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[bookmark: _Toc216964623]Термины и сокращения
	Термин, сокращение
	Определение

	ПОС
	Подсистема обратной связи — функциональность федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в части единого окна цифровой обратной связи (платформы обратной связи).

	Классификатор ПОС
	Личный кабинет органа или организации ‒ систематизированный перечень категорий, подкатегорий и фактов ПОС с группировкой фактов по подкатегориям и подкатегорий по категориям.

	Личный кабинет органа или организации (ЛКО)
	Специальный раздел ПОС, который позволяет получить доступ к функциям и данным ПОС в соответствии с выполненными настройкам.

	Автоправило
	Это правило, создаваемое в разделе «Настройки ЛКО» на вкладке «Настройки автоправил», которое обеспечивает автоматическую маршрутизацию и обработку обращений, поступающих от форм ЕПГУ в родительский ЛКО. Оно применяется к сообщениям, параметры которых соответствуют заданным условиям, и выполняет одно из двух действий: автоматически направляет сообщение в дочернюю организацию или автоматически заполняет параметры для его последующей ручной отправки.

	Обращение
	Направленные в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в электронной форме предложение, заявление, жалоба гражданина Российской Федерации, поступившие в Систему, а также поступившее в Систему в электронной форме сообщение.

	ФГИС ПГС 
	Федеральная государственная информационная система «Единая система предоставления государственных и муниципальных услуг (сервисов)».

	ОМСУ 
	Орган местного самоуправления.

	Роли пользователей (в ФГИС ПГС) 
	Набор прав и полномочий, определяющих возможности работы в системе (например, Координатор, Администратор, Специалист, Инспектор).

	Стандарт (регламент услуги, функции)
	Электронное представление государственной (муниципальной) услуги, либо исполняемой функции в виде структурированного файла установленного формата, включающего в себя схему бизнес-процесса, ссылки на шаблоны документов, атрибутивный состав реестровой записи и иные данные, необходимые для оказания услуги, либо исполнения функции в электронном виде в соответствии с административным регламентом либо иным установленным порядком. В результате инициированной действиями пользователей обработки системными средствами ФГИС ПГС заложенных в стандарте алгоритмов и процедур, осуществляется получение юридически значимого результата в виде реестровой записи либо электронного документа.

	Сообщение
	Информация о необходимости решения актуальных для гражданина проблем, не адресованная в конкретный государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, направленная гражданином в форме электронного документа и поступившая в Систему.
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1.1 В связи с запуском услуг «Жалоба на торговый объект» и «Жалоба на рекламную конструкцию» регионам необходимо выполнить ряд настроек в Платформе обратной связи (далее – «ПОС»). Настоящий порядок определяет последовательность действий по настройке ПОС. 
2. [bookmark: _Toc216964625]Настройка классификатора

2.1.  Для обработки обращений необходимо самостоятельно добавить соответствующую тематику в классификатор ЛКО (категорию 958 – общую категорию, используемую для обращений по торговле и рекламе). Полный классификатор по этой тематике прилагаем отдельным приложением к данной инструкции. Срок обработки обращений по категории и доступным подкатегориям, фактам составляет 30 календарных дней. 
Настройка выполняется администратором ЛКО, обрабатывающим обращения на следующих уровнях:
 правительство региона;
 органы местного самоуправления (ОМСУ). Подробная инструкция расположена по ссылке:
https://pos.gosuslugi.ru/docs/main/docs/Руководство_администратора.pdf (стр. 24)

	ID категории
	Категория
	ID подкатегории
	Подкатегория
	ID факта
	Факт

	958
	Обращения с форм по вопросам торговли, рекламы
	3519
	Нестационарная торговля (киоски, павильоны, сезонная торговля)
	8642
	Нестационарная торговля (киоски, павильоны, сезонная торговля)

	958
	Обращения с форм по вопросам торговли, рекламы
	3520
	Розничные рынки
	8643
	Розничные рынки

	958
	Обращения с форм по вопросам торговли, рекламы
	3521
	Ярмарки
	8644
	Ярмарки

	958
	Обращения с форм по вопросам торговли, рекламы
	3522
	Жалобы на рекламу
	8645
	Наружная реклама
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3.1. Для того, чтобы обращения из правительства региона автоматически маршрутизировалось в органы местного самоуправления необходимо настроить автоправила в ПОС. 

3.2. Инструкция по настройке автоправил размещена по ссылке (документ – «Руководство администратора»): https://pos.gosuslugi.ru/og/docs/category/27?page=2&per-page=10#n  (стр. 28)

3.3. При настройки автоправил используйте наименование уполномоченного органа, которое вы указывали в справочнике «REGION_MUNICIPAL2025»: https://esnsi.gosuslugi.ru/classifiers/21590/data?p=1&q=REGION_MUNICIPAL2025 
3.4. Если в справочник «REGION_MUNICIPAL2025» были внесены изменения (добавлено или изменено наименование ОМСУ):
 в услугах «Жалоба на рекламную конструкцию» и «Жалоба на торговый объект» новое наименование отобразится автоматически;
 в ПОС изменения не применяются автоматически.

Чтобы изменения вступили в силу:
1. Зайдите в платформу ПОС; 
2. Перейдите в данные об ЛКО администрации региона → раздел «Настройки автоправил»; 
3. Найдите автоправило с изменившимся ОМСУ; 
4. Замените старое значение поля «Имя» на новое из справочника ЕСНСИ.

Если форма отправляет новое наименование ОМСУ, а автоправило в ПОС не обновлено, то:
 Автоправило не сработает; 
 Сообщение останется на рассмотрении в администрации региона; 
 Переадресация в ОМСУ потребуется вручную. 

