
ФОРМИРОВАНИЕ, ЗАПОЛНЕНИЕ И ПОДАЧА ЗАЯВКИ НА УЧАСТИЕ 

В ОТБОРЕ, НА ПОРТАЛЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МЕР ФИНАНСОВОЙ 

ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПОДДЕРЖКИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ 

ИНТЕГРИРОВАННОЙ ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ 

ОБЩЕСТВЕННЫМИ ФИНАНСАМИ «ЭЛЕКТРОННЫЙ БЮДЖЕТ» 

 

Руководство пользователя 

 

Перечень терминов и сокращений 

1) P7S – Формат файлов, предназначенный для хранения и передачи электронных 

подписей. Файлы P7S содержат цифровую подпись и оригинальные данные, которые были 

подписаны для обеспечения целостности и первобытности информации. Электронный 

формат P7S особенно распространен в почте и веб-браузерах, где он используется для 

проверки подписей и аутентификации электронных сообщений и файлов. Файлы P7S могут 

быть прикреплены к электронным сообщениям, чтобы подтвердить их регистрацию и 

целостность; 

2) SIG – Формат файлов, который используется для хранения и передачи 

электронных подписей и имен с ними. Файлы SIG содержат информацию о цифровой 

приставке, а также оригинальные данные, которые были подписаны для обеспечения 

целостности и первобытности документов и сообщений. Формат SIG часто используется в 

различных электронных устройствах и для проверки подписок; 

3) БК – Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

4) ГИС – Государственные информационные системы (ГИСы) представляют собой 

комплекс программно-технических средств, используемых для автоматизации 

государственных процессов и упрощения процедур взаимодействия государственных 

органов, организаций и граждан; 

5) ГРБС – Главный распорядитель бюджетных средств. Орган государственной 

власти (государственный орган), орган управления государственным внебюджетным 

фондом, орган местного самоуправления, орган местной администрации, а также наиболее 

значимое учреждение науки, образования, культуры и здравоохранения, указанное в 

ведомственной структуре расходов бюджета, имеющие право распределять бюджетные 

ассигнования и лимиты бюджетных обязательств между подведомственными 

распорядителями и (или) получателями бюджетных средств, если иное не установлено 

Бюджетным Кодексом; 

6) ЕПГУ – Единый Портал государственных и муниципальных услуг (ЕПГУ) — 

Портал Госуслуг. Это федеральная государственная информационная система. Она 

обеспечивает гражданам, предпринимателям и юридическим лицам доступ к сведениям о 

государственных и муниципальных учреждениях и оказываемых ими электронных услугах 

7) ЕСИА – Единая система идентификации и аутентификации; 

8) МЧД – Машиночитаемая доверенность (МЧД) — цифровой аналог бумажной 

доверенности на подписание документов в электронном виде. Файл доверенности содержит 

информацию о доверителе и уполномоченном лице, а также его полномочия. 

Машиночитаемая доверенность (МЧД) подписывается усиленной квалифицированной 

подписью руководителя; 

9) Оператор – Оператор по отбору получателей субсидий — это юридическое лицо, 

которое получило субсидию от государства для её предоставления иным лицам методом 
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проведения отбора заявок на получение субсидий, согласно установленным правилам и 

процедурам; 

10) Портал – Портал предоставления мер финансовой государственной поддержки; 

11) Тайм–лайн (англ. timeline) — это графическое изображение последовательности 

событий в хронологическом порядке. Тайм–лайн может использоваться для визуализации 

исторических событий, развития проекта, прогресса личных достижений и т. д.; 

12) УКЭП – Усиленная квалифицированная электронная подпись – это электронная 

подпись, сопоставимая по юридической силе с собственноручной и позволяющая удаленно 

проводить различные операции с информационными системами, взаимодействовать с 

госорганами, коммерческими организациями или торговыми площадками. Усиленная 

квалифицированная ЭП обладает высокой степенью защиты, так как для ее изготовления 

применяются криптографические средства, утвержденные Федеральной Службой 

безопасности РФ. Подлинность УКЭП подтверждает сертификат с ключом проверки, 

выданный аккредитованным удостоверяющим центром; 

13) ФК – Федеральное казначейство; 

14) ФНС – Федеральная налоговая служба; 

15) ПОИБ – Подсистема обеспечения информационной безопасности — это 

организационно-техническое решение, предназначенное для защиты информационных 

ресурсов от угроз информационной безопасности. 

 

1. Запуск Портала 

Для авторизации на Портале необходимо выполнить следующую последовательность 

действий: 

1) Запустить интернет-обозреватель двойным нажатием левой кнопки мыши на его 

ярлыке на рабочем столе или нажать кнопку «Пуск» и в открывшемся меню выбрать пункт, 

соответствующий интернет-обозревателю (рекомендуемые браузеры: Яндекс.Браузер). 

2) В адресной строке интернет-обозревателя ввести адрес: 

https://promote.budget.gov.ru/. 

3) Откроется главная станица Портала, где необходимо нажать кнопку «Войти» в 

правом верхнем углу страницы сайта, как показано на Рисунке 1. 

 
Для доступа к полному функционалу Портала (формирование проекта заявки и 

управление заявками) необходимо пройти авторизацию. Для прохождения авторизации 
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пользователю необходимо иметь учётную запись на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (Физическое лицо, Индивидуальный предприниматель, 

Юридическое лицо). 

Далее откроется модальное окно для перехода к авторизации на Едином Портале 

государственных и муниципальных услуг (Госуслуги), как показано на Рисунке 2. 

 
Над кнопкой «Войти» нужно нажатием выбрать один из предложенных вариантов. 

1) Я заявитель и (или) эксперт – у пользователя нет полномочий, и он хочет 

принимать участие в отборе (подавать заявки или работать с уже поданными им заявками) 

или проводить экспертизу заявок. Необходимо выбрать этот вариант, если хотите подать 

заявку или есть права проводить экспертизу. 

2) Я обеспечиваю и (или) контролирую процедуры отбора – у пользователя есть 

полномочия ГРБС, организатора отборов, члена конкурсной комиссии, председателя 

конкурсной комиссии или валидатора, и он хочет участвовать в проведении конкурсной 

процедуры. Без этой отметки работа с субсидиями будет невозможна. 

Далее нужно нажать на кнопку «Войти» и авторизоваться в системе ЕСИА. 

Полная инструкция по авторизации на портале Госуслуг расположена по ссылке: 

https://www.gosuslugi.ru/help/faq/login/2745. 

Если была нажата кнопка «Войти», то происходит переход на страницу авторизации 

Единой системы идентификации и аутентификации (ЕСИА), как на Рисунке 3. 
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Для завершения первичной авторизации пользователя на Портале, необходимо будет 

подписать согласие на обработку персональных данных, как на Рисунке 4, заполнив 

следующие данные: 

1) ФИО пользователя и адрес регистрации. 

2) Поля для заполнения данных паспорта: серия, номер, дата выдачи, код 

подразделения и кем выдан – заполняются автоматически, данные поступают из ЕСИА. 
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Если все обязательные поля, отмеченные красной звездочкой, заполнены, а также 

если текст согласия промотан до конца – кнопка «Подписать» станет активной. 

После успешной авторизации через ЕСИА и подписания согласия (при первичной 

авторизации), система получит данные и перенаправит на страницу выбора профиля, где 

будут отображаться профили, найденные в ЕСИА, как на Рисунке 5. 

 
В случае возникновения проблем с авторизацией, необходимо обратиться в 

техническую поддержку, перейдя на Портале в раздел «Техническая поддержка», выбрав 

пункт «Обращение в техническую поддержку» и заполнив форму обращения. 

 

2. Страница пользователя 

После успешной авторизации открывается страница «Личная информация», в 

верхней строке прописано полное ФИО, как показано на Рисунке 6 
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Данные пользователя и профиль отображаются в соответствии с ранее выбранным 

профилем ЕПГУ в модальном окне. Доступ к странице также можно получить, нажав на 

пункт «Данные пользователя» в выпадающем меню пользователя. 

 

2.1. Страница «Организация» 

Если пользователь авторизован под профилем организации, то через меню 

пользователя есть доступ к странице «Организация». Для перехода необходимо нажать 

пункт «Организация», как показано на Рисунке 10. 
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Вся представленная информация поступает на Портал автоматически из 

государственных реестров, поэтому ее изменение на Портале не предусмотрено. 

Данные отражают официальную информацию об организации. В случае 

обнаружения неточностей, необходимо обратиться в соответствующие государственные 

органы для внесения изменений. 

 

2.2. Страница «Автоматические проверки» 

Меню пользователя предоставляет быстрый доступ к странице «Автоматические 

проверки». Для перехода необходимо нажать пункт «Автоматические проверки», как 

показано на Рисунке 13. 

 
На странице «Автоматические проверки» отображаются результаты проверок по 

данным государственных информационных систем, как показано на Рисунке 14. Результаты 

проверок могут влиять на решение организатора отбора по заявке. 
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В случае, если пользователь впервые перешел на страницу «Автоматические 

проверки» и ранее не подавал заявок на участие в отборах, то справа от заголовка 

«Автоматические проверки» будет находиться кнопка «Пройти проверку». После нажатия 

кнопки, система запускает процесс запроса данных по проверкам, с целью 

инициализировать профиль пользователя. 

 

3. Навигатор 

Все опубликованные меры поддержки появляются на Портале 

https://promote.budget.gov.ru/ на странице «Навигатор». Для перехода на страницу 

«Навигатор» надо в шапке Портала нажать на пункт меню «Навигатор», как показано на 

Рисунке 18.  

 
 

4. Публичная страница «Профиль субсидии» 

На странице профиля субсидии отображается следующая информация, как на 

Рисунке 34: 

– «Прием заявок» – означает, что у субсидии опубликованы отбор(-ы) и по ним идет 

прием заявок; 

 «Дата последней смены статуса» – дата и время последней смены статуса профиля 

субсидии и статус 

«Наименование субсидии» – полное наименование субсидии  

 

 



9 
 

Блок краткой информации о субсидии содержит информацию: 

– «Тип получателя» – отображает типы получателей. 

– «Софинансирование» – уточняет, требуется ли софинансирование от получателя 

субсидии. 

– «Предельный размер субсидии» – отображает максимальный размер субсидии. 

– «Год проведения отбора». Если субсидия доступна в нескольких циклах, то тогда 

отображается кнопка «Другие годы», по нажатию открывается меню с выбором годов, для 

перехода на страницу субсидии другого бюджетного цикла. 

 

Вертикальное меню вкладок: 

– «Отборы» – Отображаются карточки отборов (объявления об отборе получателей 

субсидии), сформированных для данной субсидии. Данный раздел и карточки 

отображаются, только если был опубликован хотя бы один отбор. 

– «Основная информация» – полная информация о субсидии. 

– «Получатели» – информация кто может быть получателем.  

– «Требования к участнику отбора и дополнительная информация» – отображаются 

основные требования. 

– «Документы и медиаматериалы» – содержит список приложенных при 

редактировании документов. 

 

На вкладке «Отборы» меню для перехода к спискам отборов с пунктами: 

– «Прием заявок», счетчик выводит количество отборов с активной кнопкой «Подать 

заявку». 

– «Активные», счетчик выводит количество всех отборов, у которых не наступила 

дата приема заявок, активна кнопка «Прием заявок». 

– «Неактивные», счетчик выводит количество всех отборов в статусах «завершено», 

«отменено», «не состоялся». 

– «Все», счетчик выводит сумму «Активные» и «Неактивные». 

 

Функция сортировки карточек отборов, только на странице вкладки бокового меню 

«Отборы». 



10 
 

 
Вкладка «Отборы» заполняется карточками отборов только после публикации 

(объявления) отборов на получение субсидии. 

 

Вкладка «Основная информация» состоит из строк: 

– «Полное наименование субсидии». 

– Организация, предоставляющая субсидию. 

– Цель предоставления субсидии. 

– Результат предоставления субсидии. 

– География. 

– Описание. 

– Объем распределяемых средств. 

– Предельный размер субсидии. 

– Софинансирование. 

– Кнопка «Показать» под заголовком «Дополнительная информация» для перехода 

к подробной информации, по нажатии отображаются строки: 

– Тип субсидии. 
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– Способ проведения отбора. 

– «Год проведения отбора». 

– Теги (ключевые слова, характеризующие меру поддержки). 

 

Вкладка «Получатели» состоит из строк: 

– Тип, отображает для какого типа экономической деятельности предназначена 

субсидия. 

– Категории. 

– ОКВЭД. 

Вкладка «Требования к участнику отбора» отображает список требований. 

Вкладки «Дополнительная информация» и «Документы и медиаматериалы» 

содержат данные и документы по субсидии. 

В разделе «Документы и медиаматериалы» могут быть опубликованы нормативные 

правовые акты, выпускаемые органами власти в соответствии с протоколами подведения 

итогов отбора. Размещенные здесь материалы носят официальный характер и могут быть 

использованы для ознакомления с правовыми основаниями принятия решений по итогам 

отбора. 

Переход на страницу Объявления об отборе возможен из Профиля субсидии, для 

этого необходимо нажать на название отбора в карточке, которая находится в разделе 

бокового меню «Отборы», также можно перейти со страницы «Навигатор» из списка 

отборов по субсидиям. 

При этом подать заявку на участие в отборе можно, как на странице Профиля 

субсидии, в карточке отбора нажать кнопку «Подать заявку», так и непосредственно со 

страницы Объявления об отборе. 

 

5. Страница «Объявление об отборе» 

На странице Объявления об отборе отображается следующая информация, как 

показано на Рисунке 36: 

1) Кнопка «Назад» – представляет собой навигационный элемент, обеспечивающий 

возможность вернуться к предыдущему разделу (1). 

2) Возможны дополнительные цветовые метки (2): 

– «Субсидия» – означает, что отбор по распределению субсидий. 

3) «Дата последней смены статуса» – дата и время последней смены статуса 

объявления об отборе и статус (3). 

4) Наименование отбора (краткое наименование отбора) (4). 

5) Блок подачи заявки (5) содержит в себе: 

– Кнопка «Подать заявку»/«Перейти к заявкам». Кнопка «Подать заявку» – активна, 

если отбор опубликован и прием заявок открыт. Кнопка «Перейти к заявке» – означает, что 

на данный отбор от профиля участника ранее уже была создана заявка, она находится в 

статусе «подготовка» и доступна для редактирования или просмотра, в ином случае будет 

прописан статус отбора. 

– Иконка указывает о необходимости наличия электронной подписи. 

– Счетчик дней до окончания приема заявок (динамически отображает оставшееся 

время). 

6) Тайм–лайн процессов отбора (6). Визуализирует этапы отбора и сроки их 

проведения. 
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7) Блок с краткой информацией об отборе (7), содержащий данные: 

– «Тип получателя» – отображает типы получателей. 

– «Максимальное количество поданных заявок от заявителя». Ограничитель числа 

заявок от одного участника. 

– «Способ проведения отбора» – содержит несколько вариантов: «запрос 

предложений», «конкурс» и «не требуется». Значение «не требуется» указывает на то, что 

субсидия предоставляется единственному получателю, и отбор не проводится. Данное поле 

заполняется автоматически при поступлении данных о субсидии из Реестра субсидий 

подсистемы «Электронный бюджет» и не подлежит ручному редактированию. Начиная с 

01.01.2026 года будет реализована возможность приема заявлений от получателей по таким 

субсидиям в электронном виде через портал. 

– «Софинансирование» – уточняет, требуется ли софинансирование от получателя 

субсидии. 

– «Предельный размер субсидии» – отображает максимальный размер субсидии, а 

также детализацию по годам. 

8) Кнопка «Подробная информация» для перехода на страницу с подробной 

информацией с вертикальным меню вкладок (8). 

9) Карточка субсидии с информацией об отборе и организаторе (9). 

10) Виджет «Заявки» – визуализирует количество заявок в разрезе их статусов на 

публичной странице отбора (10). 

 

 
 

6. Страница «Заявки» 

После авторизации пользователю доступна личная страница «Заявки». На страницу 

«Заявки» можно перейти с административной страницы «Рабочая панель», на которую 
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возможно перейти, выбрав пункт «Рабочая панель» в меню в верхней части страницы, как 

показано на Рисунке 37. 

 
На странице «Рабочая панель» необходимо нажать пункт «Заявки», как показано на 

Рисунке 38. 

 
Дополнительно предусмотрен быстрый переход на страницу «Заявки» по пункту 

«Заявки» в меню в верхней части страницы, как показано на Рисунке 39. 

 
На странице «Заявки» аккумулируется вся информация по сформированным 

пользователем на Портале заявкам. Страница «Заявки» содержит в себе реестр созданных 

на Портале заявок в виде таблиц/карточек с возможностью поиска, фильтрации и 

сортировки. Верхняя части страницы состоит из трех вкладок, каждая представляет из себя 

обособленную страницу, как показано на Рисунке 40 

 
Страница вкладки «Cубсидии» состоит из следующих элементов, как показано на 

Рисунке 41: 

1) Поля поиска и фильтрации по отборам, на которые подавались заявки (1). 

2) Динамическое отображение количества заявок с учетом примененных фильтров и 

выбора модульной вкладки (2). 

3) Функционал сортировки (3). 

4) Кнопки смены отображения табличного вида или карточного вида (4). 

5) Блок с реестром заявок (5). 
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Блок с заявками из вкладки «Субсидии» состоит из колонок с информацией, как 

показано на Рисунке 42: 

– «Номер заявки» – уникальный номер задается автоматически при создании заявки 

и дата создания, также является ссылкой для перехода на страницу заявки; 

– «Проект» – отображается наименование проекта, указанное при заполнении заявки 

в секции «О проекте»; 

– «Наименование организации» – отображаются данные, автоматически 

загруженные при создании заявки; 

– «Запрашиваемая сумма» – отображаются данные, внесённые при заполнении 

заявки в секции «Бюджет»; 

У заявок, находящихся в статусе «подготовка», в разделе «Заявки» запрашиваемая 

сумма отображается как 0,00 руб. После того, как заявка будет подписана и изменит статус 

на «подана», в разделе «Заявки» запрашиваемая сумма отобразится соответственно сумме, 

указанной в секции «Бюджет». 

– «Отбор» - наименование отбора; 

– «Статус» – отображается статус заявки, возможные статусы: 

– «подготовка» – заявка сформирована, может редактироваться заявителем; 

– «подана» – заявка была подписана и подана, редактирование невозможно; 

– «заявка снята» – заявка после подачи была отозвана, отменить действие 

невозможно; 

– «допущена» – заявка участвует в отборе на получение субсидии с двумя этапами 

(конкурс) и по итогам первого этапа (валидации – проверки заявки на предмет соответствия 
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требованиям, установленным правилами предоставления субсидий), была допущена до 

второго этапа (экспертизы); 

– «не допущена» – заявка участвует в отборе на получение субсидии с двумя этапами 

(конкурс) и по итогам первого этапа (валидации) была не допущена до второго этапа 

(экспертизы); 

– «поддержана» – заявка признана победителем отбора; 

– «не поддержана» – заявка была отклонена на последнем этапе отбора; 

– «требуется доработка» – статус присваивается по решению организатора отбора 

после прохождения валидации до окончания срока подачи заявки и отправления её на 

доработку, если это предусмотрено условиями отбора; 

– «снята с экспертизы» – статус присваивается заявке, которую отозвал (снял) 

заявитель на этапе экспертизы. 

– Тайм-лайн прохождения этапов отбора, при наведении курсора можно 

ознакомиться с датой окончания того или иного этапа; 

– Иконка – при нажатии появляются иконки копировать и удалить. 

Удалить возможно только заявку, которая находится в статусе «подготовка», в ином 

случае, если это предусмотрено правилами проведения отбора, заявку можно отозвать. 

 
 

В формате карточек заявки отображаются с той же информацией, но в форме 

карточек, как показано на Рисунке 43. 
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На странице «Заявки» просматривать заявки могут: автор заявки, коллега 

(сотрудник) и руководитель. Редактировать заявку могут только автор и руководитель. 

Подписать заявку может руководитель с УКЭП юридического лица или лицо с 

доверенностью (скан-копия бумажной доверенности и УКЭП сотрудника или МЧД и УКЭП 

физ. лица), это может быть как автор, так и коллега. Копировать заявку могут автор, коллега 

и руководитель. Удалить заявку может только автор и руководитель. 

Возможности сотрудников организации при работе с заявкой расписаны 

в Таблице 3. 

Таблица 3. Возможности сотрудников организации: 

 
 

 7. Создание заявки 

Создание проекта заявки происходит автоматически при нажатии кнопки «Подать 

заявку» на странице объявления об отборе на Портале. Если пользователь не авторизован, 

откроется страница авторизации, и потребуется авторизоваться согласно описанию в 

разделе 1, Запуск Портала настоящего руководства пользователя. Если пользователь 

авторизован, система автоматически проверит его соответствие базовым условиям (тип 

субъекта экономической деятельности, наличие поданных заявок на этот отбор). После 

успешной проверки откроется страница созданного проекта заявки. 

В случае ошибки при создании заявки (например, исчерпан лимит заявок или отбор 

не подходит для профиля пользователя) появится модальное окно с описанием ошибки, как 

показано на Рисунке 44. 
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Если заявка создана успешно, откроется страница проекта заявки. 

Если в условиях отбора указано, что заявитель может подать не более одной заявки 

на выбранный отбор и заявка от данного профиля участника уже была создана ранее, то 

можно только редактировать ранее созданную заявку (статус «подготовка»). 

 

8. Заполнение заявки 

Страница заявки состоит из следующих элементов, как показано на Рисунке 45: 

– информационная строка (1), содержащая уникальный номер заявки и дату 

создания, название проекта, название отбора, статус заявки (2) и кнопку вывода формы 

заявки в печать; 

– боковое меню для навигации по секциям заявки (6); 

– блок проверки заявителя, который отображает результаты автоматических 

проверок, блок можно свернуть (7 и 8); 

– основное окно для заполнения секций заявки (9). 
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С момента создания заявки запускается автоматическая проверка 

участника/организации. Виджет с автоматической проверкой содержит данные по проверке 

заявителя по данным государственных информационных систем. 

Виджет автоматических проверок не будет отображаться у пользователя 

авторизованного под юридическим лицом, до момента пока он не перейдет в секцию 

«Заявитель» и не подтвердит данные руководителя, полученные из ЕГРЮЛ, либо выберет 

филиал или управляющую организацию и подтвердит данные по их руководителю. 

Количество проверок отличается от типа субъекта экономической деятельности. 

Шаблон заявки формируется изначально Организатором отбора и состоит из 

нескольких структурированных страниц. Их количество, состав секций и набор полей для 

заполнения могут варьироваться в зависимости от настроек отбора и типа субъекта 

экономической деятельности. 

Во время заполнения заявки все вносимые данные сохраняются автоматически. 

 

9.1. Секция «О проекте» 

Заполнение заявки начинается с раздела «О проекте» сверху вниз по пунктам. 

Обязательные для заполнения поля отмечены звёздочкой (*). Для упрощения 

процесса заполнения форм и уменьшения количества ошибок при вводе данных, поля 

содержат скрытые подсказки. 

Чтобы развернуть подсказки надо нажать на иконку ?. 

Подсказки содержат дополнительную информацию о том, какие данные нужно 

ввести в поле, какие форматы данных поддерживаются, какие ограничения на ввод данных 

есть, и т.д. 

Если требуется добавить файл, следует воспользоваться полем загрузки. Для этого 

необходимо дважды кликнуть по полю загрузки, после чего откроется диспетчер загрузки. 

В нем надо выбрать необходимый файл, как показано на Рисунке 50. 



19 
 

 
При попытке загрузить файл неверного формата или файл, размер которого 

превышает рекомендованный, появится сообщение об ошибке, как показано на 

Рисунке 53. Нажатие на иконку удалит неверный файл. 

 
9.2. Секция «Заявитель» 

Особенностью секции «Заявитель» является автоматическое заполнение всех 

обязательных полей данными из Единого государственного реестра юридических лиц  

(ЕГРЮЛ) или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей 

(ЕГРИП), в зависимости от выбранного профиля. Если заявку подает Физическое лицо, 

данные заполняются из учетной записи Госуслуг. 

Если заявка создана от юридического лица, то при переходе в секцию «Заявитель» 

система автоматически получает данные из ЕГРЮЛ у ФНС: 

– Если в ЕГРЮЛ у организации один руководитель, то появится модальное окно 

«Данные для автозаполнения раздела» с информацией по организации и руководителю, как 

показано на Рисунке 54. После нажатия кнопки «Подтвердить» в секции автоматически 

заполнятся данные руководителя (ФИО, ИННФЛ, Должность). 
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– Если в ЕГРЮЛ есть сведения о нескольких должностных лицах (у компании 

несколько руководителей или должностных лиц, которые имеют право действовать от 

имени юридического лица), то появится модальное окно «Данные для автозаполнения 

раздела» с информацией по организации и с полем выбора руководителя/организации, как 

показано на Рисунке 55. После нажатия кнопки «Подтвердить» в секции автоматически 

заполнятся данные руководителя (ФИО, ИННФЛ, Должность). 



21 
 

 
Если система не может получить данные об организации, появится сообщение об 

ошибке, как показано на Рисунке 58. 

 
Для решения проблемы необходимо обратится в службу технической поддержки. 

После подтверждения в модальном окне «Данные для автозаполнения раздела» 

начинает заполняться виджет автоматических проверок по организации и руководителю. 

Подтверждение в модальном окне «Данные для автозаполнения раздела» производится 

однократно. Автоматически загруженная информация изменениям не подлежит. В случае, 
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если данные об организации выбраны и подтверждены ошибочно (например, ФИО 

руководителя или название филиала), то необходимо создать новую заявку. 

Если поле «Местонахождение на территории РФ» не заполнено автоматически и при 

этом нет нужного адреса в выпадающем списке, то необходимо активировать чек- бокс 

«Поставьте отметку, если Ваш адрес не удается найти в строке выше» после чего 

необходимо ввести адрес вручную. Это поле является обязательным. 

В конце секции присутствуют два обязательных чек-бокса, которые необходимо 

активировать для продолжения: 

– «Согласие на публикацию информации» – этот чек-бокс дает согласие на 

публикацию информации о вас (или вашей организации), подаваемом предложении 

(заявке) и другой информации, связанной с отбором и получением субсидии. 

– «Отсутствие задолженности по налогам» – этот чек-бокс подтверждает, что у вас 

(или вашей организации) нет задолженности по уплате налогов, сборов и страховых взносов 

в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации. 

В поле «Сведения из ЕГРЮЛ/ЕГРИП» можно скачать выписку, нажав на 

соответствующий файл, как показано на Рисунке 59: Выписка формируется на основе 

данных, предоставляемых Федеральной налоговой службой (ФНС). 

 
Некоторые поля в секции не являются обязательными для заполнения. Их 

заполнение рекомендуется для полноты информации, если они присутствуют. 

При заполнении этой секции, обратите внимание, что физические лица должны 

заполнить больше обязательных полей. 

Советуем проверить, чтобы данные вашей организации были актуальны и доступны 

в реестре ЕГРЮЛ на сайте ФНС. Это поможет избежать возможных ошибок при 

автозаполнении и подаче заявки. 

 

9.3. Секция «План» 

В секции «План» указываются мероприятия, которые планируется провести в 

рамках проекта. 

Мероприятия календарного плана — это и есть реализация проекта. При заполнении 

секции необходимо сперва заполнить даты в полях «Дата начала реализации проекта» и 

«Дата окончания реализации проекта». 

Даты вносятся в формате ДД.ММ.ГГГГ вручную или выбором даты в календаре 

после нажатия на иконку внутри поля, как показано на Рисунке 60. 
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После заполнения дат активируется кнопка «Добавить мероприятия». Для внесения 

данных по мероприятиям необходимо нажать на неё. В результате откроется модальное 

окно «Добавление мероприятия», как показано на Рисунке 61. 

 
Модальное окно «Добавить мероприятие» состоит из полей: 

– «Наименование мероприятия» — вводится вручную; 

– «Дата начала реализации мероприятия» — выбирается или вводится значение в 

формате ДД.ММ.ГГГГ; 

– «Дата окончания реализации мероприятия» — выбирается или вводится значение 

в формате ДД.ММ.ГГГГ; 

– «Описание ожидаемого результата» — вводится вручную. 

Состав полей может отличаться, так как он определяется на этапе формирования 

объявления об отборе Организатором отбора. Для сохранения внесенных изменений 
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необходимо нажать кнопку «Сохранить». Нажатие на иконку или кнопку «Отменить» 

закрывает окно, изменения не применяются. После этого запустится автоматическая 

проверка на заполненность полей. После проверки незаполненные обязательные поля будут 

подсвечены красным. Если все поля были заполнены, мероприятие будет успешно 

добавлено в таблицу, как показано на Рисунке 62. 

 
 

9.4. Секция «Бюджет» 

Рекомендуется формировать бюджет, после того как будут запланированы все 

мероприятия проекта. 

Интерфейс данной секции отличается от остальных. Под заголовком секции в блоке 

«Распределение средств», представлены строки, в которых динамически отображается 

суммарное значение из заполненных статей бюджета: 

– «Общая сумма» — эта строка указывает на общий бюджет проекта, то есть на 

сумму денег, необходимую для реализации всех запланированных мероприятий. «Общая 

сумма» = «Софинансирование» + «Запрашиваемая сумма». 

– «Софинансирование» — состоит из двух частей: собственные средства и 

привлеченные средства. В этой строке отражается их сумма. 

– «Привлеченные средства» — это та сумма, которую вносят в проект иные 

организации или лица и которая не требует компенсации в рамках субсидии. 

– «Собственные средства» — это та сумма, которую вкладывает в проект сама 

организация-заявитель и которая не требует компенсации в рамках субсидии. 

– «Запрашиваемая сумма» — рассчитывается автоматически: «Запрашиваемая 

сумма» = «Общая сумма» - («Привлеченные средства» + «Собственные средства»). 

Далее представлены статьи расходов. Количество и набор статей варьируются в 

зависимости от настроек отбора. 

Каждая статья представлена в виде таблицы. 

Статью бюджета можно скрыть или раскрыть, нажав на иконку, как показано на 

Рисунке 66. 
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Для внесения данных для статьи/подстатьи необходимо нажать кнопку «Добавить». 

В открывшемся модальном окне «Добавление данных» необходимо заполнить все 

обязательные поля, как показано на Рисунке 68. 

– Стоимость единицы: в это поле вводится стоимость одной единицы товара или 

услуги, которую планируется приобрести для проекта. В данное поле возможно вводить 

цифры с двумя знаками после запятой. 

– Количество единиц: в этом поле вводится количество единиц товара или услуги, 

которое планируется приобрести для проекта. В данное поле возможно вводить только 

натуральные числа 

– Единицы: Выпадающий список, в котором выбирается единица измерения товара 

или услуги. 

– Общая стоимость: это поле рассчитывается автоматически, как произведение 

стоимости единицы и количества единиц. (Ед*кол-во Ед.) 

– Привлеченные средства: средства, которые не требуют компенсации в рамках 

субсидии. В этом поле указывается сумма, которая уже фактически получена для проекта 

от внешних источников софинансирования. 

– Собственные средства: средства, которые не требуют компенсации в рамках 

субсидии. В этом поле указывается сумма, которая будет выделена для проекта из 

собственных ресурсов. 

– Запрашиваемая сумма: это поле рассчитывается автоматически, как разница между 

общей стоимостью проекта и суммой привлеченных и собственных средств. 
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Обращаем внимание, что некоторые строки изменяются динамически. Для 

сохранения внесенных изменений необходимо нажать кнопку «Сохранить». Нажатие на 

иконку или кнопку «Отменить» закрывает окно, изменения не применяются. 

После этого запустится автоматическая проверка на заполненность полей. После 

проверки незаполненные обязательные поля будут подсвечены красным. Если все поля 

были заполнены, статья расхода будет успешно добавлена в таблицу, как показано на 

Рисунке 69. 

 
После добавления хотя бы одного расхода в таблице, в строке «Итого по статье» 

автоматически суммируются указанные значения. 

Помимо статей расходов предусмотрена группа полей «Дополнительные 

документы», которые при необходимости можно заполнить. Они предназначены для 

детализации и уточнения информации, заполненной в основной таблице секции «Бюджет». 



27 
 

 

9.5. Секция «Требования к участнику» 

В секции «Требования к участнику» необходимо заполнить список требований, 

соответствующих выбранному типу заявителя (юридическому лицу, индивидуальному 

предпринимателю или физическому лицу), согласно требованиям, указанным в разделе 

«Рассмотрение заявки» в объявлении отбора, как показано на Рисунке 70. 

 
Каждое требование представлено в виде группы полей с названием, 

соответствующим критерию валидации. Если требование автоматическое, то не требуется 

вносить какие-либо данные, а в подсказке будет предоставлена информация о том, что 

проверка соответствия этому критерию осуществляется автоматически, как показано на 

Рисунке 71. 

 
Если критерий не автоматический, то следует заполнить соответствующую группу 

полей. Каждая группа состоит из полей, как показано на Рисунке 72: 

– Названия критерия; 

– Элемента для подтверждения соответствия требованию: текстовое поле, поле для 

загрузки файла или чек-бокс. 
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Необходимые справки заказываются через Госуслуги и ФНС. В случае, если 

организатор отбора разрешает использовать вместо справок гарантийное письмо, то 

информация об этом будет указана в карточке отбора, а также в подсказках к полям секции. 

 

9.6. Секция «Данные получателя» 

Эта секция предназначена для ввода информации, которая будет использоваться при 

формировании соглашения в случае поддержки заявки после отбора. Для подписания 

соглашения необходимо указать дополнительную информацию о счетах и лицах, 

уполномоченных на подписание соглашения. 

Форма отображается в зависимости от текущего профиля пользователя. 

Количество полей отличается для каждого профиля. Для ФЛ достаточно заполнить 

данные по своему банковскому счету. Для ИП – необходимо предоставить адрес 

регистрации ИП, документ на основании которого действует лицо и данные по банковскому 

счету. У ЮЛ форма содержит поля, где необходимо прописать: 

– Данные организации; 

– Данные о лице, осуществляющем подписание соглашения; 

– Документ, на основании которого действует лицо. 

В конце формы, только у ЮЛ, в зависимости от того обслуживается ли организация 

в Федеральном казначействе или нет, надо активировать или деактивировать чек-бокс 

«Организация обслуживается в Федеральном казначействе». 

Во время заполнения формы все вносимые данные сохраняются автоматически. 

 

9.7. Секция «Подать заявку» 

При переходе в секцию «Подать заявку» запускается автоматическая проверка на 

наличие ошибок и соответствие требованиям. Любая из следующих проверок блокирует 

подачу заявки, если результат отрицательный: 
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– Проверка всех секций на заполненность обязательных полей. 

– Активен ли конкурс. 

– Проверка лимита подачи заявок для текущего заявителя. 

– Проверка, что в секции «Бюджет» указана сумма, отличная от 0. 

Если хотя бы одна из проверок завершится неудачно, кнопка «Перейти к 

подписанию» останется недоступной, как показано на Рисунке 73. 

 
Если ошибка связана с незаполненностью полей, перейдите в секцию, у которой 

показатель заполненности меньше 100%, и нажмите кнопку «Проверить обязательные 

поля». Незаполненные поля будут подсвечены красным, а заполненные — зеленым. 

Особенно внимательно отнеситесь к проверке на заполненность обязательных полей 

в секции «Бюджет», так как в данной секции отсутствует счетчик процентов. 

После успешного прохождения всех проверок кнопка «Перейти к подписанию» 

станет активной, что позволит продолжить процесс подачи заявки. 

 

10. Подача заявки 

На данном этапе блокируется возможность редактирования заявки. 

Разблокирование редактирования подробно описано в разделе подразделе 10.2, 

“Отмена подписания для внесения изменений в заявку” настоящего руководства 

пользователя. 

Заявка считается поданной только после успешного подписания. Подписание 

осуществляется следующим образом: 

– Для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей только с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (УКЭП). 

– Для физических лиц простой электронной подписью, подтвержденной учетной 

записью в ЕСИА. 

Для подписания документа в разделе «Подать заявку» необходимо нажать кнопку 

«Перейти к подписанию». Откроется страница «Предпросмотр документа», как показано на 

Рисунке 74: 
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После нажатия кнопки «Подписать» система автоматически выполняет ряд 

проверок, включая: 

– Проверку данных авторизованного пользователя. 

– Проверку типа заявителя. 

– Проверка статуса руководителя, ФИО, СНИЛС, ОГРН/ОГРНИП, а также полного 

и сокращенного наименования организации (при подписании УКЭП). 

– Наличие и актуальность плагина КриптоПро (при подписании УКЭП). 

– Актуальность сертификатов (при подписании УКЭП). 

10.1. Подача заявки с использованием УКЭП 

Кто может подписывать заявку УКЭП: 

– Руководитель организации: подпись ставится руководителем с использованием 

УКЭП юридического лица. 

– Уполномоченное лицо ЮЛ/ИП: лицо, которому выдана доверенность на право 

подписи. Возможны следующие варианты: 

– Бумажная доверенность и УКЭП сотрудника (до окончания срока действия 

сертификата, возможность подписать заявку УКЭП должностного лица организации 

сохранена в связи с продлением срока действия квалифицированных сертификатов до 31 

августа 2024 года согласно поправкам к закону № 63-ФЗ Об электронной отправке). 

– МЧД и УКЭП физического лица. 

– Управляющая организация: если такая организация прописана в ЕГРЮЛ и она 

имеет право подписывать документы без доверенности, то для подписания документов 

может использоваться усиленная квалифицированная электронная подпись (УКЭП) 

юридического лица управляющей организации. 

– Индивидуальный предприниматель: подпись ставится УКЭП ИП. 

Для подписания УКЭП необходимо предварительно установить плагин Госуслуг, 

плагин КриптоПро CSP и криптопровайдер КриптоПро CSP (подробнее в руководстве 

пользователя по установке КриптоПро CSP и сертификата электронной подписи для 

последующего подписания заявки для участия в отборе на Портале предоставления мер 

финансовой государственной поддержки). 
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10.2. Отмена подписания для внесения изменений в заявку 

Если пользователь уже находится на этапе подписания заявки, на странице 

предпросмотра документа и ему необходимо внести изменения в заявку, то ему нужно 

нажать на кнопку «Отменить подписание», как показано на Рисунке 81. 

 
В иных случаях, если пользователь закрыл страницу предпросмотра документа или 

нажал на кнопку «Назад» пользователю выводится подсказка, как показано на Рисунке 82. 

 
Данная подсказка означает, что для того чтобы пользователю начать редактирование 

заявки, ему необходимо вернуться на страницу подписания нажав на кнопку «Перейти к 

подписанию» и затем отменить подписание нажатием на кнопку «Отменить подписание». 

После этого заявка станет доступна к редактированию. 

Редактирование заявки будет закрыто после ее подачи. 

 

В случае положительных результатов проверок, при нажатии кнопки «Подписать», 

на странице «Предпросмотр документа» заявка переходит в статус «Подана». 

На странице секции «Подать заявку» отображаются файлы с возможностью их 

скачивания и просмотра, как показано на Рисунке 86: 

– «Печатная форма заявки.pdf». 

– «Файл xml.xml». 
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11. Копирование, удаление или доработка заявки 

После создания заявки на Портале она автоматически отображается на странице 

«Заявки». 

На страницу «Заявки» можно перейти с административной страницы «Рабочая 

панель», на которую возможно перейти, выбрав пункт «Рабочая панель» в меню в верхней 

части страницы, как показано на Рисунке 87. 

 
На странице «Рабочая панель» необходимо нажать пункт «Заявки», как показано на 

Рисунке 88. 

 
Дополнительно предусмотрен быстрый переход на страницу «Заявки» по пункту 

«Заявки» в меню в верхней части страницы, как показано на Рисунке 89. 

 
Страница «Заявки» содержит в себе реестр созданных на Портале заявок в виде 

таблицы или карточек, описание страницы было описано в разделе 7, Страница «Заявки» 

настоящего руководства пользователя. 

В статусе «подготовка» у заявок есть дополнительная иконка скрытого функционала 

«Скопировать заявку» и «Удалить», как показано на Рисунке 90. 
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А в статусе «подана» под иконкой только функционал «Скопировать заявку». 

11.1. Доработка заявки, внесение изменений 

В ходе проведения отбора на получение субсидии возможен возврат заявки на 

доработку после рассмотрения заявки на предмет соответствия требованиям. 

Правила внесения изменений в заявку опубликованы в объявлении об отборе в 

разделе «Прием заявок» с указанием крайнего срока, как показано на Рисунке 96. 

 
Заявка, которая вернулась на доработку, отображается в разделе «Заявки». В 

карточке заявки на таймлайне отображается статус заявки «требуется доработка» и 

указание крайнего срока. 

Если отображение табличное, то крайний срок отображается в подсказке при 

наведении курсора на точку события, как показано на Рисунке 97 
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Крайний срок возврата – это крайняя дата, когда возможно подать и подписать 

исправленную заявку. Если указанная дата прошла, то заявка автоматически переходит в 

статус «не поддержана» (если отбор проводится одноэтапный, без проведения экспертизы), 

или в статус «не допущена» (если отбор двухэтапный, с проведением экспертной оценки). 

Если заявка перешла в статус «требуется доработка», необходимо до указанной даты 

внести изменения в заявку и подать ее снова. 

В секции «Результат проверки» пользователь видит все комментарии и недочеты, 

которые необходимо исправить, которые указал проверяющий во время рассмотрения 

заявки, как показано на Рисунке 98. 

 
На статусе «требуется доработка» секции и поля заполняются и редактируются 

идентично тому, как описано в разделе 8, Создание заявки настоящего руководства 

пользователя. После внесения корректировок по замечаниям заявка повторно подается на 

рассмотрение. Процесс подачи и обработки заявки в этом случае аналогичен описанному в 

разделе 10, Подача заявки настоящего руководства пользователя. 
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12. Отзыв заявки 

Если заявка уже подана на Портале и находится в любом статусе, кроме 

«подготовка», ее невозможно удалить. Отзыв заявки с участия в отборе возможен только 

при условии, если это допускается порядком проведения отбора. 

Возможность отзыва заявки устанавливается при формировании отбора и указана на 

странице объявления об отборе в разделе «Прием заявок» в пункте «Порядок отзыва 

заявок». 

Перед тем как отозвать заявку, необходимо заполнить текстовое поле с указанием 

причины отзыва. Без заполнения этого поля кнопка для отзыва заявки будет недоступна, 

как показано на Рисунке 99. 

 
Подписание отзыва заявки осуществляется аналогично процессу подписания самой 

заявки. Подробное описание этого процесса можно найти в разделе разделе 10, Подача 

заявки настоящего руководства пользователя. 

 

13. Уведомления 

В рамках Портала предусмотрена функциональность уведомлений, которая 

обеспечивает своевременное информирование пользователей о важных событиях и 

изменениях в процессе работы. Уведомления позволяют участникам получать информацию 

о статусе заявок, решениях, обновлениях и других событиях. 

Каждое уведомление содержит информацию, необходимую пользователю, и 

поступает на Портал для его удобного просмотра и обработки. 

После того как пользователю поступает уведомление на Портале у иконки в правом 

верхнем углу шапки появляется красный индикатор. 


