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В данный раздел также могут быть добавлены приложения (документы, касающиеся закупок). 
 

Найдите файл, который Вы хотите прикрепить к списку закупок. Нажмите на кнопку Upload. 
Система проинформирует об успешной загрузке выбранного файла. 

 

Прикрепленный файл отразится в списке приложений. 

 

Для сохранения внесенной информации о закупках нажмите на кнопку Save. 

Система подтвердит успешное сохранение информации о закупках.  

 

Добавленная закупка отобразится в списке закупок. 



 PROMAS руководство 

для пользователей 

  

    

    
     63 (66) 

 

RU_PROMAS Руководство для Ведущих Партнеров               © 2017  
 

 

 

4. Возврат денежных средств 

Если Управляющий Орган создал ордер на возврат денежных средств, Ведущий Партнер может 
ознакомиться с этим документом в системе Promas. 

Откройте вкладку Project management > Recoveries. Откроется страница с ордерами на возврат 
денежных средств: 

 

 
На этой странице Вы можете воспользоваться функцией поиска. 
 
Обратите внимание на то, что информация об ордере появляется только после того, как ордер 
был отправлен Управляющим Органом. В ином случае  Ведущий Партнер не сможет просмотреть 
информацию о выпущенном ордере. Если ордер на возврат денежных средств был отправлен, на 
странице будет отображена следующая информация: 
 

• Название проекта 

• Дата. Дата отправки ордера 

• Номер ордера 

• Общая сумма расходов по проекту 

• Статус (Подлежащий оплате / Pending или Оплачен / Paid) 

• Просмотр 

 

4.1 Поиск ордеров на возврат денежных средств 

Нажмите на значок + слева от заголовка Search 

Вы увидите параметры поиска: 



 PROMAS руководство 

для пользователей 

  

    

    
     64 (66) 

 

RU_PROMAS Руководство для Ведущих Партнеров               © 2017  
 

 

Доступные параметры: 

• Номер ордера 

• Начальная и конечная дата (дата отправки ордера) 

• Статус ордера: Pending (денежные средства не выплачены или выплачены не в полном 

объеме) или Paid (денежные средства выплачены в полном объеме) 

Для запуска поиска нажмите на кнопку Search. Нажатие на кнопку Reset сбрасывает ранее 
заданные параметры поиска. 

Результаты поиска отображаются в том же виде, что и на странице со списком ордеров на 
возврат Manage recovery order. 

 

4.2 Просмотр ордера на возврат денежных средств 

 

 

 
Для просмотра ордера на возврат нажмите на иконку View. Откроется страница просмотра 
ордера на возврат денежных средств.  
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При просмотре ордера на возврат денежных средств отображается следующая информация: 
 
Основная информация о проекте: 
 

• Название проекта 
• Код проекта 
• Название организации Ведущего Партнера 
• Почтовый адрес организации Ведущего Партнера 
• Регистрационный номер организации 
• Период реализации проекта 
 

Информация об ордере на возврат:   

 

На странице содержится следующая информация: 
 

• Номер ордера 
• Дата 
• Юридическое обоснование возврата 
• Финансовый год, в котором были понесены расходы  
• Общая сумма расходов по проекту 
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• Сумма, подлежащая возврату (отдельно для каждого из источников со-финасирования 
программы) 

• Общая сумма, подлежащая возврату, подсчитывается автоматически 
• Дата, до которой необходимо произвести оплату 
• Метод возврата 
• Проценты, возникшие при отложенном платеже (%) 
• Обоснование 
• Дополнительная информация 
 

 
Подписи и приложения: 
 

 
 

Для загрузки необходимых приложений нажмите на иконку Download. 
 
Для возвращения на страницу управления ордерами на возврат денежных средств нажмите на 
кнопку Close. 

 


