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АННОТАЦИЯ 

Данный документ разработан в рамках выполнения второго этапа Государственного 

контракта от 16.12.2020 № 0410/45 на выполнение работ по развитию федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал государственных  

и муниципальных услуг (функций)» (далее — ЕПГУ) в части функциональности единого окна 

цифровой обратной связи (далее — Система). 

Документ содержит перечень раздаточных материалов для использования в рамках 

мероприятий по обучению пользователей работе с Системой, подготовленных в соответствии с 

пунктом 6.13.5 Технического задания (приложение № 1 к Государственному контракту). 
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 ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ 

Перечни используемых терминов, определений и сокращений представлены в таблицах 1 

и 2. 

Таблица 1 — Перечень терминов 

Термин Определение 

Аутентификация 

пользователя 

Процедура проверки подлинности пользователя перед началом сеанса ра-

боты с Системой 

Авторизация 

пользователя 

Процедура предоставления аутентифицированному пользователю прав на 
выполнение в Системе определенных действий в соответствии с назначен-

ной пользователю ролью 

Активность Мероприятия, проводимые пользователями с ролью «Уполномоченный» в 
ЛКО, по сбору обратной связи граждан в рамках голосований по проектам, 

опросам, обсуждениям, выборам территорий, подлежащих благоустройству, 

рейтингованию проектов 

Баннер Графическое изображение или текстовый блок рекламного характера, явля-

ющийся гиперссылкой на веб-страницу с расширенным описанием услуги 
или сервиса. Баннеры размещают на веб-страницах для привлечения посе-

тителей или для формирования имиджа 

Виджет Приложение, предназначенное для размещения на сайте в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» 

Государственный 

контракт 

Государственный контракт № 0410/45 от 16 декабря 2020 года на выполне-
ние работ по развитию федеральной государственной информационной си-

стемы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций)» в части функциональности единого окна цифровой обратной связи 

Заказчик  Министерство цифрового развития, связи и массовых коммуникаций Рос-

сийской Федерации 

Инцидент В компоненте обработки сообщений в открытых источниках — объект Си-

стемы, созданный на основании сообщений из открытых источников, ото-
бранных при выявлении проблем, опубликованных гражданами в виде об-

щедоступной информации в социальных сервисах 

Компонент обра-
ботки сообщений 

в открытых ис-

точниках 

Компонент обработки сообщений в открытых источниках «Единого портала 

государственных и муниципальных услуг (функций)» 

Личный кабинет 

ведомства (орга-

низации) 

Специальный раздел Системы, который позволяет получить доступ к функ-

циям и данным Системы в соответствии с выполненными настройками 
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Термин Определение 

ЛК Заявителя на 

ЕПГУ 

Личный кабинет гражданина на «Едином портале государственных и муни-

ципальных услуг (функций)» или Личный кабинет юридического лица на 
«Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)» в за-

висимости от типа Заявителя 

Муниципальная 
информационная 

система 

Информационная система, созданная на основании решения органа мест-

ного самоуправления (п. 1 ст. 14 Федерального закона № 149-ФЗ) 

Обращение граж-

данина или юри-

дического лица  

Направленные в государственный орган, орган местного самоуправления 

или должностному лицу в электронной форме предложение, заявление, жа-

лоба гражданина Российской Федерации, поступившие в Систему, а также 
поступившее в Систему в электронной форме сообщение или сообщение из 

открытого источника 

Органы и органи-

зации 

Государственные органы, органы местного самоуправления, государствен-

ные и муниципальные учреждения, иные организации, осуществляющие 

публично значимые функции, и их должностные лица 

Открытый источ-

ник 

Печатные, электронные, аудио-, аудиовизуальные издания СМИ, социаль-

ные медиа, сайты органов государственной власти в информационно-теле-

коммуникационной сети «Интернет» 

План публикаций Очередь подготовленных в компоненте Госпаблики публикаций, подлежа-

щих опубликованию в определенном порядке в определенное время 

Переключатель Элемент интерфейса Системы, имеющий два положения — включен и вы-

ключен и представленный квадратом, в котором, если переключатель нахо-

дится во включенном положений, отображается значок  

Рейтингование Система оценки проектов, определяющая их рейтинг, для отображения важ-

ности и значимости проектов 

Републикация, 

Репост 

Повторная публикация, возможно в ином ресурсе, отличном от того, в кото-
ром публикация сообщения с идентичным текстом произошла в первую оче-

редь 

Система  Функциональность федеральной государственной информационной си-
стемы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функ-

ций)» в части единого окна цифровой обратной связи (платформы обратной 

связи), реализуемая в рамках ТЗ и ЧТЗ 

Сообщение в от-

крытом источ-

нике 

Публикация в открытых источниках, включающая в себя озаглавленный 

текст статьи (для печатных, электронных изданий СМИ) либо текст сообще-
ния в социальных медиа, либо расшифровку (транскрипт) сюжета радио или 

телевизионной передачи 

Типовой блок Подготовленный в Системе информационный блок, который может быть ис-

пользован в подготовке шаблона 
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Термин Определение 

Уполномочен-

ный 

Сотрудник ОГВ или ОМСУ, назначенный для работы в ЛКО компонента 

общественного голосования. Роль назначается при предоставлении данных 

о сотрудниках от ОГВ и ОМСУ для заведения учетной записи 

Шаблон  
Подготовленный в Системе шаблон ответа на обращение, который опреде-

ляет тип ответа и его текст, в котором могут меняться только те поля, кото-

рые вставлены в шаблоне 

Таблица 2 — Перечень сокращений 

Сокращение Описание 

АРМ Автоматизированное рабочее место – виртуальный профиль (интерфейс с 
соответствующим набором доступных функций) пользователя в Системе в 

соответствии с его ролью 

ВИС Внешняя информационная система 

ЕПГУ  Федеральная государственная информационная система «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» 

ЕСИА Федеральная государственная информационная система «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей ин-
формационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 

используемых для предоставления государственных и муниципальных 

услуг в электронной форме» 

ЛКО Личный кабинет органа или организации 

ЛКП Личный кабинет пользователя 

МП Мобильное приложение 

ОГВ Органы государственной власти 

ОМСУ Органы местного самоуправления 

ОО/ПС Общественные обсуждения и публичные слушания 

ПК Персональный компьютер 

ПО Программное обеспечение 

ПОС Платформа обратной связи 

РОИВ Региональный орган исполнительной власти 

СМИ Средства массовой информации 

СЭД Система электронного документооборота 
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Сокращение Описание 

ТЗ Техническое задание на выполнение работ по развитию ЕПГУ в части 
функциональности единого окна цифровой обратной связи, являющееся 

приложением № 1 к Государственному контракту 

ФОИВ Федеральный орган исполнительной власти, либо государственные вне-
бюджетные фонды, службы, агентства, иные органы и организации феде-

рального уровня, определяемые Заказчиком 

ЧТЗ Частное техническое задание на развитие Системы  

ЭФО Электронная форма обращения, размещаемая на портале ЕПГУ и на сайтах 

органов или организаций 

HTTP  Основной протокол прикладного уровня, используемый веб-серверами в 

качестве протокола передачи гипертекстовой мультимедийной информа-

ции (от англ. HyperText Transfer Protocol) 

HTTPS Защищенный вариант протокола HTTP, обеспечивающий защищенное со-

единение с веб-сервером за счет использования SSL (от англ. HyperText 

Transfer Protocol Secure) 

 



ЕПГУ-2020-12 ПОС.03.ММ 

9 

 

Раздел 1. Раздаточный материал для обучения пользователя АРМ «Модератор 

Системы» 

Модератор – это пользователь Системы, который отвечает за модерацию поступивших со-

общений с целью дальнейшей передачи сообщения в ответственный орган власти или организа-

цию. АРМ Модератора Системы предназначен для предоставления пользователю с ролью «Моде-

ратор» доступа к функциональным возможностям компонента классификации и маршрутизации 

входящих сообщений. Модератор принимает решение о том, принять сообщение  

в работу или отклонить, с разъяснением причины Заявителю.  

Авторизация в системе осуществляется через ЕСИА. Сотруднику необходимо нажать 

«Войти через портал госуслуг» и выполнить авторизацию. Учетная запись сотрудника обязательно 

должна иметь статус «Подтвержденная». 

АРМ «Модератор Системы» предоставляет набор следующих возможностей: 

1) Просмотр списка сообщений. 

2) Просмотр подробной информации по выбранному сообщению. 

2.1. Осуществление действий с выбранным сообщением. 

1 Просмотр списка сообщений  

Когда сотрудник заходит в АРМ «Модератор Системы» перед ним открывается соответ-

ствующее окно (Рисунок 1). В окне есть возможность увидеть краткую информацию о сообщении 

(поле 3), переходить к просмотру подробной информации о выбранном сообщении, настраивать 

фильтры для отбора сообщений (поле 2) и переключаться между различными списками сообщений 

(поле 1). 
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Рисунок 1 – Окно АРМ «Модератор Системы» 

Доступные списки сообщений (поле 1): 

1. «Новые» – при выборе списка в поле 3 отображаются новые сообщения, поступившие на 

модерацию без учета сообщений, поступивших на повторное рассмотрение.  

2. «Отклоненные» – при выборе списка в поле 3 отображаются сообщения, которые были 

отклонены модератором без учета сообщений, поступивших на повторное рассмотрение.  

3. «Повторное рассмотрение» – при выборе списка в поле 3 отображаются все сообщения, 

которые направлены на повторное рассмотрение (эскалация). 

3.1. «Новые» – при выборе списка в поле 3 отображаются сообщения, которые направ-

лены на повторное рассмотрение. 

3.2. «Отклоненные» – при выборе списка в поле 3 отображаются сообщения, которые 

были направлены на повторное рассмотрение и отклонены модератором. 

 

Фильтрация списка сообщений (поле 2) 

Фильтрация списка сообщений позволяет изменять состав сообщений в поле 3. Активный 

фильтр выделяется оранжевым цветом, неактивный – серым. Рядом с каждым фильтром отобра-

жается число – это количество сообщений, попадающих под выбранный параметр.  

У каждого фильтра отображается иконка «ластик» – она позволяет сбросить выбранные  

фильтры. 

Имеющиеся фильтры: 
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1. «Срок ответа до» – фильтрация сообщений, у которых назначен крайний срок ответа За-

явителю не более выбранной в фильтре даты. 

2. «Только с истекшим сроком ответа» – фильтрация сообщений, у которых истек срок от-

вета Заявителю. 

3. Только коллективные сообщения – фильтрация обращений, поданных двумя или более 

Заявителями. 

4.  «По источнику поступления»: 

4.1. «ЕПГУ» – сообщения, поданные через форму, размещенную на Портале 

Государственных Услуг; 

4.2. «Сайт» – сообщения, поданные через виджет на сайте Ведомства; 

4.3. «МП» – сообщения, поданные через мобильное приложение Жителя; 

4.4. «Оператор» – сообщения, поданные через АРМ «Оператор приема обращений»; 

4.5. «Внешние системы» 1 – сообщения, поданные через информационные системы по 

обработке сообщений, интегрированные с ПОС. 

5. «По типу подачи»:  

5.1. «Сообщение» – информация о необходимости решения актуальных для 

гражданина проблем, направленная гражданином в форме электронного 

документа вне № 59-ФЗ;  

5.2. «Обращение» – направленное в государственный орган, орган местного 

самоуправления или должностному лицу в электронной форме предложение, 

заявление или жалоба гражданина в рамках №59-ФЗ. 

6. «По типу сообщения»:  

6.1. «Фаст – трек» – фильтрация сообщений, которые должны быть обработаны  

в короткие сроки. 

7. «По типу заявителя»: 

7.1. «Юридическое лицо» – сообщения, поданные юридическими лицами; 

7.2. «Физическое лицо» – сообщения, поданные физическими лицами. 

8. «Регион» – фильтрация сообщений по региону, указанному Заявителем при подаче со-

общения. Выбор региона осуществляется из выпадающего списка. Для поиска региона 

необходимо начать вводить в строку поиска название нужного региона, затем выбрать 

нужный регион из списка. 

 
1 Доступно при наличии сообщений, направленных через внешние системы. 
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9. «Категория» – фильтрация сообщений по Категории, присвоенной сообщению.  

Выбор Категории осуществляется из выпадающего списка. Для поиска Категории необ-

ходимо начать вводить в строку поиска название нужной Категории, затем выбрать нуж-

ную Категорию из списка. 

10. «Подкатегория» – фильтрация сообщений по Подкатегории, присвоенной сообщению. 

Для поиска Подкатегории необходимо начать вводить в строку поиска название нужной 

Подкатегории, затем выбрать нужную из списка. 

11. «Организация - исполнитель» – организация, назначенная для исполнения сообщения. 

2 Просмотр подробной информации по выбранному сообщению 

На списочной форме сообщения (Рисунок 2) доступна информация: 

– Текст – начало текста сообщения Заявителя. 

– Регион заявителя – субъект Российской Федерации, который выбрал заявитель при 

сообщении. 

– Организация – исполнитель – Организация, в которую Заявитель указал направить 

сообщение. 

– Адрес проблемы – Адрес, который указал Заявитель при описании проблемы  

в сообщении. 

– Указаны даты поступления, а также срок для ответа в целом на сообщение и кон-

кретно срок на модерацию. 

 

Рисунок 2 – Списочная форма сообщения 

При нажатии на любой участок списочной формы выбранного сообщения, становится до-

ступна подробная информация о выбранном сообщении – Карточка сообщения (Рисунок 3). 
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Рисунок 3 – Карточка сообщения 

Карточка сообщения содержит следующие основные блоки: 

1) «Информация по сообщению» (область 1): 

1.1. «Регистрационный номер» – регистрационный номер сообщения, в случае если 

организацией/ведомством принято решение официально зарегистрировать сооб-

щение; 

1.2. «Дата регистрации» – дата регистрации сообщения, в случае если организа-

цией/ведомством принято решение официально зарегистрировать сообщение; 

1.3. «Статус» – текущий статус, в котором находится сообщение; 

1.4. «Категория» – категория, присвоенная сообщению; 

1.5. «Подкатегория» – подкатегория, присвоенная сообщению; 

1.6. «Факт» – факт, присвоенный сообщению; 

1.7. «Организация – Исполнитель» – Организация, в виджет на сайте которой было 

направлено сообщение; 

1.8. «Дополнительные поля» – поля, настраиваемые дополнительно, по желанию каж-

дым ведомством. Служат источником дополнительной информации о сообщении 

(СНИЛС, ОМС и др.); 

1.9. «Дата подачи» – дата в формате дд.мм.гггг поступления сообщения в Систему; 
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1.10. «Источник поступления» – указывается источник поступления сообщения: 

ЕПГУ, виджет на сайте, мобильное приложение, АРМ «Оператор приема обраще-

ний» или внешние системы; 

1.11. «Фаст – трек» – наличие или отсутствие признака обработки сообщения  

в короткие сроки. 

2) «Заявитель» (область 2). В этом блоке доступна информация о Заявителе (Данный блок 

по умолчанию свернут): 

2.1. Фамилия; 

2.2. Имя; 

2.3. Отчество; 

2.4. Адрес места жительства; 

2.5. Квартира; 

2.6. Адрес электронной почты; 

2.7. Контактный телефон. 

3) Если открыта карточка коллективного обращения, то после области «Заявитель» распо-

лагается область «Созаявители», в которой отражается информация о иных заявителях. 

Для всех других обращений эта область отсутствует.  

4) «Текст сообщения» (область 3): 

4.1. «Текст сообщения» – текст сообщения, составленный Заявителем; 

4.2. «Регион» – регион, указанный Заявителем при подаче сообщения; 

4.3. «Адрес проблемы» – месторасположение проблемы, указанное Заявителем при 

подаче сообщения; 

4.4. «Приложенные файлы» – файлы, приложенные Заявителем к сообщению. 

5) «Ход работ» (область 4). Данный блок содержит информацию о процессе обработки со-

общения (запись всех шагов и действий, совершенных над сообщением, а также пользо-

вателей, работавших с сообщением). 

6) Область предпросмотра файлов, приложенных заявителем (область 5). 

6.1. «Файлы к сообщению» - файлы, приложенные Заявителем к сообщению; 

6.2. «Анализ сообщения», содержит информацию о наличии в обращении признаков 

ненормативной лексики, спама, а также предполагаемой категории и подкатего-

рии, выведенные на основе исследования текста обращения.  
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7) «Назад» (область 6). Кнопка возврата на главную страницу. 

8) Функциональные кнопки (область 7). Кнопки для совершения действий над сообщением. 

2.1 Функциональные кнопки (осуществление действий с выбранным сообщени-

ями): 

Кнопка «ПРИНЯТЬ» 

Если Модератор принимает решение принять сообщение, исходя из информации, приве-

денной в Карточке сообщений, он нажимает на функциональную кнопку «Принять сообщение». 

После этого сообщение направляется Координатору ответственного ведомства. 

Кнопка «ОТКЛОНИТЬ» 

Если модератор принимает решение отклонить сообщение, то необходимо нажать  

на кнопку «Отклонить». После этого откроется форма, в которой необходимо выбрать причину, 

по которой отклоняется сообщение. В системе настроен перечень причин, по которым сообщение 

может быть отклонено. После отклонения сообщения, Заявитель получит информационное письмо 

о том, что сообщение отклонено с указанием причины отклонения.  

Кнопка «Экспорт в PDF» 

Нажатие кнопки «Экспорт в PDF» приводит к формированию и сохранению  

PDF – документа, содержащего информацию по сообщению. 
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Раздел 2. Раздаточный материал для обучения пользователя АРМ 

«Координатор ЛКО органа или организации» 

Координатор – это сотрудник органа или организации, выполняющий функции распреде-

ления сообщений на исполнителей в Системе. Координатор распределяет сообщения в рамках сво-

его органа или организации. Распределение осуществляется в соответствие с тематикой и сутью 

поступившего сообщения. 

Авторизация в системе осуществляется через ЕСИА. Сотруднику необходимо нажать 

«Войти через портал госуслуг» и выполнить авторизацию. Учетная запись сотрудника обязательно 

должна иметь статус «Подтвержденная». 

АРМ «Координатор ЛКО органа или организации» предоставляет набор следующих воз-

можностей: 

1) Просмотр списка сообщений. 

2) Просмотр подробной информации по выбранному сообщению. 

2.1. Осуществление действий с выбранным сообщением. 

1 Просмотр списка сообщений  

Когда сотрудник заходит в АРМ «Координатор ЛКО органа или организации», перед ним 

открывается соответствующее окно (Рисунок 4). В окне есть возможность увидеть краткую ин-

формацию об сообщении (поле 3), переходить к просмотру подробной информации о выбранном 

сообщении, настраивать фильтры для отбора сообщений (поле 2) и переключаться между различ-

ными списками сообщений (поле 1). 
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Рисунок 4 – Окно АРМ «Координатор ЛКО органа или организации» 

Доступные списки сообщений (поле 1): 

1)  «Новые» – данный список содержит следующие сообщения (не содержит сообщения, 

направленные в СЭД):  

1.1. сообщения, прошедшие модерацию и направленные на обработку в текущую 

Организацию; 

1.2. сообщения, направленные из других Организаций. 

2) «Подготовлен ответ»: 

2.1. «Ответ заявителю» – сообщения, по которым подготовлен ответ заявителю; 

2.2. «Перенаправление» – сообщения, по которым Координатором подготовлено 

перенаправление в организацию, в компетенцию которой входит рассмотрение 

вопросов, содержащихся в сообщении. 

3) «В работе» – данный список содержит сообщения: 

3.1. сообщения, обработка которых производится пользователем с ролью Коорди-

натор вместо Исполнителя. 

4) «Возвращены»: 

4.1. «В рамках Организации». Данный список содержит сообщения: 
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4.1.1. сообщения, направленные Исполнителю и возращенные данным  

Исполнителем обратно Координатору (в случае, если Исполнитель  

посчитал невозможной обработку данного сообщения); 

4.1.2. сообщения, обработанные Координатором, направленные на согласова-

ние и\или утверждение Руководителю и возвращенные с согласования 

или утверждения Руководителем (в случае, если Руководитель посчитал 

невозможным согласование или утверждение выполненной Координато-

ром работы). 

4.2. «Из Организации». Данный список содержит сообщения, направленные  

в другие Организации, а затем перенаправленные из других Организаций об-

ратно. 

5) «Отложенные» – сообщения, по которым Руководитель согласовал перенос срока ре-

шения (крайнего срока подготовки ответа Заявителю). 

6)  «Отработанные» 

6.1. «Направленные на исполнение» – сообщения, направленные Исполнителю; 

6.2. «Подготовлен ответ» – сообщения, по которым был подготовлен ответ 

Координатором; 

6.3. «Перенаправлены» – сообщения, которые были перенаправлены в другие Ор-

ганизации. 

7) Отправлено в СЭД – сообщения, поступившие в СЭД. 

7.1. «В работе» – сообщения, которые поступили в СЭД и находятся в работе; 

7.2. «Получен ответ» – сообщения, которые поступили в СЭД и по которым подго-

товлен ответ. 

 

Фильтрация списка сообщений (поле 2) 

Фильтрация списка сообщений позволяет изменять состав сообщений в поле 3. Активный 

фильтр выделяется оранжевым цветом, неактивный – серым. Рядом с каждым фильтром отобра-

жается число – это количество сообщений, попадающих под выбранный параметр.  

У каждого фильтра отображается иконка «ластик» – она позволяет сбросить выбранные  

фильтры. 

Набор фильтров состоит из:  

– общего перечня – фильтров, тиражируемых на все списки сообщений. 
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– частного перечня – фильтров, доступных только для определенного списка сообще-

ний (меняется при переходе из одного списка сообщений в другой).  

 

Общий перечень фильтров: 

1) «Срок ответа до» – фильтрация сообщений, у которых назначен крайний срок ответа 

Заявителю не более выбранной в фильтре даты. 

2) «Только с истекшим сроком ответа» – фильтрация сообщений, у которых истек срок 

ответа Заявителю. 

3) Только коллективные сообщения – фильтрация обращений, поданных двумя или более 

Заявителями. 

4)  «Только делегированные автоправилами» – фильтрация по сообщениям, которые де-

легированы автоправилами. 

5) «Только повторное рассмотрение» – фильтрация сообщений, которые направлены  

на повторное рассмотрение. 

6) «По типу подачи»:  

6.1. «Сообщение» – информация о необходимости решения актуальных  

для гражданина проблем, направленная гражданином в форме электронного 

документа вне № 59-ФЗ;  

6.2. «Обращение» – направленное в государственный орган, орган местного  

самоуправления или должностному лицу в электронной форме предложение, 

заявление или жалоба гражданина в рамках №59-ФЗ. 

7)  «По источнику поступления»: 

7.1. «ЕПГУ» – сообщения, поданные через форму, размещенную на Портале Госу-

дарственных Услуг;  

7.2. «Сайт» – сообщения, поданные через виджет на сайте Ведомства; 

7.3. «МП» – сообщения, поданные через мобильное приложение Жителя; 

7.4. «Оператор» – сообщения, поданные через АРМ «Оператор приема обраще-

ний»; 

7.5. «Внешние системы» 2  – сообщения, поданные через информационные системы 

по обработке сообщений, интегрированные с ПОС. 

 
2 Доступно при наличии сообщений, направленных через внешние системы. 
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8)  «По типу заявителя»: 

8.1. «Юридическое лицо» – сообщения, поданные юридическими лицами; 

8.2. «Физическое лицо» – сообщения, поданные физическими лицами. 

9) «По типу сообщения»:  

9.1. «Фаст–трек» – фильтрация сообщений, которые должны быть обработаны  

в короткие сроки; 

10)  «Регион» – фильтрация сообщений по региону, указанному Заявителем при подаче со-

общения. Выбор региона осуществляется из выпадающего списка. Для поиска  

региона необходимо начать вводить в строку поиска название нужного региона,  

затем выбрать нужный регион из списка. 

11) «Организация-исполнитель» – организация, назначенная для исполнения сообщения. 

12)  «Категория» – фильтрация сообщений по Категории, присвоенной сообщению.  

Выбор Категории осуществляется из выпадающего списка. Для поиска Категории необ-

ходимо начать вводить в строку поиска название нужной Категории, затем выбрать 

нужную Категорию из списка. 

13) «Подкатегория» – фильтрация сообщений по Подкатегории, присвоенной сообщению. 

Для поиска Подкатегории необходимо начать вводить в строку поиска название нуж-

ной Подкатегории, затем выбрать нужную из списка. 

14) «Факт» – фильтрация сообщений по факту, присвоенному сообщению. 

Частные перечни фильтров: 

Дополнительный фильтр для Списка сообщений «Новые»: 

1) «По стадии»: 

1.1. «После модерации» – отобразятся сообщения, прошедшие Модерацию; 

1.2. «Из СЭД» – отобразятся сообщения, которые поступили на обработку в ПОС из 

СЭД. 

1.3. «Из вышестоящей организации» – отобразятся сообщения, поступившие  

из вышестоящей организации; 

1.4. «Из нижестоящей организации» – отобразятся сообщения, поступившие  

из нижестоящей организации; 

1.5. «Из неподведомственной организации» – отобразятся сообщения, поступившие 

из неподведомственной организации; 
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1.6. «Повторное рассмотрение» – отобразятся сообщения, которые направлены  

на повторное рассмотрение. 

Дополнительный фильтр для Списка сообщений «Возвращены. В рамках организации»: 

2) «Возращено»: 

2.1. «Возвращено с Исполнения» – отобразятся сообщения, возращенные с Исполне-

ния на Координацию; 

2.2. «Возвращено с Согласования» – отобразятся сообщения, возращенные  

с Согласования на Координацию. 

Дополнительный фильтр для Списка сообщений «Возвращены. Из организации»: 

3) «Возращено»: 

3.1. «Из другого ведомства» –   фильтрация сообщений, возвращенных с Исполнения 

на Координацию из другого ведомства; 

3.2. «Из нижестоящей организации» – фильтрация сообщений, возращенных  

с Согласования на Координацию из нижестоящей организации; 

3.3. «Из вышестоящей организации» – фильтрация сообщений, возращенных  

с Согласования на Координацию из вышестоящей организации. 

Дополнительный фильтр для Списка сообщений «Отработанные. Подготовлен ответ»: 

4) «По типу ответа»: 

4.1. «Решено» – сообщения, по которым был подготовлен ответ с типом «Решено»; 

4.2. «Не решено» – сообщения, по которым был подготовлен ответ с типом  

«Не решено»; 

4.3. «Отложено» – сообщения, по которым был подготовлен ответ с типом «Отло-

жено»; 

4.4. «Отклонено» – сообщения, по которым был подготовлен ответ с типом  

«Отклонено». 

Дополнительный фильтр для Списка сообщений «Отработанные. Перенаправлено»: 

5) «Перенаправлено»: 

5.1. «В подведомственную» – отобразятся сообщения, направленные на обработку в 

подведомственную организацию; 
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5.2. «В неподведомственную» – отобразятся сообщения, направленные на обработку 

в неподведомственную организацию; 

5.3. «В вышестоящую» – отобразятся сообщения, направленные на обработку  

в вышестоящую организацию. 

2 Просмотр подробной информации по выбранному сообщению 

На списочной форме сообщения (Рисунок 5) доступна информация: 

– Текст – начало текста сообщения Заявителя. 

– Регион заявителя – субъект Российской Федерации, который выбрал заявитель при 

сообщении. 

– Организация – исполнитель – Организация, в которую Заявитель указал направить 

сообщение. 

– Адрес проблемы – Адрес, который указал Заявитель при описании проблемы  

в сообщении. 

– Указаны даты поступления, а также срок для ответа в целом на сообщение и кон-

кретно срок на этап координации. 

  

Рисунок 5 – Списочная форма сообщения 

При нажатии на любой участок списочной формы выбранного сообщения, становится 

доступна подробная информация о выбранном сообщении – Карточка сообщения ( 

Рисунок 6). 
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Рисунок 6 – Карточка сообщения 

Карточка сообщения содержит следующие основные блоки: 

1) «Информация по сообщению» (область 1): 

1.1. «Регистрационный номер» – регистрационный номер сообщения, в случае если 

организацией/ведомством принято решение официально зарегистрировать  

сообщение; 

1.2. «Дата регистрации» – дата регистрации сообщения, в случае если организа-

цией/ведомством принято решение официально зарегистрировать сообщение; 

1.3. «Статус» – текущий статус, в котором находится сообщение; 

1.4. «Категория» – категория, присвоенная сообщению; 

1.5. «Подкатегория» – подкатегория, присвоенный сообщению; 

1.6. «Факт» – факт, присвоенный сообщению; 

1.7. «Организация – исполнитель» – Организация, назначенная для исполнения  

сообщения; 

1.8. «Дополнительные поля» – поля, настраиваемые дополнительно, по желанию каж-

дым ведомством. Служат источником дополнительной информации  

о сообщении (СНИЛС, ОМС и др.); 

1.9. «Дата подачи» – дата в формате дд.мм.гггг поступления сообщения в Систему; 
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1.10. «Источник поступления» – указывается источник поступления сообщения: 

ЕПГУ, виджет на сайте, мобильное приложение, АРМ «Оператор приема обраще-

ний» или внешние системы; 

1.11. «Фаст – трек» – наличие или отсутствие признака обработки сообщения  

в короткие сроки. 

2) «Заявитель» (область 2). В этом блоке доступна информация о Заявителе: 

2.1. Фамилия; 

2.2. Имя; 

2.3. Отчество; 

2.4. Адрес места жительства; 

2.5. Квартира; 

2.6. Адрес электронной почты; 

2.7. Контактный телефон. 

3)  «Ответ Заявителю» (область 3). Блок представлен, если Исполнителем уже был  

подготовлен ответ Заявителю: 

3.1. Указана информация об исполнителе, в том числе ФИО, должность и его  

контакты; 

3.2. При наличии статуса по типу решения, статус отображается в поле «Тип  

ответа». 

3.3.  «Текст ответа» содержит последний актуальный ответ Заявителю. В поле  

могут быть приложены файлы, направленные Заявителю. 

3.4. Оценка Заявителя на ответ и комментарий Заявителя к оценке, если сообщение 

было направлено на повторное рассмотрение.  

4) Если открыта карточка коллективного обращения, то после области «Заявитель» распо-

лагается область «Созаявители», в которой отражается информация о иных заявителях. 

Для всех других обращений эта область отсутствует.  

5) «Текст сообщения» (область 4): 

5.1. «Текст сообщения» – текст сообщения, составленный Заявителем; 

5.2. «Регион» – регион, указанный Заявителем при подаче сообщения; 

5.3. «Адрес проблемы» – месторасположение проблемы, указанное Заявителем  

при подаче сообщения; 
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5.4. «Приложенные файлы» – файлы, приложенные Заявителем к сообщению. 

6) «Ход работ» (область 5). Данный блок содержит информацию о процессе обработки со-

общения (запись всех шагов и действий, совершенных над сообщением, а также пользо-

вателей, работавших с сообщением.). 

7) Область предпросмотра файлов, приложенных заявителем (область 6). 

8) «Назад» (область 7). Кнопка возврата на главную страницу. 

9) Функциональные кнопки (область 8). Кнопки для совершения действий над сообщением. 

2.1 Функциональные кнопки (осуществление действий с выбранным сообщени-

ями): 

Для совершения действий над сообщением, в АРМ «Координатор ЛКО органа или органи-

зации» предусмотрен набор функциональных кнопок: 

1) Сообщения из списка «Отправлено в СЭД/В работе»: 

1.1. «Обработать». 

2) Сообщения из списков «Новые», «Возвращены»: 

2.1. «Назначить Исполнителя»; 

2.2. «Назначить ответственную организацию»; 

2.3. «Передать в вышестоящую»3; 

2.4. «Перенаправить»; 

2.5. «Взять в работу». 

3) В случае нажатия на кнопку «Взять в работу»: 

3.1. «Вернуть на координацию»; 

3.2. «Подготовить ответ»; 

3.3. «Переназначить исполнителя». 

4) «Экспорт в pdf». 

Кнопка «ОБРАБОТАТЬ» 

Если координатор принимает решение вести работу над сообщением в ПОС, то он нажи-

мает на функциональную кнопку «Обработать» в Карточке сообщения. После этого сообщение 

попадает в список сообщений «Новые». 

 
3 Данная кнопка отображается в случае наличия в ПОС вышестоящей организации. 
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Кнопка «НАЗНАЧИТЬ ИСПОЛНИТЕЛЯ» 

Для передачи сообщения на исполнение (обработки, подготовки ответа) Координатору 

необходимо нажать на кнопку «Назначить Исполнителя». Нажатие кнопки «Назначить Исполни-

теля» приводит к открытию окна «Назначить Исполнителя». Окно содержит набор полей: 

1. «Категория» – по умолчанию указана текущая категория сообщения. Можно изменить 

на любую другую категорию, с которой работают в Организации.  

2. «Подкатегория» – по умолчанию указана текущая подкатегория сообщения. Можно из-

менить на другую подкатегорию в зависимости от выбранной категории. 

3. «Факт» – факт, присвоенный сообщению. 

4. «Комментарий» – пустое текстовое поле для ввода текста (комментария). Введенный 

комментарий получит Исполнитель вместе с сообщением.  

5. Кнопка «Загрузить файл» – позволяет загружать сопроводительные файлы. Файлы  

получит Исполнитель. 

6. «Выберите Исполнителя» – позволяет совершить выбор подходящего Исполнителя  

из выпадающего списка.  

7. Кнопка «Отправить» – после нажатия кнопки сообщение направляется Исполнителю. 

8. Кнопка «Отменить» – после нажатия кнопки происходит возврат к Карточке сообщения. 

Кнопка «НАЗНАЧИТЬ ОТВЕТСТВЕННУЮ ОРГАНИЗАЦИЮ»  

Для передачи (делегирования) сообщения (обработки, подготовки ответа) в нижестоящую 

организацию необходимо нажать на кнопку «Назначить ответственную организацию».  Нажатие 

кнопки «Назначить ответственную организацию» приводит к открытию окна «Назначить ответ-

ственную организацию». Окно содержит набор полей (первые 5 полей совпадают  

с окном «Назначить исполнителя»): 

1) «Выберите подведомственную организацию» – позволяет совершить выбор подходящей 

подведомственной организации из выпадающего списка.  

2) «Без права подписи» – форма для проставления «чекбокса» (передача права финального 

утверждения ответа перед отправкой заявителю): 

2.1. Проставленный «чекбокс» обозначает то, что организация, в которую направля-

ется сообщение должна будет после подготовки ответа направить его  

для согласования/утверждения выбранным Координатором сотрудникам; 
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2.2. Не проставленный «чекбокс» обозначает то, что организации, в которую направ-

ляется сообщение передается право подготовки, согласования  

и отправки ответа Заявителю. 

3) Кнопка «Отправить» – после нажатия кнопки сообщение направляется в подведомствен-

ную организацию. 

4) Кнопка «Отменить» – после нажатия кнопки происходит возврат к Карточке  

сообщения. 

Кнопка «ПЕРЕДАТЬ В ВЫШЕСТОЯЩУЮ»4 

Кнопка появляется при наличии у организации вышестоящей организации. Для передачи 

сообщения (обработки, подготовки ответа) в вышестоящую организацию необходимо нажать на 

кнопку «Передать в вышестоящую организацию». Нажатие кнопки «Передать в вышестоящую ор-

ганизацию» приводит к открытию окна «Передать в вышестоящую организацию». Окно содержит 

набор полей: 

1. «Категория» – требуется выбрать категорию сообщения (по умолчанию указана текущая 

категория). 

2.  «Подкатегория» – требуется выбрать подкатегорию сообщения (по умолчанию указана 

текущая подкатегория). 

3.  «Комментарий» - пустое текстовое поле для ввода текста (комментария). 

4. «Загрузить файл» – позволяет загружать сопроводительные файлы для внутреннего ис-

пользования. 

5. Поле выбора вышестоящей организации. 

6. Кнопка «Отправить» – после нажатия кнопки сообщение направляется в вышестоящую 

организацию. 

7. Кнопка «Отменить» – после нажатия кнопки происходит возврат к Карточке сообщения. 

Кнопка «ПЕРЕНАПРАВИТЬ» 

Для передачи сообщения (обработки, подготовки ответа) в стороннюю (неподведомствен-

ную) организацию необходимо нажать на кнопку «Перенаправить». Нажатие кнопки  

«Перенаправить» приводит к открытию окна «Перенаправить». Окно содержит набор полей (пер-

вые 5 полей совпадают с окном «Назначить исполнителя»): 

 
4 Данная кнопка отображается в случае наличия в ПОС вышестоящей организации. 
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1. «Выберите неподведомственную организацию» – позволяет совершить выбор доступной 

неподведомственной организации из выпадающего списка.  

2. «На согласование» – в данном поле производится выбор сотрудника, которому будет 

направлен запрос на «Согласование» перенаправления сообщения.  

3.  «На утверждение» – в данном поле производится выбор Руководителя, которому  

будет направлен запрос на перенаправление сообщения. В случае Утверждения Руково-

дителем – сообщение будет перенаправлено в стороннюю организацию. В случае Откло-

нения, сообщение будет возращено Координатору. 

4. Кнопка «Отправить» – после нажатия кнопки сообщение направляется в неподведом-

ственную организацию. 

5. Кнопка «Отменить» – после нажатия кнопки происходит возврат к Карточке сообщения. 

Кнопка «ВЗЯТЬ В РАБОТУ» 

Для подготовки ответа Координатором вместо Исполнителя необходимо нажать  

на кнопку «Взять в работу». Нажатие кнопки «Взять в работу» направляет сообщение в работу 

Координатору. В Карточке сообщения происходит смена кнопок. 

Кнопка «ВЕРНУТЬ НА КООРДИНАЦИЮ» 

Для возврата сообщения обратно на координацию необходимо нажать на кнопку «Вернуть 

на координацию», что приводит к открытию окна «Вернуть на координацию». Окно содержит 

набор полей: 

1. «Причина возврата» – пустое текстовое поле для ввода текста (комментария). Введенный 

комментарий получит Координатор организации вместе с сообщением. 

2. «Загрузить файл» – позволяет загружать сопроводительные файлы. Файлы получит Ко-

ординатор. 

3. Кнопка «Отправить» – после нажатия кнопки сообщение возвращается на координацию. 

4. Кнопка «Отменить» – после нажатия кнопки происходит возврат к Карточке сообщения. 

Кнопка «ПОДГОТОВИТЬ ОТВЕТ» 

Для подготовки ответа на сообщение необходимо нажать на кнопку «Подготовить  

ответ». Нажатие кнопки «Подготовить ответ» приводит к открытию окна «Подготовить ответ». 

Окно содержит набор полей: 

1. «Тип ответа» – необходимо произвести выбор типа ответа Заявителю: 

1.1. «Решено» – положительный ответ Заявителю; 
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1.2. «Не решено» – негативный ответ Заявителю; 

1.3. «Отложено» – тип ответа, отправляемый Заявителю только в случае, если требуется 

больше времени на обработку и исполнение сообщения. Впоследствии, необходимо 

поэтому же сообщению подготовить ответ «Решено»  

или «Не решено». В случае выбора типа ответа «Отложено», необходимо указать 

новый срок решения проблемы по сообщению; 

1.4. «Отклонено» – тип ответа, который выбирается в случае отклонения сообщения. В 

случае выбора данного типа необходимо выбрать причину, по которой сообщение 

отклоняется.  

2. «Шаблон» – поле позволяет выбрать шаблон, на основе которого произойдет заполнение 

поля «Текст ответа». 

3. «Текст ответа» – пустое текстовое поле для ввода текста (ответа), либо частично  

заполненный на основе выбора, сделанного в поле «Шаблон». Введенный ответ получит 

Заявитель. Для ввода ответа возможно использовать данные, внесенные в заявку,  

в том числе данные о Заявителе, номере сообщения и др., изменять размер и шрифт тек-

ста. Можно приложить файлы для ответа Заявителю. 

4. «Должность» – в данном поле вводится должность сотрудника, подготовившего  

ответ. 

5. «ФИО» – в данном поле вводится фамилия, имя, отчество сотрудника, подготовившего 

ответ. 

6. «Комментарий к ответу» – пустое текстовое поле для ввода текста (комментария). Вве-

денный комментарий является внутрисистемным и не будет отправлен Заявителю.  

7. «Загрузить файл» – позволяет загружать сопроводительные файлы для внутреннего ис-

пользования. Файлы будут видны Координатору, Руководителю, Куратору. 

8. «На согласование» – в данном поле производится выбор сотрудника, которому будет 

направлен запрос на «согласование» ответа. 

9. «На утверждение» – в данном поле производится выбор сотрудника, которому будет 

направлен запрос на «Утверждение» ответа.  

10. Кнопка «Отправить» – после нажатия кнопки ответ на сообщение будет направлен За-

явителю. 

11. Кнопка «Отменить» – после нажатия кнопки происходит возврат к Карточке сообще-

ния. 
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Кнопка «Экспорт в PDF» 

Нажатие кнопки «Экспорт в PDF» приводит к формированию и сохранению PDF – доку-

мента, содержащего информацию по сообщению. 
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Раздел 3. Раздаточный материал для обучения пользователя АРМ 

«Исполнитель ЛКО органа или организации» 

Исполнитель – это сотрудник органа или организации, ответственный  

за отработку и исполнение сообщения внутри системы. 

Авторизация в системе осуществляется через ЕСИА. Сотруднику необходимо нажать 

«Войти через портал госуслуг» и выполнить авторизацию. Учетная запись сотрудника обязательно 

должна иметь статус «Подтвержденная». 

АРМ «Исполнитель ЛКО органа или организации» предоставляет набор следующих воз-

можностей: 

1) Просмотр списка сообщений. 

2) Просмотр подробной информации по выбранному сообщению. 

2.1. Осуществление действий с выбранным сообщением. 

1 Просмотр списка сообщений  

Когда сотрудник заходит в АРМ «Исполнитель ЛКО органа или организации» перед ним 

открывается соответствующее окно (Рисунок 7). В окне есть возможность увидеть краткую ин-

формацию об сообщении  

(поле 3), переходить к просмотру подробной информации о выбранном сообщении, настраивать 

фильтры для отбора сообщений (поле 2) и переключаться между различными списками сообщений 

(поле 1). 
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Рисунок 7 – Окно АРМ «Исполнитель ЛКО органа или организации» 

Доступные списки сообщений (поле 1): 

1)  «Новые» – сообщения, направленные Координатором на Исполнителя (в том числе по-

вторно на того же самого Исполнителя):  

2)  «В работе» – сообщения, взятые в работу Исполнителем; 

3) «Возвращены» – сообщения, возвращенные Руководителем обратно на исполнение; 

4) «Отработанные»: 

4.1. «Направленные на согласование» – сообщения, направленные на согласование 

и/или утверждение (т.е. направленные Руководителю); 

4.2. «Возвращены на координацию» – сообщения, которые были возвращены  

Координатору. 

 

Фильтрация списка сообщений (поле 2) 

Фильтрация списка сообщений позволяет изменять состав сообщений в поле 3. Активный 

фильтр выделяется оранжевым цветом, неактивный – серым. Рядом с каждым фильтром отобра-

жается число – это количество сообщений, попадающих под выбранный параметр.  

У каждого фильтра отображается иконка «ластик» – она позволяет сбросить выбранные  

фильтры. 

Набор фильтров состоит из:  

– Общего перечня – фильтров, тиражируемых на все списки сообщений. 

– Частного перечня – фильтров, доступных только для определенного списка сообще-

ний (меняется при переходе из одного списка сообщений в другой).  

Общий перечень фильтров: 

1) «Срок ответа до» – фильтрация сообщений, у которых назначен крайний срок ответа За-

явителю не более выбранной в фильтре даты. 

2) «Только с истекшим сроком ответа» – фильтрация сообщений, у которых истек срок от-

вета Заявителю. 

3) Только коллективные сообщения – фильтрация обращений, поданных двумя или более 

Заявителями. 

4)  «Только делегированные автоправилами» – фильтрация по сообщениям, которые деле-

гированы автоправилами. 
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5) «Только повторное рассмотрение» – фильтрация сообщений, которые направлены на по-

вторное рассмотрение. 

6) «По источнику поступления»: 

6.1. «ЕПГУ» – сообщения, поданные через форму, размещенную на Портале 

Государственных Услуг;  

6.2. «Сайт» – сообщения, поданные через виджет на сайте Ведомства; 

6.3. «МП» – сообщения, поданные через мобильное приложение Жителя; 

6.4. «Оператор» – сообщения, поданные через АРМ «Оператор приема обращений»; 

6.5. «Внешние системы» 5 – сообщения, поданные через информационные системы по 

обработке сообщений, интегрированные с ПОС. 

7) «По типу подачи»:  

7.1. «Сообщение» – информация о необходимости решения актуальных  

для гражданина проблем, направленная гражданином в форме электронного 

документа вне № 59-ФЗ;  

7.2. «Обращение» – направленное в государственный орган, орган местного 

самоуправления или должностному лицу в электронной форме предложение, 

заявление или жалоба гражданина в рамках №59-ФЗ. 

8)  По типу заявителя: 

8.1. Юридическое лицо – сообщения, поданные юридическими лицами; 

8.2. Физическое лицо – сообщения, поданные физическими лицами. 

9) «По типу сообщения»:  

9.1. «Фаст – трек» – фильтрация сообщений, которые должны быть обработаны  

в короткие сроки. 

10) «Регион» – фильтрация сообщений по региону, указанному Заявителем при подаче со-

общения. Выбор региона осуществляется из выпадающего списка. Для поиска  

региона необходимо начать вводить в строку поиска название нужного региона, затем 

выбрать нужный регион из списка. 

11)  «Категория» – фильтрация сообщений по Категории, присвоенной сообщению.  

Выбор Категории осуществляется из выпадающего списка. Для поиска Категории необ-

ходимо начать вводить в строку поиска название нужной Категории, затем  

выбрать нужную Категорию из списка. 

 
5 Доступно при наличии сообщений, направленных через внешние системы. 
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12) «Подкатегория» – фильтрация сообщений по Подкатегории, присвоенной сообщению. 

Для поиска Подкатегории необходимо начать вводить в строку поиска название нужной 

Подкатегории, затем выбрать нужную из списка. 

13) «Факт» – фильтрация по факту, присвоенному сообщению. 

Частные перечни фильтров: 

Дополнительный фильтр для Списка сообщений «Отработанные. Направлены на согласо-

вание»: 

1) «По типу ответа»: 

1.1. «Решено» – сообщения, по которым был подготовлен ответ с типом «Решено»; 

1.2. «Не решено» – сообщения, по которым был подготовлен ответ с типом  

«Не решено»; 

1.3. «Отложено» – сообщения, по которым был подготовлен ответ с типом  

«Отложено»; 

1.4. «Отклонено» – сообщения, по которым был подготовлен ответ с типом  

«Отклонено». 

2 Просмотр подробной информации по выбранному сообщению 

На списочной форме сообщения (Рисунок 8) доступна информация: 

– Текст – начало текста сообщения Заявителя; 

– Регион заявителя – субъект Российской Федерации, который выбрал заявитель при 

сообщении; 

– Организация – исполнитель – Организация, в которую Заявитель указал направить 

сообщение; 

– Адрес проблемы – Адрес, который указал Заявитель при описании проблемы  

в сообщении; 

– Указаны даты поступления, а также срок для ответа в целом на сообщение и кон-

кретно срок на этап исполнения. 
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Рисунок 8 – Списочная форма сообщения 

При нажатии на любой участок списочной формы выбранного сообщения, становится до-

ступна подробная информация о выбранном сообщении – Карточка сообщения (Рисунок 9). 

 

 

 

Рисунок 9 – Карточка сообщения 

Карточка сообщения содержит следующие основные блоки: 

1) «Информация по сообщению» (область 1): 

1.1. Регистрационный номер – регистрационный номер сообщения, в случае если ор-

ганизацией/ведомством принято решение официально зарегистрировать  

сообщение; 

1.2. Дата регистрации – дата регистрации сообщения, в случае если организацией/ве-

домством принято решение официально зарегистрировать сообщение; 

1.3. «Статус» – текущий статус, в котором находится сообщение; 

1.4. «Категория» – категория, присвоенная сообщению; 

1.5. «Подкатегория» – подкатегория, присвоенная сообщению; 

1.6. Факт – факт, присвоенный сообщению; 

1.7. «Организация – Исполнитель» – Организация, в виджет на сайте которой было 

направлено сообщение; 
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1.8. «Дополнительные поля» – поля, настраиваемые дополнительно, по желанию каж-

дым ведомством. Служат источником дополнительной информации  

о сообщении (СНИЛС, ОМС и др.); 

1.9. «Дата подачи» – дата в формате дд.мм.гггг поступления сообщения в Систему; 

1.10. «Источник поступления» – указывается источник поступления сообщения: 

ЕПГУ, виджет на сайте, мобильное приложение, АРМ «Оператор приема обраще-

ний» или внешние системы; 

1.11. «Фаст – трек» – наличие или отсутствие признака обработки сообщения 

 в короткие сроки. 

2) «Заявитель» (область 2). В этом блоке доступна информация о Заявителе: 

2.1. Фамилия; 

2.2. Имя; 

2.3. Отчество; 

2.4. Адрес места жительства; 

2.5. Квартира; 

2.6. Адрес электронной почты; 

2.7. Контактный телефон. 

3)  «Ответ Заявителю» (область 3). Блок представлен, если сообщение было направлено на 

повторное рассмотрение: 

3.1. Указана информация об исполнителе, в том числе ФИО, должность и его кон-

такты; 

3.2. При наличии статуса по типу решения, статус отображается в поле «Тип  

ответа» (Решено, Не решено, Отложено, Отклонено). 

3.3.  «Текст ответа» содержит последний актуальный ответ Заявителю. В поле  

могут быть приложены файлы, направленные Заявителю. 

3.4. Оценка Заявителя на ответ и комментарий Заявителя к оценке.  

4) Если открыта карточка коллективного обращения, то после области «Заявитель» распо-

лагается область «Созаявители», в которой отражается информация о иных заявителях. 

Для всех других обращений эта область отсутствует.  

5) «Текст сообщения» (область 4): 

5.1. «Текст сообщения» – текст сообщения, составленный Заявителем; 
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5.2. «Регион» – регион, указанный Заявителем при подаче сообщения; 

5.3. «Адрес проблемы» – месторасположение проблемы, указанное Заявителем  

при подаче сообщения; 

5.4. «Приложенные файлы» – файлы, приложенные Заявителем к сообщению. 

6) «Ход работ» (область 5). Данный блок содержит информацию о процессе обработки со-

общения (запись всех шагов и действий, совершенных над сообщением, а также пользо-

вателей, работавших с сообщением.). 

7) Область предпросмотра файлов, приложенных заявителем (область 6). 

8) «Назад» (область 7). Кнопка возврата на главную страницу. 

9) Функциональные кнопки (область 8). Кнопки для совершения действий над сообщением. 

2.1 Функциональные кнопки (осуществление действий с выбранным сообще-

нием): 

Для совершения действий над сообщением, в АРМ «Исполнитель ЛКО органа или органи-

зации» предусмотрен набор функциональных кнопок: 

1) Сообщения из списка «Новые»: 

1.1. «Взять в работу»; 

2) В случае нажатия на кнопку «Взять в работу» 

2.1. «Вернуть на координацию»; 

2.2. «Подготовить ответ»; 

2.3. «Переназначить исполнителя». 

Каждая кнопка отвечает за отдельное действие. 

Кнопка «ВЗЯТЬ В РАБОТУ» 

Если Исполнитель принимает решение вести работу над сообщением, то он нажимает на 

функциональную кнопку «Взять в работу» в Карточке сообщения. После этого сообщение попа-

дает в список сообщений «В работе». 

Кнопка «ВЕРНУТЬ НА КООРДИНАЦИЮ» 

Для возврата сообщения обратно на координацию необходимо нажать на кнопку «Вернуть 

на координацию», что приводит к открытию окна «Вернуть на координацию». Окно  

содержит набор полей: 
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1. «Причина возврата» – пустое текстовое поле для ввода текста (комментария). Введенный 

комментарий получит Координатор организации вместе с сообщением. 

2. «Загрузить файл» – позволяет загружать сопроводительные файлы. Файлы получит Ко-

ординатор. 

3. Кнопка «Отправить» – после нажатия кнопки сообщение возвращается на координацию. 

4. Кнопка «Отменить» – после нажатия кнопки происходит возврат к Карточке сообщения. 

Кнопка «ПОДГОТОВИТЬ ОТВЕТ» 

Для подготовки ответа на сообщение необходимо нажать на кнопку «Подготовить  

ответ». Нажатие кнопки «Подготовить ответ» приводит к открытию окна «Подготовить ответ». 

Окно содержит набор полей: 

1) «Тип ответа» – необходимо произвести выбор типа ответа Заявителю: 

1.1. «Решено» – положительный ответ Заявителю; 

1.2. «Не решено» – негативный ответ заявителю; 

1.3. «Отложено» – тип ответа, отправляемый Заявителю только в случае, если требуется 

больше времени на обработку и исполнение сообщение. Впоследствии, необходимо 

поэтому же сообщению подготовить ответ «Решено» или «Не решено».  

В случае выбора типа ответа «Отложено», необходимо указать новый срок решения 

проблемы по сообщению; 

1.4. «Отклонено» – тип ответа, который выбирается в случае отклонения сообщения. В 

случае выбора данного типа необходимо выбрать причину, по которой сообщение 

отклоняется.  

2) «Шаблон» – поле позволяет выбрать шаблон, на основе которого произойдет заполнение 

поля «Текст ответа». 

3) «Текст ответа» – пустое текстовое поле для ввода текста (ответа), либо частично  

заполненное на основе выбора, сделанного в поле «Шаблон». Введенный ответ  

получит Заявитель. Для ввода ответа возможно использовать данные, внесенные  

в заявку, в том числе данные о Заявителе, номере сообщения и др., изменять размер  

и шрифт текста. Можно приложить файлы для ответа Заявителю. 

4) «Должность» – в данном поле вводится должность сотрудника, подготовившего  

ответ. 

5) «ФИО» – в данном поле вводится фамилия, имя, отчество сотрудника, подготовившего 

ответ. 
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6) «Комментарий к ответу» – пустое текстовое поле для ввода текста (комментария). Вве-

денный комментарий является внутрисистемным и не будет отправлен Заявителю.  

7) «Загрузить файл» – позволяет загружать сопроводительные файлы для внутреннего ис-

пользования. 

8) «На согласование» – в данном поле производится выбор сотрудника, которому будет 

направлен запрос на «Согласование» ответа. 

9) «На утверждение» – в данном поле производится выбор сотрудника, которому будет 

направлен запрос на «Утверждение» ответа.  

10) Кнопка «Отправить» – после нажатия кнопки ответ на сообщение будет направлен на 

следующий этап. 

11) Кнопка «Отменить» – после нажатия кнопки происходит возврат к Карточке сообще-

ния. 

Кнопка «ПЕРЕНАЗНАЧИТЬ ИСПОЛНИТЕЛЯ» 

1. Поле «Исполнитель» – выбор Исполнителя для ответа на сообщение. 

2. Поле «Комментарий» – обоснование для переназначения исполнителя.  

3. «Загрузить файл» – позволяет загружать сопроводительные файлы для внутреннего ис-

пользования. 

4. Кнопка «Отправить» – после нажатия кнопки сообщение будет переназначено иному Ис-

полнителю. 

5. Кнопка «Отменить» – после нажатия кнопки происходит возврат к Карточке сообщения. 

Кнопка «Экспорт в PDF» 

Нажатие кнопки «Экспорт в PDF» приводит к формированию и сохранению PDF – доку-

мента, содержащего информацию по сообщению. 
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Раздел 4. Раздаточный материал для обучения пользователя АРМ 

«Руководитель ЛКО органа или организации» 

Руководитель – это сотрудник органа или организации, обеспечивающий контроль над  

работой с сообщениями в части: 

– Согласования и утверждения ответов Заявителю; 

– Согласования и утверждения перенаправления сообщений в сторонние организации. 

Авторизация в системе осуществляется через ЕСИА. Сотруднику необходимо нажать 

«Войти через портал госуслуг» и выполнить авторизацию. Учетная запись сотрудника обязательно 

должна иметь статус «Подтвержденная». 

АРМ «Руководитель ЛКО органа или организации» предоставляет набор следующих воз-

можностей: 

1) Просмотр списка сообщений. 

2) Просмотр отчетов. 

3) Просмотр подробной информации по выбранному сообщению. 

3.1. Осуществление действий с выбранным сообщением. 

1 Просмотр списка сообщений  

Когда сотрудник заходит в АРМ «Руководитель ЛКО органа или организации» перед ним 

открывается соответствующее окно (Рисунок 10). В окне есть возможность увидеть краткую ин-

формацию об сообщении  

(поле 4), переходить к просмотру подробной информации о выбранном сообщении, настраивать 

фильтры для отбора сообщений (поле 3), переключаться между различными списками сообщений 

(поле 1) и знакомится с агрегированной статистикой по сообщениям посредством отчетов (поле 

2). 
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Рисунок 10 – Окно АРМ «Руководитель ЛКО органа или организации» 

Доступные списки сообщений (поле 1): 

1) «Подготовленные ответы» – сообщения, по которым был подготовлен ответ  

для отправки Заявителю: 

1.1. «Из организации» – ответы, подготовленные в ПОС и направленные на утверждение 

Руководителю; 

1.2. «Из СЭД» – ответы, подготовленные в СЭД и направленные на утверждение  

Руководителю. 

2) «На перенаправление» – сообщения, направленные для утверждения или согласования 

перенаправления в сторонние (неподведомственные) организации. 

3) «Отработанные»: 

3.1. «Отправленные Заявителю» – утвержденные сообщения, направленные  

Заявителю; 

3.2. «Перенаправленные» – сообщения, которые были перенаправлены в стороннюю (не-

подведомственную) организацию; 

3.3. «Отклоненные» – сообщения, по которым не был согласован ответ Заявителю,  

и сообщения, по которым не было согласовано перенаправление в стороннюю (не-

подведомственную) организацию. 
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2 Отчеты (поле 2) 

2.1 Статистика просрочек 

2.1.1 По регионам 

Количество просроченных сообщений по регионам с визуализацией на карте   

При выборе данного раздела отображается карта Российской Федерации, на которой 

представлены регионы с количеством просроченных сообщений, поступивших из данных 

регионов. Данное количество отображается при наведении курсора на регион.  

Доступна фильтрация по периоду, типу сообщения, региону и категории. 

Для применения выбранных фильтров необходимо нажать кнопку «Применить». Кнопка 

«Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.  

Срез количества просроченных сообщений по регионам 

При выборе данного раздела отображается таблица с количеством просроченных 

сообщений по регионам.  

Таблицу можно скачать на ПК, для этого необходимо нажать кнопку «Экспорт».  

Доступна фильтрация по периоду, типу сообщения, региону и категории.  

Для применения выбранных фильтров необходимо нажать кнопку «Применить». Кнопка 

«Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.  

2.1.2 По темам 

Срез количества просроченных сообщений по темам 

При выборе данного раздела отображается срез количества просроченных сообщений  

по темам. Информация представлена в виде таблицы, которую можно скачать на ПК, для этого 

необходимо нажать кнопку «Экспорт».  

Доступна фильтрация по периоду, типу сообщения, региону и категории.  

Для применения выбранных фильтров необходимо нажать кнопку «Применить». Кнопка 

«Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.  
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Количество просроченных сообщений по темам с визуализацией на диаграмме 

При выборе данного раздела отображается количество просроченных сообщений  

по темам. Данные представлены в виде диаграммы.  

Доступна фильтрация по периоду, типу сообщения, региону и категории.  

Для применения выбранных фильтров необходимо нажать кнопку «Применить». Кнопка 

«Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.   

2.1.3 По времени просрочки 

Количество просроченных сообщений по времени просрочки на диаграмме  

При выборе данного раздела отображается количество просроченных сообщений  

по времени просрочки. Данные представлены в виде диаграммы. 

Доступна фильтрация по периоду, типу сообщения, региону и категории.  

Для применения выбранных фильтров необходимо нажать кнопку «Применить». Кнопка 

«Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.   

Срез количества просроченных сообщений по времени просрочки 

При выборе данного раздела отображается срез количества просроченных сообщений  

по времени просрочки. Информация представлена в виде таблицы. Ее можно скачать на ПК,  

для этого необходимо нажать кнопку «Экспорт».  

Доступна фильтрация по периоду, типу сообщения, региону и категории.  

Для применения выбранных фильтров необходимо нажать кнопку «Применить». Кнопка 

«Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.  

2.1.4 По источнику сообщений 

Срез количества просроченных сообщений по источнику сообщений 

При выборе данного раздела отображается срез количества просроченных сообщений  

по источнику сообщений. Информация представлена в виде таблицы. Ее можно скачать на ПК, для 

этого необходимо нажать кнопку «Экспорт».  

Доступна фильтрация по периоду, типу сообщения, региону и категории.  

Для применения выбранных фильтров необходимо нажать кнопку «Применить». Кнопка 

«Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.  
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2.2 Динамика сообщений с ответами 

По каждому календарному дню за месяц 

При выборе данного раздела отображается динамика ответов по каждому календарному 

дню за месяц.  

Доступна фильтрация по периоду, региону и категории.  Для применения выбранных 

фильтров необходимо нажать кнопку «Применить». Кнопка «Очистить» позволяет вернуться  

к базовым параметрам.  

По дням недели в виде исторической диаграммы 

При выборе данного раздела отображается динамика ответов по дням недели в виде 

исторической диаграммы. 

Доступна фильтрация по периоду. Для применения выбранных фильтров необходимо 

нажать кнопку «Применить». Кнопка «Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.  

По ответам в двух разрезах: историчность и наличие ответа 

При выборе данного раздела отображается динамика по ответам в двух разрезах: 

историчность и наличие ответа. Информация представлена в виде таблицы. Ее можно скачать на 

ПК, для этого необходимо нажать кнопку «Экспорт».  

Доступна фильтрация по периоду. Для применения выбранных фильтров необходимо 

нажать кнопку «Применить». Кнопка «Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.  

По ответам в двух разрезах: историчность и регионы 

При выборе данного раздела отображается динамика по ответам в двух разрезах: 

историчность и регионы. Информация представлена в виде таблицы. Ее можно скачать на ПК, для 

этого необходимо нажать кнопку «Экспорт».  

Доступна фильтрация по региону и дате. Для применения выбранных фильтров необходимо 

нажать кнопку «Применить». Кнопка «Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.  

По ответам сообщений по каждому ЛКО за последней день 

При выборе данного раздела отображается динамика по ответам сообщений по каждому 

ЛКО за последней день. Информация представлена в виде таблицы. Ее можно скачать на ПК, для 

этого необходимо нажать кнопку «Экспорт».   

По ответам сообщений по каждому ЛКО за последнюю неделю 

При выборе данного раздела отображается динамика по ответам сообщений по каждому 

ЛКО за последнюю неделю. 

Информация представлена в виде таблицы. Ее можно скачать на ПК, для этого необходимо 

нажать кнопку «Экспорт».  

По ответам сообщений по каждому ЛКО за последний месяц    
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При выборе данного раздела отображается динамика по ответам сообщений по каждому 

ЛКО за последний месяц. 

Информация представлена в виде таблицы. Ее можно скачать на ПК, для этого необходимо 

нажать кнопку «Экспорт».  

2.3 Сводный отчет по сообщениям  

Отчет строится путем перемещения значений (рисунок 11). Доступна фильтрация по 

периоду создания сообщений, возрастной группе. Информация представлена в виде таблицы. Ее 

можно скачать на ПК, для этого необходимо нажать кнопку «Экспорт».  

Есть возможность отобразить динамику поступления сообщений. А также выбрать 

варианты представления данных – таблица, столбчатая диаграмма или круговая диаграмма. 

 

 

Рисунок 11 – Окно сводного отчета по сообщениям 

2.4 Общественные голосования 

В разделе отображаются агрегированная статистика по решению вопросов о развитии 

транспортной инфраструктуры, территориального развития, правил землепользования, 

благоустройства территорий, проектам межевания и планировки территорий, обсуждения 

концепций и проектов создания и реконструкции общественных пространств, а также механизма 

распределения части местного бюджета с учетом мнения граждан можно фильтровать аналитику 

по следующим срезам данных:  

– общая статистика; 
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– опросы;  

– обсуждения; 

– голосования по проектам;  

– список победивших проектов;  

– голосования по объектам благоустройства; 

– победившие объекты благоустройства; 

– рейтингование проектов; 

– общественные обсуждения и публичные слушания; 

– новости;  

– национальные проекты. 

2.5 Общественные инициативы 

В разделе отображаются данные по общественным инициативам. Раздел содержит три 

подкатегории: 

– Топ 10 инициатив по активности голосования; 

– Количество инициатив в организациях за последние 12 месяцев;  

– Сводная информация по инициативам. 

2.6 Тепловая карта по количеству сообщений  

Отображается количество поступивших сообщений из других регионов (Рисунок 12). 

Информация представлена в виде карты субъектов Российской Федерации.  

Доступна фильтрация по периоду, категории проблемы и возрастной группе.  

Для применения выбранных фильтров необходимо нажать кнопку «Применить».  

Кнопка «Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.  
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Рисунок 12 – Окно тепловой карты по количеству сообщений 

2.7 Тепловая карта по удовлетворенности  

Отображаются данные, основанные на оценках ответов, которые указывают Заявители при 

получении ответа.  

Доступна фильтрация по периоду, категории проблемы и возрастной группе.  

2.8 Социальные сети 

Отображаются статистические данные из системы Инцидент – Менеджмент.  

Отчет позволяет управлять набором отображаемых в отчете строк и колонок с помощью 

областей «Все поля», «Строки» и «Колонки», а также задать фильтры по диапазону дат (даты 

задаются с помощью календаря, который появится на экране после установки курсора в любое из 

полей задания даты). 

2.9 Социологические опросы 

Отображается список социологических опросов, удовлетворяющих заданным фильтрам:  

– период проведения;  

– инициатор опроса;  

– регион;  

– категория.  

Также можно посмотреть детальные данные каждого опроса. При просмотре 

социологического опроса отображены следующие данные:  

– идентификатор опроса;  

– название опроса;  

– инициатор опроса;  

– описание опроса;  

– уровень опроса;  

– регион. 

– период проведения опроса;  

– категория;  

– возрастная группа; 

– перечень вопросов.  
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2.10 Отчет по сообщениям 

Предоставляет возможность выгрузить перечень сообщений за определенную дату,  

по определенной категории. В перечне указываются ID сообщения, статус по сообщению,  

тип решения по сообщению и другая информация. 

3 Фильтрация списка сообщений (поле 3) 

Фильтрация списка сообщений позволяет изменять состав сообщений в поле 4. Активный 

фильтр выделяется оранжевым цветом, неактивный – серым. Рядом с каждым фильтром отобра-

жается число – это количество сообщений, попадающих под выбранный параметр.  

У каждого фильтра отображается иконка «ластик» – она позволяет сбросить выбранные  

фильтры. 

Набор фильтров состоит из:  

– Общего перечня – фильтров, тиражируемых на все списки сообщений; 

– Частного перечня – фильтров, доступных только для определенного списка сообще-

ний (меняется при переходе из одного списка сообщений в другой).  

 

Общий перечень фильтров: 

1) «Срок ответа до» – фильтрация сообщений, у которых назначен крайний срок ответа За-

явителю не более выбранной в фильтре даты. 

2) «Только с истекшим сроком ответа» – фильтрация сообщений, у которых истек срок от-

вета Заявителю. 

3) Только коллективные сообщения – фильтрация обращений, поданных двумя или более 

Заявителями. 

4)  «Только делегированные автоправилами» – фильтрация по сообщениям, которые  

делегированы автоправилами. 

5) «Только повторное рассмотрение» – фильтрация сообщений, которые направлены  

на повторное рассмотрение. 

6) «По источнику поступления»: 

6.1. «ЕПГУ» – сообщения, поданные через форму, размещенную на Портале 

Государственных Услуг;  

6.2. «Сайт» – сообщения, поданные через виджет на сайте Ведомства; 
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6.3. «МП» – сообщения, поданные через мобильное приложение Жителя; 

6.4. «Оператор» – сообщения, поданные через АРМ «Оператор приема обращений»; 

6.5. «Внешние системы» 6 – сообщения, поданные через информационные системы по 

обработке сообщений, интегрированные с ПОС. 

 

7) «По типу подачи»:  

7.1. «Сообщение» – информация о необходимости решения актуальных  

для гражданина проблем, направленная гражданином в форме электронного 

документа вне № 59-ФЗ;  

7.2. «Обращение» – направленное в государственный орган, орган местного 

самоуправления или должностному лицу в электронной форме предложение, 

заявление или жалоба гражданина в рамках №59-ФЗ. 

8)  «По типу заявителя»: 

8.1. Юридическое лицо – сообщения, поданные юридическими лицами; 

8.2. Физическое лицо – сообщения, поданные физическими лицами. 

9) «По типу сообщения»:  

9.1. «Фаст – трек» – фильтрация сообщений, которые должны быть обработаны  

в короткие сроки. 

10) «Регион» – фильтрация сообщений по региону, указанному Заявителем при подаче со-

общения. Выбор региона осуществляется из выпадающего списка. Для поиска  

региона необходимо начать вводить в строку поиска название нужного региона, затем 

выбрать нужный регион из списка. 

11) «Организация – исполнитель» – фильтрация сообщений по Организации – исполни-

телю. Для поиска Организации – исполнителя необходимо начать вводить в строку  

поиска название нужной Организации, затем выбрать нужную из списка. 

12)  «Категория» – фильтрация сообщений по Категории, присвоенной сообщению.  

Выбор Категории осуществляется из выпадающего списка. Для поиска Категории необ-

ходимо начать вводить в строку поиска название нужной Категории, затем  

выбрать нужную Категорию из списка. 

 
6 Доступно при наличии сообщений, направленных через внешние системы. 
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13) «Подкатегория» – фильтрация сообщений по Подкатегории, присвоенной сообщению. 

Для поиска Подкатегории необходимо начать вводить в строку поиска название нужной 

Подкатегории, затем выбрать нужную из списка. 

14) «Факт» – фильтрация сообщений по факту, присвоенному сообщению. 

Частные перечни фильтров: 

Дополнительный фильтр для Списка сообщений «Подготовленные ответы»: 

1) «Действие»: 

1.1. «На утверждение» – отобразятся сообщения с ответами, направленные  

Руководителю на утверждение; 

1.2. «На согласование» – отобразятся сообщения с ответами, направленными  

Руководителю на согласование. 

2) «По типу ответа»: 

2.1. «Решено» – сообщения, по которым был подготовлен ответ с типом «Решено»; 

2.2. «Не решено» – сообщения, по которым был подготовлен ответ с типом  

«Не решено»; 

2.3. «Отложено» – сообщения, по которым был подготовлен ответ с типом  

«Отложено». 

2.4. «Отклонено» – сообщения, по которым был подготовлен ответ с типом  

«Отклонено». 

Дополнительный фильтр для Списка сообщений «На перенаправление»: 

3) «Действие»: 

3.1. «На утверждение» – отобразятся обращения с запросами на перенаправление об-

ращений, направленные Руководителю на утверждение; 

3.2. «На согласование» – отобразятся обращения с запросами на перенаправление об-

ращений, направленные Руководителю на согласование. 

Дополнительные фильтры для Списка сообщений «Обработанные. Отправленные заяви-

телю»: 

4) «Только ответы, направленные из СЭД» – сообщения, ответы на которые были  

отправлены из СЭД; 

5) «По типу ответа»: 
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5.1. «Решено» – сообщения, по которым был подготовлен ответ с типом «Решено»; 

5.2. «Не решено» – сообщения, по которым был подготовлен ответ с типом  

«Не решено»; 

5.3. «Отложено» – сообщения, по которым был подготовлен ответ с типом  

«Отложено»; 

5.4. «Отклонено» – сообщения, по которым был подготовлен ответ с типом  

«Отклонено»; 

6) «Только с оценкой» – отобразить все сообщения с оценкой; 

7) «По оценке» – сортировка по оценкам, которые выставили Заявители отработанным со-

общениям. 

4 Просмотр подробной информации по выбранному сообщению (поле 4) 

На списочной форме сообщения (Рисунок 13) доступна информация: 

– Текст – начало текста сообщения Заявителя; 

– Регион заявителя – субъект Российской Федерации, который выбрал Заявитель в со-

общении; 

– Организация – исполнитель – Организация, в которую Заявитель указал направить 

сообщение; 

– Адрес проблемы – Адрес, который указал Заявитель при описании проблемы  

в сообщении; 

– Указаны даты поступления, а также срок для ответа в целом на сообщение  

и конкретно срок на этап утверждения/согласования. 

 

Рисунок 13 –Списочная форма сообщения 

При нажатии на любой участок списочной формы выбранного сообщения становится до-

ступна подробная информация о выбранном сообщении – Карточка сообщения (Рисунок 14). 
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Рисунок 14 – Карточка сообщения 

Карточка сообщения содержит следующие основные блоки: 

1) «Информация по сообщению» (область 1): 

1.1. «Регистрационный номер» – регистрационный номер сообщения, в случае если 

организацией/ведомством принято решение официально зарегистрировать  

сообщение; 

1.2. «Дата регистрации» – дата регистрации сообщения, в случае если организа-

цией/ведомством принято решение официально зарегистрировать сообщение; 

1.3. «Статус» – текущий статус, в котором находится сообщение; 

1.4. «Категория» – категория, присвоенная сообщению; 

1.5. «Подкатегория» – подкатегория, присвоенная сообщению; 

1.6. «Факт» – факт, присвоенный сообщению; 

1.7. «Организация – Исполнитель» – Организация, в виджет на сайте которой было 

направлено сообщение; 

1.8. Дополнительные поля – поля, настраиваемые дополнительно, по желанию  

каждым ведомством. Служат источником дополнительной информации  

о сообщении (СНИЛС, ОМС и др.); 

1.9. «Дата подачи» – дата в формате дд.мм.гггг поступления сообщения в Систему; 
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1.10. «Источник поступления» – указывается источник поступления сообщения: 

ЕПГУ, виджет на сайте, мобильное приложение, АРМ «Оператор приема обраще-

ний» или внешние системы; 

1.11. «Фаст – трек» – наличие или отсутствие признака обработки сообщения  

в короткие сроки. 

2. «Заявитель» (область 2). В этом блоке доступна информация о Заявителе: 

2.1. Фамилия; 

2.2. Имя; 

2.3. Отчество; 

2.4. Адрес места жительства; 

2.5. Квартира; 

2.6. Адрес электронной почты; 

2.7. Контактный телефон. 

3.  «Ответ Заявителю» (область 3): 

3.1. Указана информация об исполнителе, в том числе ФИО, должность и его кон-

такты; 

3.2. При наличии статуса по типу решения, статус отображается в поле «Тип  

ответа». 

3.3.  «Текст ответа» содержит последний актуальный ответ Заявителю. В поле  

могут быть приложены файлы, направленные Заявителю. 

3.4. Оценка Заявителя на ответ и комментарий Заявителя к оценке.  

4. Если открыта карточка коллективного обращения, то после области «Заявитель» распо-

лагается область «Созаявители», в которой отражается информация о иных заявителях. 

Для всех других обращений эта область отсутствует. 

5. «Текст сообщения» (область 4): 

5.1. «Текст сообщения» – текст сообщения, составленный Заявителем; 

5.2. «Регион» – регион, указанный Заявителем при подаче сообщения; 

5.3. «Адрес проблемы» – месторасположение проблемы, указанное Заявителем  

при подаче сообщения; 

5.4. «Приложенные файлы» – файлы, приложенные Заявителем к сообщению. 
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6. «Ход работ» (область 5). Данный блок содержит информацию о процессе обработки со-

общения (запись всех шагов и действий, совершенных над сообщением, а также пользо-

вателей, работавших с сообщением.). 

7. Область предпросмотра файлов, приложенных заявителем (область 6). 

8. «Назад» (область 7). Кнопка возврата на главную страницу. 

9. «Функциональные кнопки» (область 8). Кнопки для совершения действий над сообще-

нием. 

4.1 Функциональные кнопки (осуществление действий с выбранным сообще-

нием): 

Для совершения действий над сообщением, в АРМ «Руководитель ЛКО органа или органи-

зации» предусмотрен набор функциональных кнопок: 

1) Сообщения из списка «Подготовленные ответы», направленные на утверждение: 

1.1. «Отклонить»; 

1.2. «Изменить ответ»; 

1.3. «Передать право утверждения»; 

1.4. «Утвердить». 

2) Сообщения из списка «Подготовленные ответы», направленные на согласование: 

2.1. «Отклонить»; 

2.2. «Изменить ответ»; 

2.3. «Передать право согласования»; 

2.4. «Согласовать». 

3) Сообщения из списка «На перенаправление», направленные на утверждение: 

3.1. «Отклонить»; 

3.2. «Передать право утверждения»; 

3.3. «Утвердить». 

4) Сообщения из списка «На перенаправление», направленные на согласование: 

4.1. «Отклонить»; 

4.2. «Передать право согласования»; 

4.3. «Согласовать». 
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Кнопка «ОТКЛОНИТЬ» 

Нажатие функциональной кнопки «Отклонить» приводит к открытию окна «Отклонить». 

Окно содержит набор полей и блоков: 

1. «Причина отказа» – пустое текстовое поле для ввода текста (комментария). Введенный 

комментарий получит последний, работавший над сообщением Пользователь (Коорди-

натор или Исполнитель).  

2. Кнопка «Загрузить» – позволяет загружать сопроводительные файлы. Файлы получит 

Координатор вышестоящей организации вместе с сообщением.  

3. Кнопка «Сохранить». Нажатие кнопки приводит к возврату сообщения последнему, ра-

ботавшему над сообщением, Пользователю. 

Кнопка «ИЗМЕНИТЬ ОТВЕТ» 

Для изменения поля ответа Заявителю необходимо в АРМ «Руководитель ЛКО органа или 

организации» нажать функциональную кнопку «Изменить ответ».  Нажатие кнопки приводит к 

открытию окна «Изменение ответа». Окно содержит набор полей и блоков: 

1)  «Тип ответа» – не редактируемое поле.  Отображается статус сообщения (по типу реше-

ния): «Решено», «Не решено», «Отложено», «Отклонено». Поле доступно только для 

просмотра.  

2)  «Поле текст ответа» содержит последний подготовленный ответ Заявителю.  

3) Блок «Приложенные файлы ответа» (при наличии) отображает приложенные ранее поль-

зователями файлы для отправки Заявителю. Руководитель может добавить новые файлы 

или удалить ранее приложенные файлы. 

4) Поле «Должность» – указана должность исполнителя. 

5) Поле «ФИО» – указано ФИО исполнителя. 

6) Блок «Приложенные файлы для работы» – позволяет загружать сопроводительные 

файлы. Файлы получит Координатор/Исполнитель вместе с сообщением.  

7) Кнопка «Сохранить»: 

7.1. если Руководитель не последний в цепочке согласования (над ним есть вышесто-

ящий Руководитель, который также должен согласовать ответ или перенаправле-

ние), то нажатие кнопки приводит к направлению сообщения далее  

вышестоящему Руководителю; 
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7.2. если Руководитель последний в цепочке согласования, над ним нет вышестоящего 

руководителя, то нажатие кнопки приводит к отправке ответа Заявителю или пе-

ренаправлению в неподведомственную организацию. 

8) Кнопка «Отменить» – после нажатия кнопки происходит возврат к Карточке сообщения. 

Кнопки «ПЕРЕДАТЬ ПРАВО УТВЕРЖДЕНИЯ/СОГЛАСОВАНИЯ»  

Нажатие функциональной кнопки «Передать право утверждения/согласования» приводит к 

открытию окна «Передать право утверждения/согласования». Окно содержит набор  

полей: 

– «Утверждающий/Согласующий» – в данном поле производится выбор Руководителя, ко-

торому будет направлена передача права утверждения/согласования ответа. 

– «Комментарий» – пустое текстовое поле для ввода текста (комментария). Введенный 

комментарий является внутрисистемным и не будет отправлен Заявителю. 

– Кнопка «Отправить» – после нажатия кнопки сообщение будет перенаправлено Руково-

дителю. 

– Кнопка «Отменить» – после нажатия кнопки происходит возврат к Карточке сообщения. 

Кнопка «УТВЕРДИТЬ» 

Нажатие кнопки «Утвердить» приводит к отправке ответа на сообщение Заявителю, либо 

перенаправлению сообщения в иную организацию. 

Кнопка «СОГЛАСОВАТЬ» 

Нажатие кнопки «Согласовать» приводит к отправке сообщения Руководителю на утвер-

ждение. 

Кнопка «Экспорт в PDF» 

Нажатие кнопки «Экспорт в PDF» приводит к формированию и сохранению PDF – доку-

мента, содержащего информацию по сообщению. 
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Раздел 5. Раздаточный материал для обучения пользователя АРМ «Куратор 

ЛКО органа или организации» 

Куратор – вышестоящее должностное лицо, которое контролирует процесс обработки со-

общений в органе или организации. Ему доступна вся информация по работе с сообщениями 

внутри организации. У него отсутствует возможность выполнять какие – либо действия  

с сообщениями. 

Авторизация в системе осуществляется через ЕСИА. Сотруднику необходимо нажать 

«Войти через портал госуслуг» и выполнить авторизацию. Учетная запись сотрудника обязательно 

должна иметь статус «Подтвержденная». 

АРМ «Куратор ЛКО органа или организации» предоставляет набор следующих возможно-

стей: 

1. Просмотр списка сообщений. 

2. Просмотр отчетов. 

3. Просмотр подробной информации по выбранному сообщению. 

4. Отправка уведомлений о необходимости реализации действий по сообщениям. 

5. Просмотр аналитической панели (доступ настраивается пользователями с ролью «Адми-

нистратор» или «Администратор ЛКО», если данное ЛКО является верхнеуровневым 

ЛКО региона). 

1 Просмотр списка сообщений  

Когда сотрудник заходит в АРМ «Куратор ЛКО органа или организации» перед ним откры-

вается соответствующее окно (Рисунок 15). В окне есть возможность увидеть краткую информа-

цию об сообщении, переходить к просмотру подробной информации о выбранном сообщении, 

настраивать фильтры для отбора сообщений, переключаться между различными списками сооб-

щений и знакомится с агрегированной статистикой по сообщениям посредством отчетов. 
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Рисунок 15 – Окно АРМ «Куратор ЛКО органа или организации» 

Доступные списки сообщений (поле 1): 

– «Сообщения» – Данный список содержит перечень сообщений, находящихся  

в обработке: 

.1. «ЛКО» – сообщения, находящиеся в работе в ПОС; 

.2. «СЭД» – сообщения, находящиеся в работе в СЭД. 

2 Отчеты (поле 2) 

2.1 Статистика просрочек 

2.1.1 По регионам 

Количество просроченных сообщений по регионам с визуализацией на карте   

При выборе данного раздела отображается карта Российской Федерации, на которой 

представлены регионы с количеством просроченных сообщений, поступивших из данных 

регионов. Данное количество отображается при наведении курсора на регион.  

Доступна фильтрация по периоду, типу сообщения, региону и категории. 

Для применения выбранных фильтров необходимо нажать кнопку «Применить».  

Кнопка «Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.  

Срез количества просроченных сообщений по регионам 

При выборе данного раздела отображается таблица с количеством просроченных 
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сообщений по регионам.  

Таблицу можно скачать на ПК, для этого необходимо нажать кнопку «Экспорт».  

Доступна фильтрация по периоду, типу сообщения, региону и категории.  

Для применения выбранных фильтров необходимо нажать кнопку «Применить». Кнопка 

«Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.  

2.1.2 По темам 

Срез количества просроченных сообщений по темам 

При выборе данного раздела отображается срез количества просроченных сообщений  

по темам. Информация представлена в виде таблицы, которую можно скачать на ПК, для этого 

необходимо нажать кнопку «Экспорт».  

Доступна фильтрация по периоду, типу сообщения, региону и категории.  

Для применения выбранных фильтров необходимо нажать кнопку «Применить». Кнопка 

«Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.  

 

 

Количество просроченных сообщений по темам с визуализацией на диаграмме 

При выборе данного раздела отображается количество просроченных сообщений  

по темам. Данные представлены в виде диаграммы.  

Доступна фильтрация по периоду, типу сообщения, региону и категории.  

Для применения выбранных фильтров необходимо нажать кнопку «Применить». Кнопка 

«Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.   

2.1.3 По времени просрочки 

Количество просроченных сообщений по времени просрочки на диаграмме  

При выборе данного раздела отображается количество просроченных сообщений  

по времени просрочки. Данные представлены в виде диаграммы. 

Доступна фильтрация по периоду, типу сообщения, региону и категории.  

Для применения выбранных фильтров необходимо нажать кнопку «Применить». Кнопка 

«Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.   

Срез количества просроченных сообщений по времени просрочки 

При выборе данного раздела отображается срез количества просроченных сообщений  

по времени просрочки. Информация представлена в виде таблицы. Ее можно скачать на ПК,  

для этого необходимо нажать кнопку «Экспорт».  
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Доступна фильтрация по периоду, типу сообщения, региону и категории.  

Для применения выбранных фильтров необходимо нажать кнопку «Применить». Кнопка 

«Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.  

2.1.4 По источнику сообщений 

Срез количества просроченных сообщений по источнику сообщений 

При выборе данного раздела отображается срез количества просроченных сообщений  

по источнику сообщений. Информация представлена в виде таблицы. Ее можно скачать на ПК, для 

этого необходимо нажать кнопку «Экспорт».  

Доступна фильтрация по периоду, типу сообщения, региону и категории.  

Для применения выбранных фильтров необходимо нажать кнопку «Применить». Кнопка 

«Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.  

 

 

 

2.2 Динамика сообщений с ответами 

По каждому календарному дню за месяц 

При выборе данного раздела отображается динамика ответов по каждому календарному 

дню за месяц.  

Доступна фильтрация по периоду, региону и категории.  Для применения выбранных 

фильтров необходимо нажать кнопку «Применить». Кнопка «Очистить» позволяет вернуться  

к базовым параметрам.  

По дням недели в виде исторической диаграммы 

При выборе данного раздела отображается динамика ответов по дням недели в виде 

исторической диаграммы. 

Доступна фильтрация по периоду. Для применения выбранных фильтров необходимо 

нажать кнопку «Применить». Кнопка «Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.  

По ответам в двух разрезах: историчность и наличие ответа 

При выборе данного раздела отображается динамика по ответам в двух разрезах: 

историчность и наличие ответа. Информация представлена в виде таблицы. Ее можно скачать на 

ПК, для этого необходимо нажать кнопку «Экспорт».  

Доступна фильтрация по периоду. Для применения выбранных фильтров необходимо 

нажать кнопку «Применить». Кнопка «Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.  
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По ответам в двух разрезах: историчность и регионы 

При выборе данного раздела отображается динамика по ответам в двух разрезах: 

историчность и регионы. Информация представлена в виде таблицы. Ее можно скачать на ПК, для 

этого необходимо нажать кнопку «Экспорт».  

Доступна фильтрация по региону и дате. Для применения выбранных фильтров необходимо 

нажать кнопку «Применить». Кнопка «Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.  

По ответам сообщений по каждому ЛКО за последней день 

При выборе данного раздела отображается динамика по ответам сообщений по каждому 

ЛКО за последней день. Информация представлена в виде таблицы. Ее можно скачать на ПК, для 

этого необходимо нажать кнопку «Экспорт».   

По ответам сообщений по каждому ЛКО за последнюю неделю 

При выборе данного раздела отображается динамика по ответам сообщений по каждому 

ЛКО за последнюю неделю. 

Информация представлена в виде таблицы. Ее можно скачать на ПК, для этого необходимо 

нажать кнопку «Экспорт».  

По ответам сообщений по каждому ЛКО за последний месяц  

При выборе данного раздела отображается динамика по ответам сообщений по каждому 

ЛКО за последний месяц. 

Информация представлена в виде таблицы. Ее можно скачать на ПК, для этого необходимо 

нажать кнопку «Экспорт».  

2.3 Сводный отчет по сообщениям  

Отчет строится путем перемещения значений (Рисунок 16). Доступна фильтрация  

по периоду создания сообщений, возрастной группе. Информация представлена в виде таблицы. 

Ее можно скачать на ПК, для этого необходимо нажать кнопку «Экспорт».  

Есть возможность отобразить динамику поступления сообщений. А также выбрать 

варианты представления данных – таблица, столбчатая диаграмма или круговая диаграмма. 
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Рисунок 16 – Окно сводного отчета по сообщениям 

2.4 Общественные голосования 

В разделе отображаются агрегированная статистика по решению вопросов о развитии 

транспортной инфраструктуры, территориального развития, правил землепользования, 

благоустройства территорий, проектам межевания и планировки территорий, обсуждения 

концепций и проектов создания и реконструкции общественных пространств, а также механизма 

распределения части местного бюджета с учетом мнения граждан можно фильтровать аналитику 

по следующим срезам данных:  

– общая статистика; 

– опросы;  

– обсуждения; 

– голосования по проектам;  

– список победивших проектов;  

– голосования по объектам благоустройства; 

– победившие объекты благоустройства; 

– рейтингование проектов; 

– общественные обсуждения и публичные слушания; 

– новости;  

– национальные проекты. 

2.5 Общественные инициативы 
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В разделе отображаются данные по общественным инициативам. Раздел содержит три 

подкатегории: 

– Топ 10 инициатив по активности голосования; 

– Количество инициатив в организациях за последние 12 месяцев;  

– Сводная информация по инициативам. 

2.6 Тепловая карта по количеству сообщений 

Отображается количество поступивших сообщений из других регионов (Рисунок 17). 

Информация представлена в виде карты субъектов Российской Федерации.  

Доступна фильтрация по периоду, категории проблемы и возрастной группе.  

Для применения выбранных фильтров необходимо нажать кнопку «Применить». Кнопка 

«Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.  

 

Рисунок 17 – Окно тепловой карты по количеству сообщений 

2.7 Тепловая карта по удовлетворенности  

Отображаются данные основанные на оценках ответов, которые указывают Заявители при 

получении ответа.  

Доступна фильтрация по периоду, категории проблемы и возрастной группе.  

2.8 Социальные сети 

Отображаются статистические данные из системы Инцидент – Менеджмент.  

Отчет позволяет управлять набором отображаемых в отчете строк и колонок с помощью 

областей «Все поля», «Строки» и «Колонки», а также задать фильтры по диапазону дат (даты 

задаются с помощью календаря, который появится на экране после установки курсора  в любое из 
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полей задания даты). 

2.9 Социологические опросы 

Отображается список социологических опросов, удовлетворяющих заданным фильтрам:  

– период проведения;  

– инициатор опроса;  

– регион;  

– категория.  

Также можно посмотреть детальные данные каждого опроса. При просмотре 

социологического опроса отображены следующие данные:  

– идентификатор опроса;  

– название опроса;  

– инициатор опроса;  

– описание опроса;  

– уровень опроса;  

– регион. 

– период проведения опроса;  

– категория;  

– возрастная группа; 

– перечень вопросов.  

2.10 Отчет по сообщениям 

Предоставляет возможность выгрузить перечень сообщений за определенную дату,  

по определенной категории. В перечне указываются ID сообщения, статус по сообщению, тип 

решения по сообщению и другая информация. 

3 Фильтрация списка сообщений (поле 3) 

Фильтрация списка сообщений позволяет изменять состав сообщений в поле 4.  

Активный фильтр выделяется оранжевым цветом, неактивный – серым. Рядом с каждым  

фильтром отображается число – это количество сообщений, попадающих под выбранный пара-

метр. У каждого фильтра отображается иконка «ластик» – она позволяет сбросить выбранные  

фильтры. 

Набор фильтров состоит из:  

– Общего перечня – фильтров, тиражируемых на все списки сообщений; 
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– Частного перечня – фильтров, доступных только для определенного списка сообще-

ний (меняется при переходе из одного списка сообщений в другой).  

Общий перечень фильтров: 

1) «Срок ответа до» – фильтрация сообщений, у которых назначен крайний срок ответа За-

явителю не более выбранной в фильтре даты. 

2) «Только с истекшим сроком ответа» – фильтрация сообщений, у которых истек срок от-

вета Заявителю. 

3) Только коллективные сообщения – фильтрация обращений, поданных двумя или более 

Заявителями. 

4)  «Только делегированные автоправилами» – фильтрация по сообщениям, которые  

делегированы автоправилами. 

5) «Только повторное рассмотрение» – фильтрация сообщений, которые направлены  

на повторное рассмотрение. 

6)  «По источнику поступления»: 

5.1. «ЕПГУ» – сообщения, поданные через форму, размещенную на Портале 

Государственных Услуг;  

5.2. «Сайт» – сообщения, поданные через виджет на сайте Ведомства; 

5.3. «МП» – сообщения, поданные через мобильное приложение Жителя; 

5.4. «Оператор» – сообщения, поданные через АРМ «Оператор приема обращений»; 

5.5. «Внешние системы» 7 – сообщения, поданные через информационные системы по 

обработке сообщений, интегрированные с ПОС. 

6. «По типу подачи»:  

6.1. «Сообщение» – информация о необходимости решения актуальных  

для гражданина проблем, направленная гражданином в форме электронного 

документа вне № 59-ФЗ;  

6.2. «Обращение» – направленное в государственный орган, орган местного 

самоуправления или должностному лицу в электронной форме предложение, 

заявление или жалоба гражданина в рамках №59-ФЗ. 

7.  «По типу сообщения»:  

 
7 Доступно при наличии сообщений, направленных через внешние системы. 
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7.1. «Фаст – трек» – фильтрация сообщений, которые должны быть обработаны  

в короткие сроки. 

8. «По типу заявителя»: 

8.1. Юридическое лицо – сообщения, поданные юридическими лицами; 

8.2. Физическое лицо – сообщения, поданные физическими лицами. 

9. «Регион» – фильтрация сообщений по региону, указанному Заявителем при подаче со-

общения. Выбор региона осуществляется из выпадающего списка. Для поиска  

региона необходимо начать вводить в строку поиска название нужного региона, затем 

выбрать нужный регион из списка. 

10. «Категория» – фильтрация сообщений по Категории, присвоенной сообщению.  

Выбор Категории осуществляется из выпадающего списка. Для поиска Категории необ-

ходимо начать вводить в строку поиска название нужной Категории, затем  

выбрать нужную Категорию из списка. 

11. «Подкатегория» – фильтрация сообщений по Подкатегории, присвоенной сообщению. 

Для поиска Подкатегории необходимо начать вводить в строку поиска название нужной 

Подкатегории, затем выбрать нужную из списка. 

12. «Факт» – фильтрация сообщений по факту, присвоенному сообщению. 

13. «Организация – исполнитель» – фильтрация сообщений по организации – исполни-

телю. Для поиска организации – исполнителя необходимо начать вводить в строку  

поиска название нужной организации, затем выбрать нужную из списка. 

Частные перечни фильтров: 

Дополнительный фильтр для Списка сообщений «ЛКО»: 

1) «Стадия»: 

1.1. «Модерация» – отобразятся все сообщения, находящиеся на модерации; 

1.2. «Координация» – отобразятся все сообщения, находящиеся на координации; 

1.3. «Исполнение» – отобразятся все сообщения, находящиеся на исполнении; 

1.4. «Согласование» – отобразятся все сообщения, направленные на согласование; 

1.5. «Утверждение» – отобразятся все сообщения, направленные на утверждение; 

1.6. «Завершено» – отобразятся все сообщения, по которым был подготовлен  

и отправлен ответ Заявителю. 

Дополнительный фильтр для Списка сообщений «СЭД»: 
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2) «По статусу»: 

1.7. Новые для СЭД; 

1.8. В работе в СЭД; 

1.9. Ответ из СЭД направлен Заявителю. 

4 Просмотр подробной информации по выбранному сообщению (поле 4) 

На списочной форме сообщения (Рисунок 18) доступна информация: 

– Текст – начало текста сообщения Заявителя; 

– Регион заявителя – субъект Российской Федерации, который выбрал Заявитель в со-

общении; 

– Организация – исполнитель – Организация, в которую Заявитель указал направить 

сообщение; 

– Адрес проблемы – Адрес, который указал Заявитель при описании проблемы  

в сообщении; 

– Указаны даты поступления, а также срок для ответа в целом на сообщение  

и конкретно срок этапа, на котором находится сообщение. 

– Кнопка для отправки уведомления о необходимости обратить внимание на срок со-

общения для сотрудника, в работе у которого находится сообщение (отображается 

при оставшемся коротком сроке на обработку сообщения или просрочке срока на 

обработку сообщения). 

 

Рисунок 18 – Списочная форма сообщения 

При нажатии на любой участок списочной формы выбранного сообщения, становится до-

ступна подробная информация о выбранном сообщении – Карточка сообщения (Рисунок 19). 
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Рисунок 19 – Карточка сообщения 

Карточка сообщения содержит следующие основные блоки: 

1) «Информация по сообщению» (область 1): 

1.1. «Регистрационный номер» – регистрационный номер сообщения, в случае если 

организацией/ведомством принято решение официально зарегистрировать  

сообщение; 

1.2. «Дата регистрации» – дата регистрации сообщения, в случае если организа-

цией/ведомством принято решение официально зарегистрировать сообщение; 

1.3. «Статус» – текущий статус, в котором находится сообщение; 

1.4. «Категория» – категория, присвоенная сообщению; 

1.5. «Подкатегория» – подкатегория, присвоенная сообщению; 

1.6. «Факт» – факт, присвоенный сообщению; 

1.7. «Организация – Исполнитель» – Организация, в виджет на сайте которой было 

направлено сообщение; 

1.8. «Дополнительные поля» – поля, настраиваемые дополнительно, по желанию 

 каждым ведомством. Служат источником дополнительной информации  

о сообщении (СНИЛС, ОМС и др.); 

1.9. «Дата подачи» – дата в формате дд.мм.гггг поступления сообщения в Систему; 
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1.10. «Источник поступления» – указывается источник поступления сообщения: 

ЕПГУ, виджет на сайте, мобильное приложение, АРМ «Оператор приема обраще-

ний» или внешние системы; 

1.11. «Фаст – трек» – наличие или отсутствие признака обработки сообщения  

в короткие сроки. 

2) «Заявитель» (область 2). В этом блоке доступна информация о Заявителе: 

2.1. Фамилия; 

2.2. Имя; 

2.3. Отчество; 

2.4. Адрес места жительства; 

2.5. Квартира; 

2.6. Адрес электронной почты; 

2.7. Контактный телефон. 

3)  «Ответ Заявителю» (область 3): 

3.1. Указана информация об исполнителе, в том числе ФИО, должность и его кон-

такты; 

3.2. При наличии статуса по типу решения, статус отображается в поле «Тип  

ответа». 

3.3.  «Текст ответа» содержит последний актуальный ответ Заявителю. В поле  

могут быть приложены файлы, направленные Заявителю. 

3.4. Оценка ответа на сообщение от Заявителя и комментарий Заявителя к оценке.  

4) Если открыта карточка коллективного обращения, то после области «Заявитель» распо-

лагается область «Созаявители», в которой отражается информация о иных заявителях. 

Для всех других обращений эта область отсутствует. 

5) «Текст сообщения» (область 4): 

5.1. «Текст сообщения» – текст сообщения, составленный Заявителем; 

5.2. «Регион» – регион, указанный Заявителем при подаче сообщения; 

5.3. «Адрес проблемы» – месторасположение проблемы, указанное Заявителем  

при подаче сообщения; 

5.4. «Приложенные файлы» – файлы, приложенные Заявителем к сообщению. 



ЕПГУ-2020-12 ПОС.03.ММ 

70 

 
6) «Ход работ» (область 5). Данный блок содержит информацию о процессе обработки со-

общения (запись всех шагов и действий, совершенных над сообщением, а также пользо-

вателей, работавших с сообщением). 

7) Область предпросмотра файлов, приложенных заявителем (область 6). 

8) «Назад» (область 7). Кнопка возврата на главную страницу. 

5 Аналитическая панель – (опциональное поле 5) 

Данное поле появляется при наличии соответствующего доступа, представленного админи-

стратором8. Вверху аналитической панели доступно поле для выбора периода, за который будут 

представлены данные на аналитической панели. Следует выбрать начальную и конечную даты и 

нажать кнопку «Применить». 

На аналитической панели представлены следующие данные: 

1. «Топ 5 проблемных категорий» в виде списка – представлен список из 5 наиболее попу-

лярных категорий среди обращений, поступивших за период (указано число обращений, 

поступивших за период по соответствующей категории). 

2. Тепловая карта с отображением количества обращений, негативных обращений и про-

сроченных обращений для любого выбранного на карте муниципального образования. 

3. «Топ 5 проблемных категорий» в виде круговой диаграммы – на диаграмме представ-

лены 5 наиболее популярных категорий среди обращений, поступивших за период. 

4. «Топ 3 организации по доле просроченных обращений» – диаграмма, на которой пред-

ставлены 3 организации с наибольшей долей просроченных обращений за период. 

5. «Негативная оценка ответа» – представлен список из 6 категорий обращений, по кото-

рым за период было наибольшее число негативных оценок от Заявителей (с указанием 

числа обращений с негативными оценками и динамикой). 

6. Область с основными показателями ПОС: 

6.1. «Сообщения» – основные данные из компонента обработки обращений: количе-

ство поступивших обращений, просроченных обращений, обращений с негатив-

ной тональностью и ответов с негативными оценками; 

 
8 Доступ настраивается пользователями с ролью «Администратор» или «Администратор ЛКО», если данное 

ЛКО является верхнеуровневым ЛКО региона. 
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6.2. «Сообщения из социальных сетей» - основные данные из компонента обработки 

сообщений в открытых источниках: количество поступивших сообщений из от-

крытых источников, просроченных сообщений, сообщений с негативной тональ-

ностью и ответов с негативными оценками; 

6.3. «Учет мнения граждан» - основные данные из компонента общественных голосо-

ваний; 

6.4. «Топ 3 категорий по количеству негативных сообщений» - представлен список из 

3 категорий, по которым за период было подано наибольшее число обращений 

или сообщений из открытых источников с негативной окраской. 
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Раздел 6. Раздаточный материал для обучения пользователя АРМ «Оператор 

приема обращений» 

Оператор приема обращений – лицо, вносящее сообщения в ПОС, которые приходят  

по иным каналам связи (телефонные, личные сообщения и иные каналы связи) и направляющее 

ответы по сообщениям Заявителям по данным каналам связи.  

Авторизация в системе осуществляется через ЕСИА. Сотруднику необходимо нажать 

«Войти через портал госуслуг» и выполнить авторизацию. Учетная запись сотрудника обязательно 

должна иметь статус «Подтвержденная». 

АРМ «Оператор приема обращений» предоставляет набор следующих возможностей: 

1. Просмотр списка сообщений. 

2. Ввод сообщений в ПОС, поступивших оператору приема обращений через телефон, 

электронную почту или иные каналы связи. 

3. Просмотр подробной информации по выбранному сообщению. 

1 Просмотр списка сообщений  

Когда сотрудник заходит в АРМ «Оператор приема обращений» перед ним открывается 

соответствующее окно (Рисунок 20). В окне есть возможность увидеть краткую информацию об 

сообщении (поле 3), переходить к просмотру подробной информации о выбранном сообщении, 

настраивать фильтры для отбора сообщений (поле 2), переключаться между различными списками 

сообщений (поле 1), а также нажать кнопку «Создать сообщение» (поле 4) для ввода сообщений в 

ПОС, поступивших оператору. 
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Рисунок 20 – Окно АРМ «Оператор приема обращений» 

Доступные списки сообщений (поле 1): 

1. Ответ готов к передаче – сообщения, по которым готов ответ. Оператору требуется пе-

редать ответ заявителю. 

2. Ответ передан заявителю – сообщения, по которым готов ответ. Оператор передал от-

вет Заявителю. 

3. Обрабатываются в ЛКО – сообщения, по которым подготавливается ответ. 

Фильтрация списка сообщений (поле 2) 

Фильтрация списка сообщений позволяет изменять состав сообщений в поле 3.  

Активный фильтр выделяется оранжевым цветом, неактивный – серым. Рядом с каждым фильтром 

отображается число – это количество сообщений, попадающих под выбранный параметр.  

У каждого фильтра отображается иконка «ластик» – она позволяет сбросить выбранные  

фильтры. 

Набор фильтров состоит из:  

– общего перечня – фильтров, тиражируемых на все списки сообщений; 

– частного перечня – фильтров, доступных только для определенного списка сообще-

ний (меняется при переходе из одного списка сообщений в другой).  
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Общий перечень фильтров: 

1) «Заявитель» – фильтрация сообщений по имени Заявителя. 

2) «По типу заявителя»: 

2.1. Юридическое лицо – сообщения, поданные юридическими лицами; 

2.2. Физическое лицо – сообщения, поданные физическими лицами. 

3) «Оператор приема обращений» – фильтрация сообщений по операторам приема  

сообщений, которые их приняли. 

4) «Категория» – фильтрация сообщений по Категории, присвоенной сообщению. Выбор 

Категории осуществляется из выпадающего списка. Для поиска Категории необходимо 

начать вводить в строку поиска название нужной Категории, затем выбрать  

нужную Категорию из списка. 

5) «Подкатегория» – фильтрация сообщений по Подкатегории, присвоенной  

сообщению. Для поиска Подкатегории необходимо начать вводить в строку поиска 

название нужной Подкатегории, затем выбрать нужную из списка. 

6) «Факт» – фильтрация по факту, присвоенному сообщению. 

7) «Регион» – фильтрация сообщений по региону, указанному Заявителем при подаче со-

общения. Выбор региона осуществляется из выпадающего списка. Для поиска  

региона необходимо начать вводить в строку поиска название нужного региона, затем 

выбрать нужный регион из списка. 

8) «Организация – исполнитель» – фильтрация сообщений по Организации – исполнителю. 

Для поиска Организации – исполнителя необходимо начать вводить в строку 

 поиска название нужной Организации, затем выбрать нужную из списка. 

Частные перечни фильтров: 

Дополнительный фильтр для Списка сообщений «Обрабатываются в ЛКО»: 

1) По стадии (в зависимости от того, на какой стадии находится сообщение в работе): 

1.1. Координация; 

1.2. Исполнение; 

1.3. Согласование; 

1.4. Утверждение.  
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2 Ввод сообщений в ПОС 

При нажатии на кнопку «Создать сообщение» открывается окно «Новое сообщение. 

Окно содержит набор полей и блоков с данными о Заявителе: 

– Фамилия; 

– Имя; 

– Отчество; 

– Телефон; 

– Электронная почта; 

– Адрес места жительства; 

– Отметка о том, является ли Заявитель юридическим лицом: 

.1. Наименование организации; 

.2. ОГРН организации. 

– Текст сообщения. Возможно приложить файлы; 

– Регион подачи сообщения; 

– Категория сообщения; 

– Подкатегория сообщения; 

– Адрес, который относится к сообщению в случае применимости; 

– Организация – исполнитель; 

– Отметка о том, допустимо ли отображать сообщение на портале госуслуг в открытом 

доступе; 

– Кнопка «Отменить» – закрывает окно; 

– Кнопка «Отправить» –  отправляет сообщение на обработку в выбранную организацию-

исполнитель. 
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Рисунок 21 – Окно «Новое сообщение» 

3 Просмотр подробной информации по выбранному сообщению 

На списочной форме сообщения (Рисунок 22) доступна информация: 

– Текст – начало текста сообщения Заявителя; 

– Регион заявителя – субъект Российской Федерации, который выбрал Заявитель в со-

общении; 

– Организация – исполнитель – Организация, в которую Заявитель указал направить 

сообщение; 

– Адрес проблемы – Адрес, который указал Заявитель при описании проблемы  

в сообщении; 

– Дата поступления. 
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Рисунок 22 – Списочная форма сообщения 

При нажатии на любой участок списочной формы выбранного сообщения становится 

доступна подробная информация о выбранном сообщении – Карточка сообщения ( 

Рисунок 23). 

 

 

 

Рисунок 23 – Карточка сообщения 

Карточка сообщения содержит следующие основные блоки: 

1) «Информация по сообщению» (область 1): 

1.1. «Регистрационный номер» – регистрационный номер сообщения, в случае если 

организацией/ведомством принято решение официально зарегистрировать  

сообщение; 

1.2. «Дата регистрации» – дата регистрации сообщения, в случае если организа-

цией/ведомством принято решение официально зарегистрировать сообщение; 

1.3. «Статус» – текущий статус, в котором находится сообщение; 

1.4. «Категория» – категория, присвоенная сообщению; 
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1.5. «Подкатегория» – подкатегория, присвоенная сообщению; 

1.6. «Факт» – факт, присвоенный сообщению; 

1.7. «Организация – Исполнитель» – Организация, в виджет на сайте которой было 

направлено сообщение; 

1.8. «Дополнительные поля» – поля, настраиваемые дополнительно, по желанию каж-

дым ведомством. Служат источником дополнительной информации  

о сообщении (СНИЛС, ОМС и др.); 

1.9. «Дата подачи» – дата в формате дд.мм.гггг поступления сообщения в Систему; 

1.10. «Источник поступления» – указывается источник поступления сообщения: 

ЕПГУ, виджет на сайте, мобильное приложение, АРМ «Оператор приема обраще-

ний» или внешние системы; 

1.11. «Фаст–трек» – наличие или отсутствие признака обработки сообщения  

в короткие сроки. 

2) «Заявитель» (область 2). В этом блоке доступна информация о Заявителе: 

2.1. Фамилия; 

2.2. Имя; 

2.3. Отчество; 

2.4. Адрес места жительства; 

2.5. Квартира; 

2.6. Адрес электронной почты; 

2.7. Контактный телефон. 

3) «Текст сообщения» (область 3): 

3.1. «Текст сообщения» – текст сообщения, составленный Заявителем; 

3.2. «Регион» – регион, указанный Заявителем при подаче сообщения; 

3.3. «Адрес проблемы» – месторасположение проблемы, указанное Заявителем  

при подаче сообщения; 

3.4. «Приложенные файлы» – файлы, приложенные Заявителем к сообщению. 

4) «Ход работ» (область 4). Данный блок содержит информацию о процессе обработки со-

общения (запись всех шагов и действий, совершенных над сообщением, а также пользо-

вателей, работавших с сообщением.). 

5) Область предпросмотра файлов, приложенных Заявителем (область 5). 
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6)  «Назад» (область 6). Кнопка возврата на главную страницу. 

7) Функциональные кнопки (область 7). Кнопки для совершения действий над сообщением. 

3.1 Функциональные кнопки (осуществление действий с выбранным сообщени-

ями): 

Кнопка «ОТВЕТ ОТПРАВЛЕН ЗАЯВИТЕЛЮ» 

Оператор приема обращений нажимает на кнопку «Ответ отправлен Заявителю»  

в карточке сообщения, когда передает ответ на сообщение Заявителю по телефону, электронной 

почте или иным каналам связи. После этого сообщение включается в список «Ответ передан За-

явителю». 
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Раздел 7. Раздаточный материал для обучения пользователя АРМ 

«Администратор ЛКО органа или организации» 

Администратор ЛКО – ответственный сотрудник, которому доступен функционал админи-

стрирования личного кабинета органа или организации. 

Авторизация в системе осуществляется через ЕСИА. Сотруднику необходимо нажать 

«Войти через портал госуслуг» и выполнить авторизацию. Учетная запись сотрудника обязательно 

должна иметь статус «Подтвержденная». 

1 Главное окно АРМ «Администратор ЛКО органа или организации» 

После входа сотрудника в АРМ «Администратор ЛКО органа или организации» перед ним 

открывается соответствующее окно. В окне можно выделить следующие поля и кнопки: 

1. Иерархия личных кабинетов организаций в Системе. 

2. Кнопка «Добавить ЛКО» – функциональная кнопка, позволяющая перейти в создание но-

вого личного кабинета организации. 

3. Кнопка «Перейти к ЛКО» – функциональная кнопка, позволяющая перейти к настройкам 

личного кабинета организации, выбранного в иерархии личных кабинетов. 
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Рисунок 24 – Окно «Администратор ЛКО органа или организации» 

2  Создание нового личного кабинета организации 

Для создания личного кабинета подведомственной организации администратору ЛКО тре-

буется нажать на функциональную кнопку «Добавить ЛКО» после чего откроется форма  

создания нового ЛКО (Рисунок 25): 
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Рисунок 25 – Окно «Добавить ЛКО» 
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1) В поле «Поиск ЛКО» необходимо ввести ОГРН организации, и система отобразит доступные 

организации для создания. После выбора организации поля: «Полное название ЛКО», «Крат-

кое название ЛКО», «Расположение», «ОГРН», «ИНН», «КПП», «ОКТМО» будут  

заполнены автоматически. 

2) Если выбранное ЛКО представляет администрацию региона, то следует установит во включен-

ное положение переключатель «Администрация региона». 

3) Название ЛКО для отчета – Название ЛКО, которое будет отображаться в отчетах в системе 

(сводный отчет, отчеты по сообщениям и др.). 

4) Регионы – указывается регион, в котором действует организация (возможно выбрать все  

регионы, если поставить соответствующий признак, находящийся под данным полем). 

5) Категории – указываются категории проблем, с которыми работает организация. 

6) Подкатегории – указываются подкатегории проблем, с которыми работает организация. 

7) ОКТМО – указываются ОКТМО организации (поле заполняется автоматически, однако  

возможно внести изменения). 

8) Уровень – указывается уровень полномочий ведомства (федеральный, муниципальный,  

региональный и ведомственный). 

9) Тип ЛКО – указывается тип ЛКО (ФОИВ, РОИВ, ОМСУ9, их подразделений, детсадов, школ, 

учреждений здравоохранения и коммерческих организаций). 

10) Переключатель «Управляющая компания» – проставляется при условии отнесения ЛКО  

к управляющей компании. 

11) Переключатель «ГЖИ» – проставляется при условии отнесения ЛКО  

к государственной жилищной инспекции региона. 

12) Email – указывается электронная почта ведомства, на которую будут направляться уведомле-

ния о новых поступивших сообщениях. 

 
9 ОМСУ разделяются на органы местного самоуправления городских и сельских поселений, и иных муници-

пальных образований. Также осуществляется разделение ОМСУ на исполнительные (администрация поселения/рай-

она) и представительные (дума/совет депутатов). 
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13) «Создать администратора» – функциональная кнопка, при нажатии на которую открывается 

окно для введения данных администратора создаваемого ЛКО (создание администратора ЛКО 

не является обязательным на данном этапе), которая содержит следующие поля: 

13.1. Фамилия, Имя и Отчество администратора; 

13.2. E-mail – Почта администратора, на которую будет направлено приглашение; 

13.3. Телефон администратора; 

13.4. Должность – должность администратора в организации, для которой создается ЛКО. 

14) Текст дисклеймера – Текст дисклеймера, который будет представлен в форме сообщения для 

Заявителя при подаче сообщения в данный ЛКО или подведомственную организацию. 

15) После заполнения всех полей, нажать кнопку «Сохранить» для создания ЛКО. 

 

16. При нажатии кнопки «Отменить» окно закрывается и все изменения не сохраняются. 

3 Управление и изменение параметров ЛКО 

Для перехода в меню редактирования ЛКО необходимо: 

1. Выбрать ведомство в иерархии ЛКО. 

2. Нажать кнопку «Перейти к ЛКО». 

После нажатия на кнопку «Перейти к ЛКО» откроется меню управления ЛКО.  

Доступные разделы в ЛКО: 

1. Данные ЛКО; 

2. Настройка сроков Фаст Трек; 

3. Настройки автоправил; 

4. Учетные записи; 

5. Функционирование ЛКО; 

6. Настраиваемые поля; 

7. Шаблоны ответа; 

8. Группы ЛКО; 
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9. Управление шаблонами; 

10. Управление типовыми блоками; 

11. Уведомления пользователю. 

Вкладка «Данные ЛКО».  

На вкладке отображена вся информация о ЛКО, которая вводилась при создании личного 

кабинета. Предусмотрены две функциональные кнопки: 

1.  «Редактировать» - позволяет открыть окно аналогичное форме добавления ЛКО  

для изменения данных организации. 

2. «Удалить ЛКО» - позволяет удалить ЛКО из Системы (при нажатии открывается окно  

с просьбой подтвердить удаление ЛКО из Системы). 

Вкладка «Настройка сроков Фаст Трек».  

При выборе вкладки отображаются списки категорий (подкатегорий, фактов), для которых 

в регионе, к которому относится ЛКО, возможна «быстрая» обработка сообщений  

(т.е. тех тематик, которые могут обрабатываться в ускоренном режиме в данном ЛКО).  

Для редактирования сроков рассмотрения сообщений необходимо кликнуть на «карандаш» рядом 

с названием категории, подкатегории или факта. После этого откроется форма редактирования 

сроков рассмотерния сообщения. 

По умолчанию в форме доступны следующие поля для редактирования: 

– Плановый срок обработки сообщения; 

– Плановый срок обработки отложенного сообщения. 

Для редактирования срока необходимо указать новый срок (при этом нельзя выбрать срок 

больший, чем указанный по умолчанию для данного ЛКО) и нажать «Сохранить». Новые сроки 

обработки сообщений в ускоренном режиме для данного ЛКО по выбранным тематикам вступят 

в силу. 

Вкладка «Настройки автоправил»10.  

 
10 Доступно при наличии подведомственных организаций в ПОС.  
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Автоправила служат для автоматического направления сообщений, поступивших  

на обработку, в дочерние организации и являются набором условий, соединенным логическим па-

раметром «И». Автоправила могут быть заданы и применены для любой организации,  

зарегистрированной в Системе. 

Функционал системы позволяет Включить все автоправила и Выключить все автоправила 

нажатием на соответствующие функциональные кнопки.  

Для настройки автоправила необходимо нажать кнопку «Добавить автоправило».  

В открывшейся форме (Рисунок 26) необходимо заполнить поля: 

1. Наименование автоправила. 

2. Подведомственный ЛКО – указывается ЛКО, в который будет перенаправляться сообщение. 

3. Регионы – указываются регионы, при получении сообщений из которых будет работать авто-

правило. 

4. Категория – при получении сообщений по указанным категориям будет работать автоправило. 

5. Подкатегория – при получении сообщений по указанным подкатегориям будет работать авто-

правило.  

6. Факт – при получении сообщений по указанным фактам будет работать автоправило. 

7. Фаст-трек – при выборе «да» автоправило будет работать, если сообщение поступило с при-

знаком «фаст-трек», при выборе «нет» автоправило будет работать, если сообщение поступило 

без признака «фаст-трек», при выборе «не важно» автоправило будет работать, без учета нали-

чия признака «фаст-трек» у сообщения. 

8. Кнопка «Добавить поле» - позволяет добавить условие для работы автоправила на основе зна-

чения настроенного поля в сообщении (кнопка появляется при выборе одного из условий в 

поле «Категория») 

9. Чекбокс – без права подписи – позволяет установить уровень полномочий по согласованию 

ответа. В активном положении чекбокса (отсутствие права подписи у организации) также тре-

буется указать кому будет направлен подготовленный ответ: Координатору или Руководителю. 

В случае выбора Руководителя требуется выбрать лиц с ролью Руководитель, которым ответ 

будет направлен на согласование и (или) утверждение. 
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Рисунок 26 – Окно «Добавить автоправило» 

Вкладка – «Учетные записи» 

На этой вкладке отображается реестр пользователей данного ЛКО. Предусмотрена  

возможность добавлять, редактировать и исключать (архивировать) учетные записи пользователей 

в ЛКО.  

Для фильтрации списка учетных записей можно установить во включенное положение пе-

реключатель «Показывать архивные», после чего в списке будут отображены и записи,  

перенесенные ранее в архив (неактивные учетные записи). 

Добавить пользователя можно нажав на функциональную кнопку «Добавить пользова-

теля», после чего откроется соответствующая форма (Рисунок 27). Для создания учетной записи 

необходимо осуществить следующие действия: 

1) Заполнить данные о пользователе: ФИО, E-mail, телефон и должность в организации. 

2) Выбрать роль, которую новый пользователь будет выполнять в системе. Все возможные роли 

отобразятся в выпадающем списке при нажатии на поле «Выбор роли». 
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2.1. Для роли «Координатор» появится поле для выбора категорий и подкатегорий, с сообще-

ниями по которым сможет работать пользователь. Переключатель «Перенаправлять нена-

значенные категории» позволяет перенаправлять к данному пользователю те сообщения, 

для которых не был указан ни один обрабатывающий их пользователь с ролью «Коорди-

натор»; 

2.2. Для ролей «Исполнитель» и «Руководитель» появются поля для выбора категорий  

и подкатегорий, с сообщениями по которым сможет работать пользователь. 

3) Выбрать ЛКО в котором добавляется учетная запись, что возможно, если у данного ЛКО есть 

подведомственные организации, зарегистрированные в Системе. Если подведомственных ор-

ганизаций нет, то выбор в поле «Выбор ЛКО» невозможен. 

4) После того как все характеристики роли заданы, пользователю может быть назначена новая 

роль с помощью кнопки «Добавить роль». После этого появится новый блок для задания роли. 

Также в карточке представлен чекбокс «Прошел обучение», который является неактивным 

и изменяется только при подтверждении прохождения обучения пользователем. 

Когда вся информация о новом пользователе заполнена, необходимо нажать кнопку  

«Сохранить». После этого на почту, указанную в форме добавления учетной записи, придет опо-

вещение с уникальной ссылкой – приглашением, по которой необходимо будет перейти,  

и связать учетную запись ПОС и ЕСИА. 

При нажатии кнопки «Отменить» окно закрывается и все изменения не сохраняются. 

 

Рисунок 27 – Окно «Добавить учетную запись» 
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Если пользователю не пришло оповещение на электронную почту, то можно отправить его 

повторно, нажав на соответствующую иконку в строке учетной записи из списка. 

Для исключения учетной записи пользователя требуется нажать на иконку «Убрать в архивные» 

в строке выбранной учетной записи из списка. Учетная запись перейдет в раздел архивных и для 

соответствующего пользователя не будет доступен вход в ЛКО.  

Если стоит переключатель «Показывать архивные», то возможно вернуть исключенные  

из пользования учетные записи обратно в активные. Для этого требуется нажать на иконку «Вер-

нуть из архивных». 

Вкладка – «Функционирование ЛКО» 

В данной вкладке находится вся необходимая информация для настройки виджета ПОС для 

организации. Доступные разделы: 

1) Отображение ЛКО на ЭФС ЕПГУ: 

1.1. Отображать на ЕПГУ; 

1.2. Не отображать на ЕПГУ. 

В зависимости от проставленного чекбокса ведомство будет или не будет отображаться на 

ЕПГУ.  

2) Подготовка ответа:  

2.1. Только Исполнитель; 

2.2. Координатор и Исполнитель. 

В зависимости от проставленного чекбокса Координатору будет доступен только функци-

онал Координатора или еще функционал Исполнителя. 

3) Процесс обработки сообщений – В зависимости от проставленного чекбокса может  

осуществляется автоматическая координация сообщений в соответствии с согласованным ал-

горитмом; 

4) Настройки интеграции СЭД: 

4.1. Включено 

4.1.1. Обрабатывать ответ в ЛКО – Сообщения, которые поступают в СЭД, перенаправля-

ются в ПОС и далее обрабатываются в ПОС; 
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4.1.2. Направлять ответ Заявителю – Сообщения, которые поступают в СЭД, обрабатыва-

ются в СЭД. Ответ по сообщению поступает в ПОС, после чего направляется  

Заявителю. 

4.2. Выключено – отсутствует интеграция ПОС с СЭД организации. 

5) Сайт/Соцсети. Необходимо указать сайт, на котором размещен виджет, а также сайт,  

на котором размещена официальная форма, принимающая сообщения.  

6) Веб - виджет. Требуется выбрать вариант оформления и текст баннера, после чего нажать на 

кнопку «Сгенерировать код». Сформируется код для встраивания виджета на сайт ведом-

ства/организации. 

7) Дисклеймер – в ЭФО при выборе данного ЛКО или его подведомственной организации  

будет представлен указанный в данном поле дисклеймер (доступно для администраций  

регионов и ФОИВ). Если поле не заполнено, то будет указан общесистемный дисклеймер. 

Вкладка «Настраиваемы поля» 

Раздел «Настраиваемые поля» 

В разделе отображаются дополнительные настроенные поля для сообщений по отдельным 

тематикам. 

Для фильтрации записей списка доступны: 

1. Чекбокс «Показывать системные» - отображаются записи, которые распространяются на все 

ЛКО. 

2. Чекбокс «Показывать подведомственные» - отображаются записи, которые распространяются 

на подведомственные ЛКО. 

3. Чекбокс «Показывать архивные» - отображаются записи, перенесенные ранее в архив (исклю-

чены); 

Для создания нового дополнительного поля необходимо: 

1) Нажать «Добавить поле». 

2) Откроется окно «Добавить поле» (Рисунок 28). 

3) В открывшейся форме заполнить поля: 

3.1. Наименование поля – название поля, которое будет отражено в карточке сообщения; 
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3.2. Категория – категория, для которой поле будет доступно; 

3.3. Подкатегория – подкатегория, для которой поле будет доступно; 

3.4. Тип поля – возможные варианты: «Справочник», «Справочник со множественным выбо-

ром», «Время», «Дата», «Номер телефона», «Текст», «Чекбокс». В первых двух случаях 

потребуется указать справочник возможных значений; 

3.5. ЛКО – перечень ЛКО, для которых будет действовать поле; 

3.6. Чекбокс «Отображать заявителю», который определяет будет ли поле доступно  

для заполнения при подаче сообщения; 

3.7. Для создания поля необходимо нажать «Сохранить»; 

3.8. Для закрытия окна без изменений требуется нажать «Отменить». 

 

 

Рисунок 28 – Окно «Добавить поле» 

Также на вкладке предусмотрена возможность добавить справочники значений  

для настраиваемых полей (раздел «Справочники») и возможность подключения внешних справоч-

ников (раздел «Настройки подключения»). 

Раздел «Справочники» 

В разделе отображаются справочники значений для настраиваемых полей. 

Для фильтрации записей списка доступны: 

1. Чекбокс «Показывать архивные» - отображаются записи, перенесенные ранее в архив (исклю-

чены); 
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2. Чекбокс «Показывать подведомственные» - отображаются записи, которые распространяются 

на подведомственные ЛКО. 

Для добавления нового справочника требуется нажать на кнопку «Добавить справочник», после 

чего откроется окно со следующими элементами: 

1. Признак привязки записей к региону. В случае установки такого признака для каждой записи 

справочника должен быть указан регион. В противном случае он может, но не обязан быть 

указан; 

2. Признак вывода объектов на карте. В случае установки такого признака  для каждой записи 

справочника должна быть указаны адрес и координаты (в формате с десятичной точкой). В 

противном случае координаты могут, но не обязаны быть указаны. Координаты могут быть 

вычислены на основании указанного адреса автоматически; 

3. Признак получения данных справочника из ВИС. В случае установки такого признака на форме 

будут отображены поля: 

3.1. «Тип данных», в котором задается формат загружаемых из ВИС данных — 

json,;SPREADSHEET (xls), xml; 

3.2. «Тип коммуникации» — вручную или через REST API; 

4. Id справочника в ВИС: 

5. Название справочника; 

6. Кнопка «Добавить запись», при нажатии на которую открывается окно для добавления записи 

справочника: 

6.1. Id значения справочника; 

6.2. Наименование справочника; 

6.3. Регион для значения справочника; 

6.4. Адрес; 

6.5. Широта; 

6.6. Долгота; 

6.7. Для создания записи справочника необходимо нажать «Сохранить»; 

6.8. Для закрытия окна без изменений требуется нажать «Отменить». 
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7. Для создания справочника необходимо нажать «Сохранить»; 

8. Для закрытия окна без изменений требуется нажать «Отменить». 

Раздел «Настройки подключения» 

В разделе отображаются настройки подключения к внешним справочникам для настраива-

емых полей. 

Для фильтрации записей списка доступны: 

– Чекбокс «Показывать архивные» - отображаются записи, перенесенные ранее в архив (исклю-

чены); 

Для добавления нового внешнего справочника требуется нажать на кнопку «Добавить настройки 

подключения», после чего откроется окно со следующими элементами: 

1. Наименование настроек подключения; 

2. Переключатель «Получение справочников из внешних систем», при нажатии на который на 

форме будут отображены поля для задания подключения ВИС; 

3. Для добавления нового внешнего справочника необходимо нажать «Сохранить»; 

4. Для закрытия окна без изменений требуется нажать «Отменить». 

Вкладка «Группы ЛКО»  

На вкладке возможно создание групп из дочерних организаций для удобства распростране-

ния на них определенных настроек. В частности их использование предусмотрено на вкладке 

«Управление шаблонами». 

Для фильтрации списка групп ЛКО можно установить во включенное положение переклю-

чатель «Показать архивные», после чего в списке будут отображены и группы, перенесенные ранее 

в архив (неактивные группы). 

Для создания новой группы необходимо нажать кнопку «Добавить группу», после чего от-

кроется окно «Добавление группы». В открытом окне требуется заполнить поля: 

1. Наименование группы – название группы, которое будет использоваться в дальнейшем  

для ее обозначения; 

2. Выбор групп – выбрать перечень организаций для включения в группу; 

3. Кнопка «Сохранить» – создает группу; 
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4. При нажатии кнопки «Отменить» окно закрывается и все изменения не сохраняются. 

Для редактирования группы требуется нажать на иконку «карандаш» в строке выбранной 

группы из списка. Набор полей в открывшемся окне будет аналогичен набору полей в окне «До-

бавление группы». 

Для исключения группы из использования требуется нажать на иконку «Убрать в архив-

ные» в строке выбранной группы. Группа перейдет в раздел архивных и не будет доступна  

для использования пользователями Системы. 

Если стоит переключатель «Показывать архивные», то возможно вернуть исключенные из 

пользования группы обратно. Для этого требуется нажать на иконку «Вернуть из архивных». 

Вкладка «Управление шаблонами»  

Отображает настроенные шаблоны ответов, которые могут быть выбраны для подготовки 

ответа Исполнителем. Для создания нового шаблона необходимо нажать кнопку «Добавить шаб-

лон», после чего откроется окно «Добавление шаблона». В открытом окне (Рисунок 29) требуется 

заполнить поля: 

1. «Тип ответа» – тип ответа, для которого шаблон будет доступен; 

2. «Название» – название шаблона ответа, которое будут видеть Исполнители; 

3. «Группы ЛКО» – группы ЛКО, для которых будет доступен шаблон (требуется заполнить  

либо это поле, либо поле «ЛКО»); 

4. «ЛКО» – ЛКО, для которых будет доступен шаблон (требуется заполнить либо это поле,  

либо поле «Группы ЛКО»); 

5. «Категория» – категории сообщений, для которых шаблон будет доступен; 

6. «Подкатегория» – подкатегории сообщений, для которых шаблон будет доступен; 

7. «Факт» – факты сообщений, для которых шаблон будет доступен; 

8. Поле «Текст шаблона» – указывается текст шаблона. Возможно использование доступных те-

гов и типовых блоков; 

9. Кнопка «Сохранить» – создает шаблон; 

10. Кнопка «Отменить» - закрыть окно без внесения изменений в Систему. 
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Рисунок 29 – Окно «Добавить шаблон» 

После заполнения полей в окне требуется нажать на кнопку «Сохранить», чтобы создать 

новый шаблон. 

Если шаблон представлен в виде стороннего файла, его можно загрузить, нажав на кнопку 

«Загрузить шаблон». В открывшемся окне требуется выбрать файл с шаблоном. 

Для редактирования шаблона требуется нажать на иконку «карандаш» в строке выбранного 

шаблона из списка. Набор полей в открывшемся окне будет аналогичен набору полей 

 в окне «Добавить шаблон». 

Для исключения шаблона из использования требуется нажать на иконку «Убрать  

в архивные» в строке выбранного шаблона из списка. Шаблон перейдет в раздел архивных  

и не будет доступен для использования пользователями Системы. 
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Если стоит переключатель «Показывать архивные», то возможно вернуть исключенные из 

пользования шаблоны обратно в доступ для исполнителей. Для этого требуется нажать  

на иконку «Вернуть из архивных». 

Вкладка «Управление типовыми блоками»  

Отображает типовые блоки, которые используются в текстовом поле при формировании 

шаблонов.  

Для фильтрации записей списка доступны: 

1. Чекбокс «Показать архивные» - отображаются записи, перенесенные ранее в архив (исклю-

чены). 

2. Чекбокс «Отображать общесистемные» отображаются записи, которые распространяются на 

все ЛКО. 

Для создания нового типового блока необходимо нажать кнопку «Добавить типовой блок», 

после чего откроется окно «Добавление типового блока» (Рисунок 30). В открытом окне требуется 

заполнить поля: 

1. Название – название типового блока; 

2. Подсказка – Описание, которое будет отображаться при наведении на типовой блок; 

3. Тип блока – определяет формат данных, которые могут быть внесены в блок (текстовый, дата, 

числовой, время); 

4. Длина – определяет возможную длину текста, вносимого в типовой блок; 

5. Чекбокс «Обязательный» - определяет обязательность заполнения типового блока; 

6. Чекбокс «Редактируемый» - определяет возможность внесения изменений в типовой блок; 

7. Значение по умолчанию – сообщение, вставляемое в типовой блок по умолчанию (заменяет 

«пример заполнения» при наличии); 

8. Пример заполнения – Пример значения, отображаемый в требуемом редактировании блоке; 

9. Регулярное выражение – поле для ввода регулярных выражений (по необходимости); 

10. Кнопка «Сохранить» - закрыть окно, добавив типовой блок; 

11. Кнопка «Отменить» - закрыть окно без внесения изменений в Систему. 
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Рисунок 30 – Окно «Добавление типового блока» 

Для редактирования типового блока требуется нажать на иконку «карандаш» в строке вы-

бранного типового блока из списка. Набор полей в открывшемся окне будет аналогичен набору 

полей в окне «Добавление типового блока». 

Для исключения типового блока из использования требуется нажать на иконку «Убрать в 

архивные» в строке выбранного типового блока из списка. Типовой блок перейдет в раздел архив-

ных и не будет доступен для использования пользователями Системы. 
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Если стоит переключатель «Показывать архивные», то возможно вернуть исключенные из 

пользования типовые блоки обратно в доступ. Для этого требуется нажать на иконку  

«Вернуть из архивных». 

Вкладка «Уведомления пользователю»  

Отображает перечень настроек по уведомлению пользователей. 

Для фильтрации записей списка доступны: 

1. Чекбокс «Показывать архивные» - отображаются записи, перенесенные ранее в архив (исклю-

чены). 

Для создания нового уведомления необходимо нажать кнопку «Добавить уведомление», 

после чего откроется окно «Добавление уведомления». В открытом окне требуется заполнить 

поля: 

1) Название уведомления (тема e-mail) – название настройки по уведомлению пользователей для 

отображения в списке; 

2) Тип уведомления: 

2.1. Истечение срока на ответ – пользователям приходит уведомление об истечении срока под-

готовки ответа на сообщение (требуется указать количество дней до истечения срока от-

вета для отправки уведомления); 

2.2. «Истечение срока на стадию» - пользователям ЛКО приходит уведомление об истечении 

срока на обработку обращения на стадии (при настройке уведомления потребуется указать 

стадию обращения и срок отправки уведомления); 

2.3. Поступление сообщения в АРМ – пользователям с определенной ролью в ЛКО приходит 

уведомление о поступлении сообщения в АРМ (требуется выбрать роль). 

2.4. Поступление сообщения в ЛКО – пользователям ЛКО приходит уведомление о поступле-

нии сообщения на обработку в ЛКО; 

2.5. «Просрочка ответа» - пользователям ЛКО приходит уведомление об истечении срока на 

обработку обращения в целом; 

2.6. «Просрочка на стадии» - пользователям ЛКО приходит уведомление об истечении срока 

на обработку обращения на стадии при настройке уведомления потребуется указать ста-

дию обращения). 
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3) Направление уведомления: 

3.1. Адреса рассылки уведомлений – указывается перечень e-mail для отправки соответствую-

щих уведомлений; 

3.2. Отправить пользователю на e-mail – уведомление направляется на e-mail пользователя, 

указанный в учетной записи; 

3.3. Уведомлять в АРМ – пользователю будет приходить уведомление об истечении срока на 

ответ на сообщение. 

4) Текст уведомления - указывается текст уведомления. Возможно использование доступных те-

гов. 
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Раздел 8. Раздаточный материал для обучения пользователя АРМ 

«Администратор Системы» 

Администратор Системы – сотрудник, которому доступен функционал администрирования 

Системы в целом. 

Авторизация в системе осуществляется через ЕСИА. Сотруднику необходимо нажать 

«Войти через портал госуслуг» и выполнить авторизацию. Учетная запись сотрудника обязательно 

должна иметь статус «Подтвержденная». 

1 Главное окно АРМ «Администратор Системы» 

После входа сотрудника в АРМ «Администратор Системы» перед ним открывается  

соответствующее окно. В окне можно выделить следующие поля и кнопки: 

1. Общесистемные настройки 

2. Настройки ЛКО – функционал аналогичен АРМ «Администратор ЛКО органа или органи-

зации» (см. п. 7 Раздаточный материал для обучения пользователя АРМ «Администратор 

ЛКО органа или организации») 

 

Рисунок 31 – Окно «Администратор Системы» 
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2 Общесистемные настройки 

Общесистемные настройки включают следующие вкладки: 

1. Пользователи; 

2. Классификатор тем; 

3. Сроки обработки; 

4. Уведомления заявителю; 

5. Настройки причин; 

6. Настраиваемые поля; 

7. Статусы; 

8. Дисклеймер; 

9. Управление общесистемными типовыми блоками; 

10. Повторное рассмотрение; 

11. Интеграция; 

12. Отчеты; 

13. Автоматическая модерация. 

Вкладка «Учетные записи» 

На этой вкладке отображается реестр пользователей Системы. Предусмотрена возможность 

добавлять, редактировать и исключать (архивировать) учетные записи пользователей  

в Системе.  

Для фильтрации списка учетных записей можно установить во включенное положение 

чекбокс «Показать архивные», после чего будут отображены и записи, перенесенные ранее 

 в архив (неактивные учетные записи). 

Добавить пользователя можно нажав на функциональную кнопку «Добавить пользова-

теля», после чего откроется соответствующая форма. Для создания учетной записи необходимо 

осуществить следующие действия: 

1) Заполнить данные о пользователе: ФИО, E-mail, телефон и должность в организации. 
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2) Выбрать роль, которую новый пользователь будет выполнять в системе. Все возможные роли 

отобразятся в выпадающем списке при нажатии на поле «Выбор роли». 

2.1. Для роли «Координатор» появится поле для выбора категорий и подкатегорий, с сообще-

ниями по которым сможет работать пользователь. Переключатель «Перенаправлять нена-

значенные категории» позволяет перенаправлять к данному пользователю те сообщения, 

для которых не был указан ни один обрабатывающий их пользователь с ролью «Коорди-

натор». 

2.2. Для ролей «Исполнитель» и «Руководитель» появятся поля для выбора категории  

и подкатегорий, с сообщениями по которым сможет работать пользователь. 

3) Выбрать ЛКО в котором добавляется учетная запись, что возможно, если у данного ЛКО есть 

подведомственные организации, зарегистрированные в Системе. Если подведомственных ор-

ганизаций нет, то выбор в поле «Выбор ЛКО» невозможен. 

4) После того как все характеристики роли заданы, пользователю может быть назначена новая 

роль с помощью кнопки «Добавить роль». После этого появится новый блок для задания роли. 

Когда вся информация о новом пользователе заполнена, необходимо нажать кнопку  

«Сохранить». После этого на почту, указанную в форме добавления учетной записи, придет опо-

вещение с уникальной ссылкой – приглашением, по которой необходимо будет перейти,  

и связать учетную запись ПОС и ЕСИА. 

Если пользователю не пришло оповещение на электронную почту, то можно отправить его 

повторно, нажав на соответствующую иконку в строке учетной записи из списка. 

Для исключения учетной записи пользователя требуется нажать на иконку «Убрать в архивные» 

в строке выбранной учетной записи из списка. Учетная запись перейдет в раздел архивных и для 

соответствующего пользователя не будет доступен вход в ЛКО.  

Если стоит переключатель «Показывать архивные», то возможно вернуть исключенные  

из пользования учетные записи обратно в активные. Для этого требуется нажать на иконку «Вер-

нуть из архивных». 

Вкладка «Классификатор тем» 

На этой вкладке отображается Классификатор Системы по трем уровням: категории, под-

категории и факты. 

Для фильтрации записей справочника можно: 
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– установить во включенное положение чекбокс «Показать архивные», после чего бу-

дут отображены и записи, перенесенные ранее в архив; 

– установить во включенное положение чекбокс «Только с признаком Фаст-Трека», 

после чего будут отображены только те записи, у которых значение «Фаст-Трек» 

установлено во включенное положение. 

В рамках раздела возможно осуществлять добавление новых категорий, подкатегорий и 

фактов, для чего требуется нажать на кнопку «Добавить категорию» в левом нижнем углу. От-

кроется окно со следующими полями: 

1) Наименование категории – наименование вышестоящей категории, к которой относится под-

категория или факт (доступно только для редактирования подкатегории или факта). 

2) Наименование подкатегории – наименование вышестоящей подкатегории, к которой относится 

факт (доступно только для редактирования факта). 

3) Наименование категории/подкатегории/факта. 

4) Краткое наименование категории/подкатегории для отображения заявителю (необязательное 

поле, если оно не задано, то заявителю отображается наименование категории) – не применимо 

для факта, так как он не отображается заявителю. 

5) Иконка категории/подкатегории для отображения в пользовательском интерфейсе заявителя 

(возможно выбрать файл для загрузки изображения). 

6) Чекбокс «Отображать категорию/подкатегорию на виджете». Если этот чекбокс установлен в 

выключенное состояние, то в интерфейсе Заявителя на виджете указанная категория/подкате-

гория отображаться не будет. 

7) Чекбокс «Указать адрес на карте». Если этот чекбокс установлен в выключенное состояние, то 

в интерфейсе Заявителя на виджете адрес на карте не указывается. 

8) Порядковый номер категории на виджете (порядковый номер данной категории при отображе-

нии списка категорий в виджете). 

9) Сроки обработки: 

9.1. Плановый срок обработки сообщения, дней (для сообщений данной категории/подкатего-

рии); 



ЕПГУ-2020-12 ПОС.03.ММ 

104 

 
9.2. Плановый срок обработки отложенного сообщения, дней (для сообщений данной катего-

рии/подкатегории). 

10) Область задания регионов, в которых могут быть поданы сообщения данной категории/подка-

тегории: 

10.1. Наименование региона, которое выбирается из списка данного поля, содержащего все ре-

гионы (обязательное поле) 

10.2. Признак «Фаст-Трек»; 

10.3. плановый срок обработки сообщения, дней (заполняется для сообщений данной катего-

рии/подкатегории с признаком «Фаст-трек»); 

10.4. плановый срок обработки отложенных сообщения, дней (заполняется для сообщений дан-

ной категории/подкатегории с признаком «Фаст-трек»). 

10.5. Для задания новой строки в список регионов следует нажать на кнопку «Добавить ре-

гион». 

Возможно редактирование настроенной категории, подкатегории или факта. Для этого тре-

буется нажать на иконку «карандаш» в выбранной настройке. Откроется окно редактирования с 

полями, аналогичными окну добавления категории, подкатегории или факта. 

Вкладка «Сроки обработки» 

На этой вкладке осуществляется распределение времени по стадиям обработки сообщений. 

По каждой стадии указывается доля от общего срока обработки сообщений, которая приходиться 

на стадию. Возможно редактирование доли срока, приходящейся на стадию, для чего требуется 

нажать на иконку «i» в строке выбранной стадии. После изменения требуется нажать на кнопку 

«Сохранить», чтобы изменения в распределении долей вступили в силу. 

При редактировании сроков требуется, чтобы сумма долей была равна 100%. В ином случае 

будет выдана ошибка при нажатии на кнопку «Сохранить». 

Вкладка «Уведомления заявителю» 

На этой вкладке представлен перечень настроек по уведомлению заявителя в процессе об-

работки сообщений. 

Для фильтрации записей справочника можно установить во включенное положение пере-

ключатель «Показать архивные», после чего будут отображены и записи, перенесенные ранее в 

архив. 



ЕПГУ-2020-12 ПОС.03.ММ 

105 

 
Для добавления нового уведомления в списке следует нажать на кнопку «Добавить уведом-

ление», после чего откроется форма добавления нового уведомления, которая содержит: 

1. тема письма; 

2. стадия; 

3. статус; 

4. причина отклонения (если выбран соответствующий статус); 

5. текст уведомления. При формировании текста уведомления могут быть использованы следую-

щие теги: 

5.1. $userName — имя заявителя; 

5.2. $appealNumber — номер сообщения; 

5.3. $appealSubject — категория сообщения; 

5.4. $orgName — наименование ЛКО; 

5.5. $opaLocation — расположение ЛКО; 

5.6. $stageTime — срок подготовки ответа; 

5.7. $appealCreatedAt — дата создания сообщения; 

5.8. $appealReviewTime — плановый срок рассмотрения сообщения, дата; 

5.9. $regNumber — регистрационный номер; 

5.10. $registerDate — дата регистрации; 

6. признак необходимости отправления уведомления по электронной почте. Если этот переклю-

чатель установлен в выключенное положение, то уведомление будет направлено только в ЛК 

Заявителя на ЕПГУ. 

Возможно редактирование настройки по уведомлению заявителя. Для этого требуется 

нажать на иконку «карандаш» в выбранной настройке. Откроется окно редактирования с полями, 

аналогичными окну «Добавления уведомлений». 

Вкладка «Настройки причин» 

На этой вкладке представлен перечень причин для отклонения сообщений на этапе модера-

ции. 
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Для фильтрации записей справочника можно установить во включенное положение пере-

ключатель «Показать архивные», после чего будут отображены и записи, перенесенные ранее в 

архив. 

Для добавления новой причины в списке следует нажать на кнопку «Добавить причину», 

после чего откроется форма, которая содержит  

1. Поле для ввода текста причины.  

2. Чекбокс «Показывать модератору» - определяет доступность причины для отклонения для мо-

дератора. 

3. Кнопка «Сохранить» - создается новая причина для отклонения. 

4. Кнопка «Отменить» - форма закрывается без сохранения изменений. 

Вкладка – «Настраиваемые поля» 

На вкладке отображаются настроенные поля для сообщений по отдельным тематикам. 

Для фильтрации записей списка доступны: 

1. Чекбокс «Показать архивные» - отображаются записи, перенесенные ранее в архив (исклю-

чены); 

2. Чекбокс «Показывать системные поля» - отображаются записи, которые распространяются на 

все ЛКО. 

Для создания нового дополнительного поля необходимо: 

1. Нажать «Добавить поле»; 

2. Откроется окно «Добавить поле» (Рисунок 32); 

3. В открытом окне заполнить поля в открывшейся форме: 

3.1. Наименование поля – название поля, которое будет отражено в карточке сообщения; 

3.2. Категория – категория, для которой поле будет доступно; 

3.3. Подкатегория – подкатегория, для которой поле будет доступно; 

3.4. Тип поля – возможные варианты: «Справочник», «Справочник со множественным выбо-

ром», «Текст». В первых двух случаях потребуется указать справочник возможных значе-

ний; 

3.5. ЛКО – перечень ЛКО, для которых будет действовать поле; 
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3.6. Чекбокс «Отображать заявителю», который определяет будет ли поле доступно для запол-

нения при подаче сообщения; 

3.7. Для создания поля необходимо нажать «Сохранить». 

 

 

Рисунок 32 – Окно «Добавить поле» 

Также на вкладке предусмотрена возможность добавить справочники значений  

для настраиваемых полей (раздел «Справочники») и возможность подключения внешних справоч-

ников (раздел «Настройки подключения»). 

Раздел «Справочники» 

В разделе отображаются справочники значений для настраиваемых полей. 

Для фильтрации записей списка доступны: 

1. Чекбокс «Показывать архивные» - отображаются записи, перенесенные ранее в архив (исклю-

чены). 

2. Чекбокс «Показывать подведомственные» - отображаются записи, которые распространяются 

на подведомственные ЛКО. 

Для добавления нового справочника требуется нажать на кнопку «Добавить справочник», после 

чего откроется окно со следующими элементами: 

1) Признак привязки записей к региону. В случае установки такого признака для каждой записи 

справочника должен быть указан регион. В противном случае он может, но не обязан быть 

указан; 
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2) Признак вывода объектов на карте. В случае установки такого признака для каждой записи 

справочника должна быть указаны адрес и координаты (в формате с десятичной точкой). В 

противном случае координаты могут, но не обязаны быть указаны. Координаты могут быть 

вычислены на основании указанного адреса автоматически; 

3) Признак получения данных справочника из ВИС. В случае установки такого признака на форме 

будут отображены поля: 

3.1. «Тип данных», в котором задается формат загружаемых из ВИС данных — 

json,;SPREADSHEET (xls), xml; 

3.2. «Тип коммуникации» — вручную или через REST API; 

4) Id справочника в ВИС: 

5) Название справочника; 

6) Кнопка «Добавить запись», при нажатии на которую открывается окно для добавления записи 

справочника: 

6.1. Id справочника (в первой строке); 

6.2. Наименование справочника (в первой строке); 

6.3. Id строки; 

6.4. Имя объекта строки; 

6.5. Регион (номер региона, который преобразуется в имя региона); 

6.6. Адрес; 

6.7. Широта; 

6.8. Долгота.  

Раздел «Настройки подключения» 

В разделе отображаются настройки подключения к внешним справочникам для настраива-

емых полей. 

Для фильтрации записей списка доступны: 

1. Чекбокс «Показывать архивные» - отображаются записи, перенесенные ранее в архив (исклю-

чены); 
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Для добавления нового внешнего справочника требуется нажать на кнопку «Добавить настройки 

подключения», после чего откроется окно со следующими элементами: 

1. Наименование настроек подключения. 

2. Переключатель «Получение справочников из внешних систем», при нажатии на который на 

форме будут отображены поля для задания подключения ВИС. 

Вкладка – «Статусы» 

На вкладке отображаются настроенные статусы и стадии обработки сообщений  

в Системе. Возможно скорректировать название статуса или стадии для отображения в интерфейсе 

Системы, нажав на карандаш в соответствующей строке. 

Вкладка – «Дисклеймер» 

На вкладке отображается текст дисклеймера, который включается в ЭФО. Возможно редак-

тирование текста при нажатии на соответствующую кнопку в левом нижнем углу вкладки. 

Вкладка – «Управление общесистемными типовыми блоками» 

Отображает типовые блоки, которые используются в текстовом поле при формировании 

шаблонов.  

Для фильтрации записей списка доступны: 

1. Чекбокс «Показать архивные» - отображаются записи, перенесенные ранее в архив (исклю-

чены). 

2. Чекбокс «Отображать общесистемные» отображаются записи, которые распространяются на 

все ЛКО. 

Для создания нового типового блока необходимо нажать кнопку «Добавить типовой блок», 

после чего откроется окно «Добавление типового блока» (Рисунок 33). В открытом окне требуется 

заполнить поля: 

1. Название – название типового блока. 

2. Подсказка – Описание, которое будет отображаться при наведении на типовой блок. 

3. Тип блока – определяет формат данных, которые могут быть внесены в блок (текстовый, дата, 

числовой, время). 

4. Длина – определяет возможную длину текста, вносимого в типовой блок. 
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5. Чекбокс «Обязательный» - определяет обязательность заполнения типового блока. 

6. Чекбокс «Редактируемый» - определяет возможность внесения изменений в типовой блок; 

7. Значение по умолчанию – сообщение, вставляемое в типовой блок по умолчанию (заменяет 

«пример заполнения» при наличии). 

8. Пример заполнения – Пример значения, отображаемый в требуемом редактировании блоке. 

9. Регулярное выражение – поле для ввода регулярных выражений (по необходимости). 

После заполнения полей требуется нажать кнопку «Сохранить» для добавления типового 

блока. При нажатии на кнопку «Отменить» окно закрывается без сохранения изменений в Системе. 
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Рисунок 33 – Окно «Добавление типового блока» 

Для редактирования типового блока требуется нажать на иконку «карандаш» в строке вы-

бранного типового блока из списка. Набор полей в открывшемся окне будет аналогичен набору 

полей в окне «Добавление типового блока». 

Для исключения типового блока из использования требуется нажать на иконку «Убрать в 

архивные» в строке выбранного типового блока из списка. Типовой блок перейдет в раздел архив-

ных и не будет доступен для использования пользователями Системы. 
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Если стоит переключатель «Показывать архивные», то возможно вернуть исключенные из 

пользования типовые блоки обратно в доступ. Для этого требуется нажать на иконку  

«Вернуть из архивных». 

Вкладка – «Повторное рассмотрение» 

На вкладке осуществляется настройка процесса повторного рассмотрения сообщений (эс-

калации) при наличии негативной оценки от пользователя. На данной вкладке предусмотрены сле-

дующие элементы: 

1) Переключатель «Отправлять на повторное рассмотрение» - определяет активацию/деактива-

цию процесса повторного рассмотрения. 

2) Максимальная оценка для отправки на повторное рассмотрение – указывается оценка  

от 1 до 5. Если Заявитель поставит оценку ответу на сообщение не выше, чем оценка, указанная 

в данном поле, то сообщение отправится на повторное рассмотрение. 

3) Максимальное количество циклов повторного рассмотрения – указывается число циклов  

повторного рассмотрения, в случае если заявитель каждый раз указывает низкую оценку  

по сообщению. 

3.1. Переключатель «не ограничено» – количество циклов повторного рассмотрения  

не ограничивается; 

4) Количество дней после отправки ответа, в течение которых возможен запуск повторного рас-

смотрения – указывается количество дней, в течение которого после направления Заявителю 

ответа на сообщение, возможен запуск повторного рассмотрения при условии низкой оценки 

от заявителя. 

4.1. Переключатель «не ограничено» – у заявителя не ограничено количество дней на запуск 

повторного рассмотрения. 

5) Для того, чтобы внести изменения в систему требуется нажать на кнопку сохранить после вне-

сения изменений на вкладке. 

Вкладка – «Интеграция» 

На вкладке осуществляется настройка интеграции с внешними системами. В разделе «Ис-

точники» осуществляется настройка интеграции с системами, из которых осуществляется сбор 

данных. В разделе «Потребители» осуществляется настройка интеграции с системами для вывода 
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данных. В разделе «Стат. данные» осуществляется настройка интеграции с внешними системами 

для сбора статистических данных по обработки сообщений во внешних системах. 

В разделе «Источники» возможно добавить новую внешнюю систему, нажав на кнопку 

«Добавить систему-источник». Откроется окно, содержащее следующие поля: 

1.  Источник поступления – выбирается внешняя система для настройки интеграции. 

2. Наименование поля – условное наименование настройки. 

3. Регионы – выбирается перечень регионов, по которым будут выгружаться данные из внешней 

системы. 

4. Категории – выбирается перечень категорий, по которым будут выгружаться данные  

из внешней системы. 

5. Подкатегории – выбирается перечень подкатегорий, по которым будут выгружаться данные из 

внешней системы. 

6. Кнопка «Загрузить сертификат» для настройки подключения. 

После нажатия на кнопку «Сохранить» будут сформированы идентификатор и секретный 

ключ клиента, которые требуются для подключения внешней системы. 

Для редактирования настройки по интеграции требуется нажать на иконку «карандаш» в 

строке выбранной настройки. Набор полей в открывшемся окне будет аналогичен набору  

полей в окне добавления внешней системы. 

В разделе «Потребители» возможно добавить новую внешнюю систему, нажав на кнопку 

«Добавить систему-потребитель». Откроется окно, содержащее следующие поля: 

1. Идентификатор. 

2. Секретный ключ клиента. 

3. Наименование – условное наименование настройки. 

4. Корневые ЛКО – выбирается перечень ЛКО, по которым будут выгружаться данные  

во внешнюю систему (также данные будут выгружаться по всем подведомственным ЛКО). 

5. Категории – выбирается перечень категорий, по которым будут выгружаться данные  

во внешнюю систему. 

6. Подкатегории – выбирается перечень подкатегорий, по которым будут выгружаться данные. 
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После нажатия на кнопку «Сохранить» будут сформированы идентификатор и секретный 

ключ клиента, которые требуются для подключения внешней системы. 

Для редактирования настройки по интеграции требуется нажать на иконку «карандаш» в 

строке выбранной настройки. Набор полей в открывшемся окне будет аналогичен набору  

полей в окне добавления внешней системы. 

В разделе «Потребители» возможно добавить новую внешнюю систему, нажав на кнопку 

«Добавить источник стат. данных». Откроется окно, содержащее следующие поля: 

1. Наименование – условное наименование настройки. 

2. Идентификатор источника – требуется ввести идентификатор внешней системы. 

3. ЛКО – выбирается перечень ЛКО, по которым будут выгружаться данные из внешней  

системы. 

После нажатия на кнопку «Сохранить» будут сформированы идентификатор и секретный 

ключ клиента, которые требуются для подключения внешней системы. 

Для редактирования настройки по интеграции требуется нажать на иконку «карандаш» в 

строке выбранной настройки. Набор полей в открывшемся окне будет аналогичен набору полей в 

окне добавления внешней системы. 

Вкладка – «Отчеты» 

На вкладке осуществляется настройка пользовательских отчетов из системы для рассылки 

их по электронным адресам. Для добавления нового отчета требуется нажать на кнопку «Добавить 

отчет», после чего откроется окно, содержащее следующие поля: 

1. Название отчета – условное наименование отчета. 

2. Адреса электронной почты – адреса E-mail, на которые будет осуществляется рассылка  

отчета. 

3. Текст SQL – запроса к базе данных. 

4. База данных для обработки запроса – требуется выбрать базу данных, к которой будет  

применяться SQL-запрос. 

Для редактирования отчета требуется нажать на иконку «карандаш» в строке выбранного 

отчета. Набор полей в открывшемся окне будет аналогичен набору полей в окне добавления от-

чета. 
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Вкладка – «Автоматическая модерация» 

На вкладке осуществляется определение характеристик выборки сообщений  

для осуществления автоматической модерации: 

1. ЛКО – наименование ЛКО, для которых будет осуществляется автоматическая модерация. 

2. Фаст-трек – при нажатии переключателя автоматическая модерация будет осуществляться 

только для сообщений с типом «фаст-трек». 

3. Категории – наименование категорий, для которых будет осуществляется автоматическая мо-

дерация. 

4. Источники поступления – источники поступления (интегрированные внешние системы),  

из которых поступающие сообщения будут отправлены на автоматическую модерацию. 
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Раздел 9. Раздаточный материал для обучения пользователя  

АРМ «Оператор ввода данных социологии» 

АРМ «Оператор ввода данных социологии» служит для ввода данных о результатах  

социологических опросов и исследованиях на федеральном или региональном уровне. 

Авторизация в системе осуществляется через ЕСИА. Сотруднику необходимо нажать 

«Войти через портал госуслуг» и выполнить авторизацию. Учетная запись сотрудника обязательно 

должна иметь статус «Подтвержденная». 

1 Главная страница АРМ «Оператор ввода данных социологии» 

После входа сотрудника в АРМ «Оператор ввода данных социологии» перед ним открыва-

ется соответствующее окно (Рисунок 34). В окне можно выделить следующие поля и кнопки: 

1. Функциональная кнопка «Добавить опрос» – позволяет добавить опрос. 

2. Функциональная кнопка «Обновить» – позволяет обновить список опросов. 

3. Список опросов, в котором отображаются карточки опроса с краткой информацией. 

  

Рисунок 34 – Окно АРМ «Оператор ввода данных социологии» 

Карточка опроса позволяет увидеть краткую информацию по опросу: 

1. Название опроса; 

2. Уровень опроса (федеральный или региональный); 

3. Инициатор опроса; 

4. Описание опроса; 

5. Категория; 

6. Регион; 
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7. Период проведения опроса; 

8. Возрастная группа; 

9. Функциональная кнопка «Удалить» (позволяет удалить выбранный опрос); 

10. Функциональная кнопка «Открыть» (позволяет открыть выбранный опрос). 

2 Просмотр опроса 

При нажатии на карточку опроса происходит переход к просмотру опроса (Рисунок 35). 

Опрос содержит следующие поля: 

1. Название опроса; 

2. Инициатор опроса; 

3. Описание опроса; 

4. Уровень опроса (федеральный или региональный); 

5. Регион, в котором проводился опрос; 

6. Период проведения опроса; 

7. Возрастная группа Респондентов («От», «До»); 

8. Категория – требуется выбрать тему опроса; 

9. Перечень вопросов; 

10. Функциональная кнопка «Редактировать» – позволяет перейти к редактиро-

ванию информации; 

11. Функциональная кнопка «К списку вопросов» – позволяет вернуться  

к общему списку вопросов. 
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Рисунок 35 – Окно «Просмотр опроса» 

3 Создание опроса 

Для создания опроса необходимо нажать на функциональную кнопку «Добавить опрос». 

После нажатия на кнопку «Добавить опрос» происходит открытие страницы создания опроса 

(Рисунок 36). 
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Рисунок 36 – Окно «Создание опроса» 

Окно имеет следующие заполняемые поля: 

1. Название опроса; 

2. Инициатор опроса; 

3. Описание опроса; 

4. Уровень опроса (региональный, федеральный); 

5. Период проведения опроса; 

6. Категория; 

7. Возрастная группа. 

Для добавления вопроса в опрос необходимо заполнить следующие поля: 

– Вопрос; 

– Вариант ответа. 

Для добавления дополнительного вопроса в опрос требуется нажать на кнопку «Добавить 

вопрос», после чего появятся поля для заполнения данных нового вопроса. 

Кнопка «Предварительный просмотре» позволяет посмотреть, как будет выглядеть опрос 

для участника опроса. 
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Также возможно загрузить вопросы из файла. При нажатии на кнопку «Загрузка таблицы» 

откроется проводник файлов, в котором потребуется выбрать файл с вопросами. 

Для создания опроса требуется нажать на кнопку «Сохранить опрос» после заполнения дан-

ных в окне создания опроса. 

При нажатии на кнопку «Отменить» окно закрывается без внесения изменений в Систему. 
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Раздел 10. Раздаточный материал для обучения пользователя АРМ 

«Пользователь» 

АРМ «Пользователь» предоставляется для ролей «Аналитик» и «Аналитик РУ» пользова-

тельский интерфейс для доступа к функциям получения аналитической информации по результа-

там анализа хранимых в Системе данных на федеральном (региональном) уровне. 

Аналитик – роль в системе позволяющая видеть о обрабатывать статистические данные. 

Сотрудник с данной ролью имеет доступ к Федеральной статистике системы. 

Аналитик РУ – роль в системе позволяющая видеть и обрабатывать статистические  

данные. Сотрудник с данной ролью имеет доступ к статистике, с привязкой к конкретному  

региону. 

Авторизация в системе осуществляется через ЕСИА. Сотруднику необходимо нажать 

«Войти через портал госуслуг» и выполнить авторизацию. Учетная запись сотрудника  

обязательно должна иметь статус «Подтвержденная». 

Когда сотрудник заходит в АРМ «Пользователь» перед ним открывается соответствующее 

окно (Рисунок 37). В окне есть возможность знакомиться с агрегированной статистикой по сооб-

щениям посредством отчетов. 

  

Рисунок 37 – Окно АРМ «Пользователь» 
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1 Отчеты 

1.1 Статистика просрочек 

1.1.1 По регионам 

Количество просроченных сообщений по регионам с визуализацией на карте  

При выборе данного раздела отображается карта Российской Федерации, на которой 

представлены регионы с количеством просроченных сообщений, поступивших из данных 

регионов.  

Данное количество отображается при наведении курсора на регион.  

Доступна фильтрация по периоду, типу сообщения, региону и категории. 

Для применения выбранных фильтров необходимо нажать кнопку «Применить».  

Кнопка «Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.  

Срез количества просроченных сообщений по регионам 

При выборе данного раздела отображается таблица с количеством просроченных 

сообщений по регионам.  

Таблицу можно скачать на ПК, для этого необходимо нажать кнопку «Экспорт».  

Доступна фильтрация по периоду, типу сообщения, региону и категории.  

Для применения выбранных фильтров необходимо нажать кнопку «Применить».  

Кнопка «Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.  

1.1.2 По темам 

Срез количества просроченных сообщений по темам 

При выборе данного раздела отображается срез количества просроченных сообщений  

по темам. Информация представлена в виде таблицы, которую можно скачать на ПК, для этого 

необходимо нажать кнопку «Экспорт».  

Доступна фильтрация по периоду, типу сообщения, региону и категории.  

Для применения выбранных фильтров необходимо нажать кнопку «Применить».  

Кнопка «Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.  
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Количество просроченных сообщений по темам с визуализацией на диаграмме 

При выборе данного раздела отображается количество просроченных сообщений  

по темам. Данные представлены в виде диаграммы.  

Доступна фильтрация по периоду, типу сообщения, региону и категории.  

Для применения выбранных фильтров необходимо нажать кнопку «Применить».  

Кнопка «Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.   

1.1.3 По времени просрочки 

Количество просроченных сообщений по времени просрочки на диаграмме  

При выборе данного раздела отображается количество просроченных сообщений  

по времени просрочки. Данные представлены в виде диаграммы. 

Доступна фильтрация по периоду, типу сообщения, региону и категории.  

Для применения выбранных фильтров необходимо нажать кнопку «Применить».  

Кнопка «Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.   

Срез количества просроченных сообщений по времени просрочки 

При выборе данного раздела отображается срез количества просроченных сообщений  

по времени просрочки. Информация представлена в виде таблицы. Ее можно скачать на ПК,  

для этого необходимо нажать кнопку «Экспорт».  

Доступна фильтрация по периоду, типу сообщения, региону и категории.  

Для применения выбранных фильтров необходимо нажать кнопку «Применить».  

Кнопка «Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.  

1.1.4 По источнику сообщений 

Срез количества просроченных сообщений по источнику сообщений 

При выборе данного раздела отображается срез количества просроченных сообщений  

по источнику сообщений. Информация представлена в виде таблицы. Ее можно скачать на ПК, для 

этого необходимо нажать кнопку «Экспорт».  

Доступна фильтрация по периоду, типу сообщения, региону и категории.  

Для применения выбранных фильтров необходимо нажать кнопку «Применить».  

Кнопка «Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.  
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1.2 Динамика сообщений с ответами 

По каждому календарному дню за месяц 

При выборе данного раздела отображается динамика ответов по каждому календарному 

дню за месяц.  

Доступна фильтрация по периоду, региону и категории.  Для применения выбранных 

фильтров необходимо нажать кнопку «Применить». Кнопка «Очистить» позволяет вернуться  

к базовым параметрам.  

По дням недели в виде исторической диаграммы 

При выборе данного раздела отображается динамика ответов по дням недели в виде 

исторической диаграммы. 

Доступна фильтрация по периоду. Для применения выбранных фильтров необходимо 

нажать кнопку «Применить». Кнопка «Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.  

По ответам в двух разрезах: историчность и наличие ответа 

При выборе данного раздела отображается динамика по ответам в двух разрезах: 

историчность и наличие ответа. Информация представлена в виде таблицы. Ее можно скачать на 

ПК, для этого необходимо нажать кнопку «Экспорт».  

Доступна фильтрация по периоду. Для применения выбранных фильтров необходимо 

нажать кнопку «Применить». Кнопка «Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.  

По ответам в двух разрезах: историчность и регионы 

При выборе данного раздела отображается динамика по ответам в двух разрезах: 

историчность и регионы. Информация представлена в виде таблицы. Ее можно скачать на ПК, для 

этого необходимо нажать кнопку «Экспорт».  

Доступна фильтрация по региону и дате. Для применения выбранных фильтров необходимо 

нажать кнопку «Применить». Кнопка «Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.  

По ответам сообщений по каждому ЛКО за последней день 

При выборе данного раздела отображается динамика по ответам сообщений по каждому 

ЛКО за последней день. Информация представлена в виде таблицы. Ее можно скачать на ПК, для 

этого необходимо нажать кнопку «Экспорт».   

По ответам сообщений по каждому ЛКО за последнюю неделю 

При выборе данного раздела отображается динамика по ответам сообщений по каждому 

ЛКО за последнюю неделю. 

Информация представлена в виде таблицы. Ее можно скачать на ПК, для этого необходимо 

нажать кнопку «Экспорт».  

По ответам сообщений по каждому ЛКО за последний месяц  
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При выборе данного раздела отображается динамика по ответам сообщений по каждому 

ЛКО за последний месяц. 

Информация представлена в виде таблицы. Ее можно скачать на ПК, для этого необходимо 

нажать кнопку «Экспорт».  

1.3 Сводный отчет по сообщениям  

Отчет строится путем перемещения значений (Рисунок 38). Доступна фильтрация  

по периоду создания сообщений, возрастной группе. Информация представлена в виде таблицы. 

Ее можно скачать на ПК, для этого необходимо нажать кнопку «Экспорт».  

Есть возможность отобразить динамику поступления сообщений. А также выбрать 

варианты представления данных – таблица, столбчатая диаграмма или круговая диаграмма. 

 

 

Рисунок 38 – Окно сводного отчета по сообщениям 

1.4 Общественные голосования 

В разделе отображаются агрегированная статистика по решению вопросов о развитии 

транспортной инфраструктуры, территориального развития, правил землепользования, 

благоустройства территорий, проектам межевания и планировки территорий, обсуждения 

концепций и проектов создания и реконструкции общественных пространств, а также механизма 

распределения части местного бюджета с учетом мнения граждан можно фильтровать аналитику 

по следующим срезам данных:  

– общая статистика; 
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– опросы;  

– обсуждения; 

– голосования по проектам;  

– список победивших проектов;  

– голосования по объектам благоустройства; 

– победившие объекты благоустройства; 

– рейтингование проектов; 

– общественные обсуждения и публичные слушания; 

– новости;  

– национальные проекты. 

1.5 Общественные инициативы 

В разделе отображаются данные по общественным инициативам. Раздел содержит три 

подкатегории: 

– Топ 10 инициатив по активности голосования; 

– Количество инициатив в организациях за последние 12 месяцев;  

– Сводная информация по инициативам. 
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1.6 Тепловая карта по количеству сообщений 

Отображается количество поступивших сообщений из других регионов (Рисунок 39). 

Информация представлена в виде карты субъектов Российской Федерации.  

Доступна фильтрация по периоду, категории проблемы и возрастной группе.  

Для применения выбранных фильтров необходимо нажать кнопку «Применить».  

Кнопка «Очистить» позволяет вернуться к базовым параметрам.  

 

Рисунок 39 – Окно тепловой карты, по количеству сообщений 

1.7 Тепловая карта по удовлетворенности  

Отображаются данные основанные на оценках ответов, которые указывают Заявители при 

получении ответа.  

Доступна фильтрация по периоду, категории проблемы и возрастной группе.  

1.8 Социальные сети 

Отображаются статистические данные из системы Инцидент – Менеджмент.  

Отчет позволяет управлять набором отображаемых в отчете строк и колонок с помощью 

областей «Все поля», «Строки» и «Колонки, а также задать фильтры по диапазону дат  

(даты задаются с помощью календаря, который появится на экране после установки курсора  

в любое из полей задания даты). 

1.9 Социологические опросы 

Отображается список социологических опросов, удовлетворяющих заданным фильтрам:  

– период проведения;  

– инициатор опроса;  
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– регион;  

– категория.  

Также можно посмотреть детальные данные каждого опроса. При просмотре 

социологического опроса отображены следующие данные:  

– идентификатор опроса;  

– название опроса;  

– инициатор опроса;  

– описание опроса;  

– уровень опроса;  

– регион; 

– период проведения опроса;  

– категория;  

– возрастная группа; 

– перечень вопросов.  

1.10 Отчет по сообщениям 

Предоставляет возможность выгрузить перечень сообщений за определенную дату,  

по определенной категории. В перечне указываются ID сообщения, статус по сообщению,  

тип решения по сообщению и другая информация. 

2 Аналитическая панель – (опциональное поле) 

Данное поле появляется при наличии соответствующего доступа, представленного админи-

стратором11. Вверху аналитической панели доступно поле для выбора периода, за который будут 

представлены данные на аналитической панели. Следует выбрать начальную и конечную даты и 

нажать кнопку «Применить». 

На аналитической панели представлены следующие данные: 

1. «Топ 5 проблемных категорий» в виде списка – представлен список из 5 наиболее попу-

лярных категорий среди обращений, поступивших за период (указано число обращений, 

поступивших за период по соответствующей категории). 

2. Тепловая карта с отображением количества обращений, негативных обращений и про-

сроченных обращений для любого выбранного на карте муниципального образования; 

 
11 Доступ настраивается пользователями с ролью «Администратор». 
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3. «Топ 5 проблемных категорий» в виде круговой диаграммы – на диаграмме представ-

лены 5 наиболее популярных категорий среди обращений, поступивших за период. 

4. «Топ 3 организации по доле просроченных обращений» – диаграмма, на которой пред-

ставлены 3 организации с наибольшей долей просроченных обращений за период; 

5. «Негативная оценка ответа» – представлен список из 6 категорий обращений, по кото-

рым за период было наибольшее число негативных оценок от Заявителей (с указанием 

числа обращений с негативными оценками и динамикой). 

6. Область с основными показателями ПОС: 

6.1. «Сообщения» – основные данные из компонента обработки обращений: количе-

ство поступивших обращений, просроченных обращений, обращений с негатив-

ной тональностью и ответов с негативными оценками; 

6.2. «Сообщения из социальных сетей» - основные данные из компонента обработки 

сообщений в открытых источниках: количество поступивших сообщений из от-

крытых источников, просроченных сообщений, сообщений с негативной тональ-

ностью и ответов с негативными оценками; 

6.3. «Учет мнения граждан» - основные данные из компонента общественных голосо-

ваний; 

6.4. «Топ 3 категорий по количеству негативных сообщений» - представлен список из 

3 категорий, по которым за период было подано наибольшее число обращений 

или сообщений из открытых источников с негативной окраской. 
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Раздел 11. Раздаточный материал для обучения пользователей АРМ 

«Уполномоченный федеральный» 

1 Вход в ЛКО 

Для того чтобы войти в ЛКО компонента общественного голосования, необходимо 

запустить браузер и ввести веб-адрес https://pos.gosuslugi.ru в адресную строку обозревателя. 

На открывшейся странице «ПОДСИСТЕМА ОБРАТНОЙ СВЯЗИ» нажмите на ссылку 

«Войти через портал ГОСУСЛУГИ», как показано на рисунке 40, далее введите логин и пароль от 

учетной записи ЕСИА. 

  
Рисунок 40 — Авторизация в ЛКО компонента общественного голосования 

Система работоспособна, если в результате выполненных действий на экране монитора 

отобразилась главная страница компонента общественного голосования и меню с разделами без 

сообщений о сбое в работе или в отказе доступа, как на рисунке 41.  

https://pos.gosuslugi.ru/
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Рисунок 41 — Главное меню ЛКО компонента общественного голосования 

В случае если у вас несколько ролей доступа, то необходимо переключиться на роль 

Уполномоченный следующим образом (рисунок 42). 

 
Рисунок 42 — Переключение на роль Уполномоченный 

При первом входе в Систему появится окно о необходимости подтвердить прохождение 

подготовки, как представлено на рисунке 43. 
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Рисунок 43 – Окно подтверждения прохождения подготовки 

В правой части экрана доступны быстрые ссылки на разделы мероприятий с возможностью 

создать мероприятия с помощью следующих кнопок: «Создать опрос», «Создать голосование по 

проектам», «Создать рейтингование проектов», «Создать голосование по объектам 

благоустройства», «Создать публичные слушания», «Создать общественное обсуждение», 

«Создать обсуждение (опрос)», «Создать обсуждение (оценка)», «Создать обсуждение 

(комментирование)», «Создать новость» (рисунок 44). 

 
Рисунок 44 – Кнопки создания мероприятия на главной странице 

При нажатии на кнопку создания мероприятия откроется форма создания мероприятия.  

Также на главной странице находится кнопка просмотра списка мероприятий. Чтобы 

перейти к списку выбранного мероприятия, нажмите соответствующую кнопку: «Смотреть список 
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опросов», «Смотреть список голосований по проектам», «Смотреть список рейтингований 

проектов», «Смотреть список голосований», «Смотреть список обычных голосований», «Смотреть 

список общественных обсуждений и публичных слушаний», «Смотреть список обсуждений», 

«Смотреть список новостей» (рисунок 45).  

 
Рисунок 45 – Списки мероприятий на главной странице 

В левой части экрана находится список разделов мероприятий. При нажатии на название 

раздела откроется выбранный раздел (рисунок 46). 

 
Рисунок 46 – Список разделов мероприятий на главной странице 
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На странице каждого раздела мероприятия доступна кнопка «Фильтры и поиск» (рисунок 

47).  

 
Рисунок 47– Кнопка «Фильтры и поиск» 

При нажатии на кнопку «Фильтры и поиск» откроется меню фильтров и поиска (рисунок 

48). У каждого раздела мероприятий схожая система фильтрации и поиска, отличия фильтрации 

мероприятий в полях «Категория», «Статус», «Тип». Фильтрация и поиск рассматривается на 

примере раздела «Опросы». 

 
Рисунок 48 – Форма фильтров и поиска мероприятий 

Введите в поле «Поиск по названию» название мероприятия при необходимости. 

В поле «Уровень» выберите необходимый уровень: федеральный, региональный, 

муниципальный. 

В поле «Регион» укажите необходимый регион. 

В поле «Муниципалитет» укажите необходимый муниципалитет. 

В поле «Категории» укажите необходимые категории. 

В поле «Статус» выберите статус мероприятия при необходимости. 

В поле «Тип» выберите необходимый тип мероприятия. 

При поиске по дате начала мероприятия укажите в поле «Начало интервала» и в поле 

«Конец интервала» необходимую дату. 

При поиске по дате завершения мероприятия укажите в поле «Начало интервала» и в поле 

«Конец интервала» необходимую дату. 
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После выбора набора фильтров нажмите кнопку «Поиск». Внизу появятся мероприятия, 

которые соответствуют выбранным параметрам фильтрации.  

Чтобы очистить форму фильтрации и поиска, нажмите кнопку «Очистить фильтры». 

2 Опросы 

Опрос — сущность, в рамках которой гражданин может оставить обратную связь путем 

выбора предустановленных ответов на поставленные вопросы. Также пользователь должен иметь 

возможность оставить обратную связь на поставленный вопрос путем выставления оценки 

(рейтинга) или ввести собственный ответ на вопрос. Уполномоченному доступно создание опроса 

с учетом социально-демографических признаков. 

2.1 Жизненный цикл опроса 

Управление жизненным циклом опросов происходит путем изменения статуса опроса, а 

также возможностью указания временных интервалов даты начала и конца опроса. Статусы опроса 

указаны на рисунке 49. 

 

Рисунок 49 – Жизненный цикл опроса 

2.2 Алгоритм работы с опросами 

1) Создать опрос, указав все необходимые данные, включая период проведения, социально-

демографические признаки (при необходимости), список вопросов и возможных ответов к ним. 

2) Опубликовать опрос. 
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3) После публикации опрос ожидает автоматического перевода Системой в статус «В 

процессе сбора обратной связи» в день даты старта опроса согласно настройкам. После перевода 

в данный статус пользователи могут принимать участие в выборе ответов на вопросы 

опубликованного опроса. Уполномоченному доступна статистика опроса и все данные о нем. 

Редактирование опроса Уполномоченным возможно до момента поступления первого голоса от 

пользователя в статистику опроса. 

4) В день даты окончания опроса Система автоматически переводит опрос в статус 

«Завершен». В данном статусе Уполномоченному необходимо ознакомиться с результатами 

опроса.  

5) После завершения опроса появится возможность перенести опрос в архив. Система 

автоматически перенесет опрос в архив через 180 дней после завершения. В архив будут 

перенесены все мероприятия, кроме одной, которая была создана позже остальных, чтобы в 

виджете всегда отображалось хотя бы одно мероприятие. 

2.3 Создание опроса 

Чтобы создать опрос, необходимо перейти в раздел меню слева «Опросы», как показано на 

рисунке 50. 

 
Рисунок 50 – Страница раздела «Опросы» и перечень существующих опросов 

В разделе «Опросы» доступны следующие действия: 

1) Фильтрация и поиск опросов по названию, уровню, региону, муниципалитету, катего-

рии, статусам, типу, датам начала и завершения опроса; 

2) Просмотр списка опросов; 

3) Просмотр и редактирование опроса с помощью иконок  и ; 

4) Создать опрос с помощью кнопки «Создать опрос». 
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После нажатия на кнопку «Создать опрос», откроется страница с формой добавления 

опроса, как показано на рисунке 51. 

 
Рисунок 51 – Форма добавления опроса  

Заполните поле «Название», например, «Опрос по выбору цвета окраса скамеек в парке 

Горького». 

Заполните поле «Описание», например: «Подробное описание опроса по выбору цвета 

окраса скамеек в парке Горького в г. Москва». 

В выпадающем списке «Уровень» выберите необходимое значение. 

Для Уполномоченного с ролью федеральный отображаются следующие значения уровней: 

федеральный, региональный, муниципальный.  

Для этой роли необходимо сделать следующие действия: 
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– выберите значение федеральный (федеральный опрос будет показываться всем 

регионам). Никаких дополнительных списков не появится. Перейдите к выбору значения 

в выпадающем списке «Национальный проект»; 

– выберите значение региональный (региональный опрос будет показываться всем 

муниципалитетам внутри региона). Появится дополнительный выпадающий список 

«Регион», как представлено на рисунке 52. Выберите значение требующегося региона, 

например, Саратовская область. Перейдите к выбору значения в выпадающем списке 

«Национальный проект»; 

 
Рисунок 52 – Окно выпадающего списка выбора региона  

– выберите значение муниципальный (муниципальный опрос будет показываться только 

на уровне муниципалитета). Появится два дополнительных выпадающих списка 

«Регион» и «Муниципалитет», как представлено на рисунке 53;  

– выберите значение требующегося региона, например, Саратовская область. Выберите 

значение муниципалитета, например, г. Саратов. Перейдите к выбору значения в 

выпадающем списке «Национальный проект». 

 
Рисунок 53 – Окно выпадающего списка выбора муниципалитета 
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Уполномоченный региональный. Для данной роли необходимо выбрать значение регио-

нальный. Появится новый выпадающий список «Регион». Выберите регион, привязанный к дан-

ному региональному Уполномоченному, например, у Уполномоченного Саратовской области, бу-

дет только регион Саратовская область. Региональный уполномоченный не может 

создавать/изменять сущности муниципального уровня, но может просматривать активности муни-

ципалитета.  

Уполномоченный с ролью и уровнем муниципальный. Отображается значение уровня му-

ниципальный. 

Выберите значение «Муниципальный». Появится два дополнительных выпадающих списка 

«Регион» и «Муниципалитет». Выберите значение привязанного региона, например, Саратовская 

область. Выберите значение привязанного муниципалитета (первый или второй уровень, в зависи-

мости от кода ОКТМО при создании учетной записи муниципального уполномоченного), напри-

мер, г. Саратов. Перейдите к датам проведения опроса.  

В выпадающем списке «Категории» выберите необходимые категории. 

В выпадающем списке «Национальный проект» выберите необходимое значение «Да» или 

«Нет». 

Укажите временные рамки проведения опроса, выбрав в поле «Дата старта проведения 

Опроса» и «Дата окончания опроса» соответствующие даты. 

В выпадающем списке «Показывать статистику до завершения опроса» выберите 

необходимое значение «Да» или «Нет». 

При необходимости укажите галочку напротив «Скрыть результаты проведения опроса для 

граждан». При выборе данной опции пользователям не отобразится статистика после прохождения 

опроса. 

При необходимости укажите социально-демографические признаки для участников опроса. 

В выпадающем списке «Пол» выберите необходимое значение «Мужской» или «Женский».  

Укажите возрастные рамки для участников опроса, выбрав в поле «Дата рождения (от)» и 

«Дата рождения (до)» соответствующие даты.  

В выпадающем списке «Наличие детей» выберите необходимое значение «Да» или «Нет». 

Укажите возраст детей участников опроса, выбрав в поле «Возраст ребенка (от)» и «Возраст 

ребенка (до)» соответствующие даты.  

В выпадающем списке «Наличие транспортного средства» выберите необходимое значение 

«Да» или «Нет». 

В выпадающем списке «Наличие загранпаспорта» выберите необходимое значение «Да» 

или «Нет». 
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В выпадающем списке «Регион места жительства» изменение данных не доступно для 

выбора на федеральном уровне. Если выбран уровень «Региональный», данные об указанном 

регионе будут автоматически заполнены. Если выбран уровень «Муниципальный», изменение 

данных о регионе невозможно. 

В выпадающем списке «Муниципалитет места жительства» изменение данных не доступно 

для выбора на федеральном уровне. Если выбран уровень «Региональный», выберите 

необходимый муниципалитет из выпадающего списка. Если выбран уровень «Муниципальный», 

выберите доступный муниципалитет из выпадающего списка. 

В выпадающем списке «Регион места регистрации» изменение данных не доступно для 

выбора на федеральном уровне. Если выбран уровень «Региональный», данные об указанном 

регионе будут автоматически заполнены. Если выбран уровень «Муниципальный», изменение 

данных о регионе невозможно. 

В выпадающем списке «Муниципалитет места регистрации» изменение данных не 

доступно для выбора на федеральном уровне. Если выбран уровень «Региональный», выберите 

необходимый муниципалитет из выпадающего списка. Если выбран уровень «Муниципальный», 

выберите доступный муниципалитет из выпадающего списка. 

Принять участие в опросе смогут пользователи, у которых информация в учетных записях 

ЕПГУ соответствует добавленным социально-демографическим признакам опроса. 

Нажмите на кнопку «+Добавить еще один вопрос», если нужно создать опрос с множеством 

вопросов, как представлено на рисунке 54. Число вопросов ограничено 40 значениями. 

 
Рисунок 54 – Форма «Добавить список вопросов» на вкладке «Добавить вопрос» 
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В блоке добавления списка вопросов, в выпадающем списке «Тип вопроса» доступно  

4 вида вопросов: выбор варианта ответа, оценка по шкале, ввод собственного ответа гражданина, 

ответ с выбором графического материала. 

Добавим первый вопрос с выбором варианта ответа. 

В поле «Текст вопроса» введите вопрос, например, «Вы довольны качеством оказанной 

услуги?». 

В поле «Допустимое количество ответов на данный вопрос» введите требующееся 

значение, например, 1, если разрешен выбор только 1-го варианта. 

Нажмите на кнопку «+» столько раз, сколько требуется вариантов ответа, например, 4, для 

добавления 4-х вариантов ответа:  

– Приобретение автомобиля; 

– Приобретение жилья; 

– Ремонт жилья; 

– Погашение кредита. 

В выпадающем списке «Заполнение обязательно» выберите необходимое значение «Да» 

или «Нет». 

Заполненная форма вопроса с выбором варианта ответа представлена на рисунке 55. 

 
Рисунок 55 – Форма вопроса с выбором варианта ответа 

Добавим второй вопрос с оценкой по шкале. В поле «Текст вопроса» введите вопрос, 

например, «Оцените качество обслуживания граждан в многофункциональных центрах». Укажите 

максимально возможную оценку от 1 до 10. В выпадающем списке «Заполнение обязательно» 

выберите необходимое значение «Да» или «Нет». 
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Заполненная форма вопроса с оценкой по шкале представлена на рисунке 56. 

 
Рисунок 56 – Форма вопроса с оценкой по шкале 

Добавим третий вопрос с вводом собственного варианта ответа пользователя. В поле «Текст 

вопроса» введите вопрос, например, «С какими трудностями Вы столкнулись при реализации 

права на региональный материнский капитал?». При необходимости добавьте пояснение к 

вопросу. В выпадающем списке «Заполнение обязательно» выберите необходимое значение «Да» 

или «Нет». 

Заполненная форма вопроса с вводом собственного варианта ответа представлена на 

рисунке 57. 

 
Рисунок 57 – Форма вопроса с вводом собственного варианта ответа 

Добавим четвертый вопрос с выбором изображения. В поле «Текст вопроса» введите 

вопрос, например, «Выберите цвет лавочки», затем в поле варианта ответа добавьте изображение 

и подпись к нему. В выпадающем списке «Заполнение обязательно» выберите необходимое 

значение «Да» или «Нет». 

Заполненная форма вопроса с выбором графического материала представлена на рисунке 

58. 
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Рисунок 58 – Форма вопроса с выбором изображения 

Нажмите на кнопку «Сохранить опрос» для создания опроса. Откроется страница с 

просмотром созданного опроса, как представлено на рисунке 59. 



ЕПГУ-2020-12 ПОС.03.ММ 

144 

 

 

Рисунок 59 – Окно просмотра созданного опроса 

В черновике опроса доступны следующие действия: 

а) Кнопка «Редактировать» - позволит изменить опрос. 

б) Кнопка «Удалить» - удалит черновик опроса. 

в) Кнопка «Опубликовать» - переведет опрос в статус «Опубликован». 

Чтобы вернуть статус «Черновик», нажмите на кнопку «Снять с публикации», как 

представлено на рисунке 60. Функция доступна до получения первого голоса от пользователя. 
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Рисунок 60 – Окно просмотра опубликованного опроса 

2.4 Опрос после завершения 

После завершения сбора обратной связи по опросу доступна статистика опроса. 

Для того чтобы скачать статистику опроса в формате Excel, нажмите кнопку «Выгрузить», 

чтобы скачать статистику в формате CSV, нажмите кнопку «Выгрузить результаты в CSV», как 

представлено на рисунке 61. 

 
Рисунок 61 – Окно просмотра результатов опроса 

После завершения опроса появится кнопка «Перенести в архив», как представлено на 

рисунке 62. 
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Рисунок 62 – Кнопка «Перенести в архив» 

Опрос в статусе «Завершен» можно перенести в архив после завершения, или Система 

автоматически перенесет опрос в архив через 180 дней после завершения. В архив будут 

перенесены все активности, кроме одной, которая была создана позже остальных, чтобы в 

виджете всегда отображалась хотя бы одна активность. 

3 Голосования по проектам 

Данный раздел предназначен для создания, изменения, просмотра сведений о голосованиях 

по проектам. Голосование по проектам — это сущность, привязанная к определенному периоду 

времени и необходимая для выбора из списка проектов победителя посредством функции 

голосования в рамках списка категорий проектов. Сущность голосование по проектам необходима 

для объединения списка проектов для организации голосования с установленными временными 

рамками и заданными условиями проведения голосования (список категорий, количество 

возможных голосов внутри одной категории и др.). Объектом голосований являются проекты, 

сгруппированные в рамках одной категории.  

3.1 Жизненный цикл голосования и проектов 

Управление жизненным циклом голосования и проектов происходит путем изменения 

статуса, а также возможностью указания временных интервалов даты начала и конца. Статусы 

голосования и проектов указаны на рисунке 63. 
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Рисунок 63 – Жизненный цикл голосования по проектам 

3.2 Алгоритм работы с голосованием по проектам 

1) Создать голосование по проектам указав все необходимые данные, включая период 

голосования и участвующие категории проектов. 

2) Добавить проекты с соответствующими категориями и подробными данными о проекте. 

3) Опубликовать голосование. 

4) После публикации голосование ожидает автоматического перевода Системой в статус 

«На голосовании». После перевода в данный статус пользователи могут принимать участие в 

голосовании отдавая свой голос за проекты согласно настройкам голосования. Уполномоченному 

доступна статистика голосования и все данные о нем.  

5) В день даты окончания голосования Система автоматически переводит голосование и 

все проекты в рамках него в статус «Голосование закончено, подводятся итоги». Также система 

автоматически рассчитывает проекты победители согласно оставленным голосам пользователей 

в соответствии с настройками голосования (параметр «Количество возможных победителей 

внутри каждой категории»). В случае если в результате голосования несколько проектов набрали 

одинаковое количество голосов, Система автоматически продлевает голосование на второй тур, 
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который длится неделю, во время этого процесса Уполномоченному доступна статистика по 

голосованию и по второму туру. В статусе «Голосование закончено, подводятся итоги» 

Уполномоченному необходимо ознакомиться с результатами голосования, а также подготовить и 

опубликовать документ «Протокол голосования», в котором необходимо указать условия 

проведения голосования, а также список проектов победителей в каждой категории. 

6) После публикации протокола голосование по проектам и проекты в него входящие 

переходят автоматически в статус «Подведены итоги голосования по проектам». 

7) Голосование по проектам в статусе «Подведены итоги голосования по проектам» можно 

перенести в архив после завершения. Система автоматически перенесет голосование в архив 

через 180 дней после завершения. В архив будут перенесены все мероприятия, кроме одной, 

которая была создана позже всех, чтобы в виджете всегда отображалось хотя бы одно 

мероприятие. 

8) Далее Система автоматически переводит проекты в статусы 1) «Проект не победил в 

голосовании» для не победивших проектов и 2) «Проект ожидает реализации» для победивших.  

9) Начиная с этого момента проекты со статусом «Проект не победил в голосовании» не 

могут редактироваться. В то время как проекты в статусе «Проект ожидает реализации» могут 

быть переведены в статус «В процессе реализации».  

10) Финальным этапом жизни проекта в Системе является статус «Реализован». При 

переводе в данный статус Уполномоченный обязан опубликовать отчет о реализации проекта.  

11) Проект в статусе «Реализован» можно перенести в архив после завершения. 

Система автоматически перенесет проект в архив через 180 дней после завершения. В архив будут 

перенесены все мероприятия, кроме одной, которая была создана позже всех, чтобы в виджете 

всегда отображалось хотя бы одно мероприятие. 

3.3 Создание голосования по проектам 

Чтобы создать голосование по проектам, нажмите в меню слева на ссылку «Голосование по 

проектам». Для того чтобы создать голосование с анонимным приемом голосов от пользователей, 

нажмите на кнопку «Создать голосование по проектам», как представлено на рисунке 64. 
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Рисунок 64 – Форма «Голосования по проектам» 

В разделе «Голосования по проектам» доступны следующие действия: 

1) Фильтрация и поиск голосований по названию, уровню, региону, муниципалитету, ка-

тегориям проектов, статусам, датам начала и завершения голосования; 

2) Просмотр списка голосований по проектам; 

3) Просмотр и редактирование голосования по проектам с помощью иконок  и ; 

4) Создать голосование по проектам с помощью кнопки «Создать голосование по проек-

там». 

Откроется страница с формой создания голосования по проектам, как представлено на 

рисунке 65. 

 
Рисунок 65 – Форма «Создание голосования по проектам» 

Введите наименование голосования по проектам в поле «Название» и описание 

голосования в поле «Описание» (поля являются обязательными для заполнения).  
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Введите номер нормативно-правового акта или иное основание для проведения 

голосования в поле «Основание для проведения». 

В выпадающем списке «Уровень» выберите необходимое значение. 

Для Уполномоченного с ролью федеральный отображается два значения уровней: 

региональный, муниципальный. 

Для этих ролей необходимо выполнить действия, описываемые ниже: 

− выберите значение региональный (региональное голосование по проектам будет 

показываться всем муниципалитетам внутри региона). Появится дополнительный 

выпадающий список «Регион», как представлено на рисунке 66. Выберите значение 

требующегося региона, например, Саратовская область. Перейдите к датам проведения 

голосования по проектам; 

 
Рисунок 66 – Окно выпадающего списка выбора региона  

− выберите значение «Муниципальный» (муниципальное голосование по проектам будет 

показываться только на уровне муниципалитета). Появятся два дополнительных 

выпадающих списка «Регион» и «Муниципалитет», как представлено на рисунке 67. 

Выберите значение требующегося региона, например, Саратовская область. Выберите 

значение муниципалитета, например, г. Саратов. Перейдите к датам проведения 

голосования по проектам. 
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Рисунок 67 – Окно выпадающего списка выбора муниципалитета 

Уполномоченный с ролью и уровнем региональный. Появится новый выпадающий список 

«Регион». Выберите регион Уполномоченного, например, уполномоченного Саратовской обла-

сти, будет только регион Саратовская область. Региональный Уполномоченный не может созда-

вать/изменять сущности муниципального уровня, но может просматривать активности муници-

палитета. Перейдите к датам проведения голосования по проектам. 

Уполномоченный с ролью и уровнем муниципальный. Отображается значение «Муници-

пальный». 

Выберите значение «Муниципальный». Появится два дополнительных выпадающих списка 

«Регион» и «Муниципалитет». Выберите значение привязанного региона, например, Саратовская 

область. Выберите значение привязанного муниципалитета (первый или второй уровень, в зависи-

мости от кода ОКТМО при создании учетной записи муниципального уполномоченного), напри-

мер, г. Саратов. Перейдите к датам проведения голосования по проектам.  

Укажите временные рамки проведения голосования, выбрав в поле «Дата начала 

голосования по проектам» и «Дата окончания голосования по проектам» соответствующие даты. 

Укажите значение в поле: «Количество возможных голосов внутри одной категории», 

указывающее, за сколько проектов голосования может проголосовать гражданин, например, 1, 

если можно проголосовать только за 1 проект. 

Укажите значение в поле: «Количество возможных победителей внутри каждой категории». 

Выберите категорию в выпадающем списке «Категория проектов». 

Нажмите на кнопку «Сохранить» для перехода на страницу черновика голосования, как 

представлено на рисунке 68. 
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Рисунок 68 – Черновик голосования по проектам 

В черновике голосования доступны следующие действия: 

– кнопка «Редактировать» — позволит изменить голосование; 

– кнопка «Удалить» — удалит черновик голосования; 

– кнопка «Опубликовать» — переведет голосование в статус «Опубликовано». Данное 

действие недоступно, если в списке проектов недостаточное количество проектов. 

3.4 Добавление проекта 

Сущность «Проект» представляет собой описание инициативы/предложения/изменения от 

гражданина или правительства в текстовой форме, а также возможно с приложенными 

документами. У проекта есть три типа полей: 

– стандартные; 

– специальные; 

– дополнительные. 

Для добавления проектов в конкурс нажмите на кнопку «Добавить проект». Откроется 

страница с формой добавления проекта, как представлено на рисунке 69. 
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Рисунок 69 – Форма «Добавление проекта» 

Введите название в поле «Название проекта», например, «Ремонт дороги по улице 

Петровская». 

Введите описание в поле «Описание проекта», например, «Ремонт дороги длиной 615 

метров по улице Петровская в рамках программы ремонта дорог 2020 года». 

В выпадающем списке «Категория» выберите категорию проекта, например, «Дороги». 

Появятся специальные поля, как представлено на рисунке 70, отражающие набор специфичных 

свойств проекта для определенной категории (это уникальный набор полей, который применим 

только к проектам определенной категории). Заполните специальные поля: «Площадь ремонта 

дороги, метров квадратных», «Протяженность дороги, метров», «Тип покрытия дороги» 

числовыми значениями. 

 
Рисунок 70 – Выпадающая форма «Специальные поля» 

Укажите временные рамки проведения проекта, выбрав в поле «Дата старта реализации» и 

«Дата завершения реализации» соответствующие даты.  

Укажите бюджет в поле «Бюджет проекта». 

Заполните специальные поля «Тип покрытия дороги», «Протяженность дороги», 

«Площадь дороги» соответствующими значениями. 

Укажите расположение проекта на карте при необходимости, как представлено на рисунке 

71. 



ЕПГУ-2020-12 ПОС.03.ММ 

154 

 

 

Рисунок 71 – Карта расположения проекта 

Для добавления приложений нажмите кнопку «Добавить приложение»», в поле «Название» 

введите название документа, в поле «Описание» введите описание документа. Нажмите на кнопку 

«Выбрать файл» и загрузите файл до 5-ти мегабайт в одном из форматов: DOC, DOCX, ODT, PDF.  

Для добавления изображений нажмите кнопку «Добавить изображение», в поле «Название» 

введите название документа, в поле «Описание» введите описание документа. Нажмите на кнопку 

«Выбрать файл» и загрузите файл до 5-ти мегабайт в одном из форматов: JPG, PNG, GIF, BMP. 

Для добавления дополнительных полей в выпадающем списке выберите тип поля, например, 

«Заголовок» и нажмите на кнопку «Дополнительное поле», как представлено на рисунке 72. 

Для добавления дополнительных полей в выпадающем списке выберите тип поля, 

например, «Заголовок» и нажмите на кнопку «Дополнительное поле», как представлено на 

рисунке 72. 

 
Рисунок 72 – Форма «Дополнительные поля» 

Появится дополнительное поле «Заголовок». Заполните поля соответствующими 

значениями и нажмите кнопку «Сохранить». Доступны следующие типы дополнительных полей: 

«Заголовок», «Дата», «Короткий текст», «Длинный текст», «Выделенный текст», «Документ», 

«Изображение», «Ссылка на видео», «Простая ссылка». Можно добавить до 5 дополнительных 
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полей каждого типа. Откроется страница просмотра созданного проекта, как представлено на 

рисунке 73. 

 
Рисунок 73 – Вкладка просмотра созданного проекта 

Чтобы редактировать проект, нажмите кнопку «Редактировать». 

Чтобы удалить проект, нажмите кнопку «Удалить». 

3.5 Работа с голосованием в рамках их жизненного цикла после публикации и 

завершения голосования 

После перехода голосования по проектам и проекта в статус «На голосовании» 

Уполномоченный не может редактировать их до момента окончания голосования. 

Уполномоченному доступна функция просмотра данных о голосовании и проектах, а также 

статистика голосования, как представлено на рисунке 74. 
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Рисунок 74 – Статистика голосования 

После наступления даты окончания голосование автоматически будет переведено 

Системой в статус «Голосование закончено, подводятся итоги». Также будут автоматически 

рассчитаны и выбраны проекты победители в голосовании. В случае если в результате голосования 

несколько проектов набрали одинаковое количество голосов, Система автоматически продлевает 

голосование на второй тур, который длится неделю, во время этого процесса Уполномоченному 

доступна статистика по голосованию и по второму туру. В данном статусе голосование ожидает, 

что Уполномоченный ознакомится с итогами голосования и сформирует документ «Протокол 

голосования». «Протокол голосования» должен быть в формате отсканированного документа PDF 

или изображения JPG, PNG. Чтобы завершить голосование необходимо приложить «Протокол 

голосования», для этого требуется нажать на кнопку «Подвести итого голосования по проектам», 

как представлено на рисунке 75. При переводе в данный статус Система запросит у 

Уполномоченного приложить документ, как представлено на рисунке 76. Необходимо заполнить 

название документа, описание (опционально), приложить файл и нажать кнопку «Сохранить», как 

показано на рисунке 77. 

 
Рисунок 75 – Добавление обновленного документа 
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Рисунок 76 – Подведение итогов голосования по проектам 

 
Рисунок 77 – Добавление протокола голосования 

 
Рисунок 78 – Голосование завершено 

После успешного добавления протокола голосования Уполномоченный будет 

перенаправлен на страницу голосования для просмотра сводной информации, как представлено 

на рисунке 78. 
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Голосование по проектам в статусе «Подведены итоги голосования по проектам» можно 

перенести в архив после завершения, или Система автоматически перенесет голосование по 

проектам в архив через 180 дней после завершения. В архив будут перенесены все активности, 

кроме одной, которая была создана позже всех, чтобы в виджете всегда отображалась хотя бы 

одна активность. 

3.6 Работа с проектами в рамках их жизненного цикла после завершения голосования 

После завершения голосования Уполномоченный может работать только с победившими 

проектами. Уполномоченному доступны следующие действия: 

– перевести проект в статус «В процессе реализации»; 

– завершить проект путем перевода его в статус «Реализован» и добавления файлов 

отчетов. 

Для перевода проекта в статус «В процессе реализации» необходимо нажать на 

соответствующую кнопку «Проект на реализации», как представлено на рисунке 79. 

 
Рисунок 79 – Перевод проекта в статус «В процессе реализации» 

Для перевода проекта в статус «Реализован» необходимо нажать на соответствующую 

кнопку «Проект реализован», как представлено на рисунке 80. 
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Рисунок 80 – Перевод проекта в статус «В процессе реализации» 

При переводе в данный статус Система запросит у Уполномоченного приложить отчеты о 

реализации проектов (до 5 файлов), как представлено на рисунке 81. Необходимо заполнить 

название документа, описание (опционально), приложить файл и нажать кнопку «Сохранить», как 

показано на рисунке 82. 

 
Рисунок 81 – Добавление отчетов о реализации проектов 

 
Рисунок 82 – Сохранение добавленных отчетов о реализации проектов 
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Работа с проектами окончена.  

Проект в статусе «Реализован» можно перенести в архив, как представлено на рисунке 83. 

 

Рисунок 83 – Проект в статусе «Реализован» 

Проект в статусе «Реализован» можно перенести в архив после завершения, или Система 

автоматически перенесет проект в архив через 180 дней после завершения. В архив будут перене-

сены все активности, кроме одной, которая была создана позже всех, чтобы в виджете всегда отоб-

ражалась хотя бы одна активность. 

4 Рейтингование проектов 

Данный раздел предназначен для создания, изменения, просмотра сведений о 

рейтинговании проектов. Рейтингование проектов — это сущность, привязанная к определенному 

периоду времени и необходимая для выбора из списка проектов от пользователей победителя 

посредством функции голосования за или против в рамках списка категорий проектов и 

дальнейшего голосования по проектам. Сущность рейтингования проектов состоит из двух этапов: 

рейтингование и голосование по итогам рейтингования. Данное разделение необходимо для 

первоначального отбора проектов от граждан и последующего этапа с участием проектов 

победителей и проектов от органа власти для организации голосования с установленными 

временными рамками и заданными условиями проведения рейтингования (список категорий, 

количество возможных проектов внутри одной категории, количество возможных голосов внутри 

одной категории и др.). Объектом рейтингования являются проекты пользователей, 

сгруппированные в рамках одной категории. Объектом голосования по итогам рейтингования 

являются проекты, победившие на этапе рейтингования, и проекты от органа власти, 

сгруппированные в рамках одной категории. 
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4.1 Жизненный цикл рейтингования проектов 

Управление жизненным циклом рейтингования и проектов происходит путем изменения 

статуса рейтингования, а также возможностью указания временных интервалов даты начала и 

конца. Статусы рейтингования, голосования по итогам рейтингования и проектов представлены 

на рисунке . 

 

Рисунок 84 – Жизненный цикл рейтингования 

4.2 Алгоритм работы с рейтингованием проектов 

1) Создать рейтингование проектов, указав все необходимые данные, включая период 

приема проектов от пользователей, процесса голосования и участвующие категории проектов. 

2) Создать голосование по итогам рейтингования. 

3) Опубликовать рейтингование. 
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4) После публикации рейтингование ожидает автоматического перевода Системой в 

статус «Идет предварительный прием проектов». Созданное рейтингование можно снять с 

публикации, если ни один пользователь не успел поучаствовать в рейтинговании по проектам 

граждан. 

5) После перевода в статус «Идет предварительный прием проектов» пользователи могут 

принимать участие в рейтинговании, предлагая свои проекты согласно настройкам 

рейтингования.  

6) Проект пользователя автоматически переходит в статус «На рейтинговании». 

7) После перевода рейтингования в статус «Рейтингование открыто» пользователи могут 

принимать участие в рейтинговании, отдавая свой голос за или против проектов, согласно 

настройкам рейтингования. Уполномоченному доступна статистика рейтингования и все данные 

о нем.  

8) В день даты окончания рейтингования Система автоматически переводит 

рейтингование и все проекты в рамках него в статус «Рейтингование закончено, подводятся 

итоги». Также Система автоматически рассчитывает проекты победители согласно оставленным 

голосам пользователей в соответствии с настройками рейтингования (параметр «Количество 

возможных победителей внутри каждой категории»). В случае если в результате рейтингования 

несколько проектов набрали одинаковое количество голосов, Система автоматически продлевает 

рейтингование на второй тур, который длится неделю, во время этого процесса Уполномоченному 

доступна статистика по рейтингованию и по второму туру. В данном статусе Уполномоченному 

необходимо ознакомиться с результатами рейтингования, а также подвести итоги рейтингования. 

9) Рейтингование перейдет в статус «Итоги рейтингования подведены». Далее Система 

автоматически переводит проекты пользователей в статусы 1) «Проект не победил в 

рейтинговании» для не победивших проектов и 2) «Проект победил в рейтинговании» для 

победивших. 

10) Рейтингование в статусе «Итоги рейтингования подведены» можно перенести в 

архив после завершения, или Система автоматически перенесет рейтингование в статусе «Итоги 

рейтингования подведены» в архив через 180 дней. В архив будут перенесены все мероприятия, 

кроме одной, которая была создана позже всех, чтобы в виджете всегда отображалось хотя бы 

одно мероприятие. 

11) Уполномоченному необходимо перейти в голосование по итогам рейтингования, 

создать проекты с соответствующими категориями и подробными данными о проекте. 

12) Опубликовать голосование по итогам рейтингования. 
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13) После публикации голосование по итогам рейтингования ожидает автоматического 

перевода Системой в статус «На голосовании». После перевода в данный статус пользователи 

могут принимать участие в голосовании, голосуя за проекты, согласно настройкам голосования. 

Уполномоченному доступна статистика голосования по итогам рейтингования и все данные о 

нем.  

14) В день даты окончания голосования Система автоматически переводит голосование 

по итогам рейтингования и все проекты в рамках него в статус «Голосование закончено, 

подводятся итоги». Также система автоматически рассчитывает проекты победители согласно 

оставленным голосам пользователей в соответствии с настройками голосования (параметр 

«Количество возможных победителей внутри каждой категории»). В данном статусе 

Уполномоченному необходимо ознакомиться с результатами голосования по итогам 

рейтингования, а также подготовить и опубликовать документ «Протокол голосования», в 

котором необходимо указать условия проведения голосования, а также список проектов 

победителей в каждой категории. 

15) После публикации протокола голосование по итогам рейтингования по проектам и 

проекты в него входящие переходят автоматически в статус «Подведены итоги голосования по 

проектам». 

16) Голосование по итогам рейтингования в статусе «Подведены итоги голосования по 

проектам». можно перенести в архив после завершения, или Система автоматически перенесет 

голосование по итогам рейтингования в статусе «Подведены итоги голосования по проектам» в 

архив через 180 дней. В архив будут перенесены все активности, кроме одной, которая была 

создана позже всех, чтобы в виджете всегда отображалась хотя бы одна активность. 

17) Далее Система автоматически переводит проекты в статусы 1) «Проект не победил 

в голосовании» для не победивших проектов и 2) «Проект ожидает реализации» для победивших.  

18) Начиная с этого момента проекты со статусом «Проект не победил в голосовании» 

не могут редактироваться. В то время как проекты в статусе «Проект ожидает реализации» могут 

быть переведены в статус «В процессе реализации».  

19) Финальным этапом жизни проекта в Системе является статус «Реализован». При 

переводе в данный статус Уполномоченный обязан опубликовать отчет о реализации проекта.  

20) Проект в статусе «Реализован». можно перенести в архив после завершения, или 

Система автоматически перенесет проект в статусе «Реализован» в архив через 180 дней. В архив 

будут перенесены все мероприятия, кроме одного, которое было создано позже всех, чтобы в 

виджете всегда отображалось хотя бы одно мероприятие. 
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4.3 Создание рейтингования проектов 

Чтобы создать рейтингование проектов, нажмите в меню слева на ссылку «Рейтингование 

проектов». Затем нажмите на кнопку «Создать рейтингование», как представлено на рисунке 85. 

 

Рисунок 85 – Форма «Рейтингование проектов» 

В разделе «Рейтингование проектов» доступны следующие действия: 

1) Фильтрация и поиск рейтингований по названию, уровню, региону, муниципалитету, 

категориям проектов, статусам, датам начала и завершения приема проектов, датам начала и 

завершения рейтингования; 

2) Просмотр списка рейтингований проектов; 

3) Просмотр и редактирование рейтингований проектов с помощью иконок   и  ; 

4) Создать рейтингование проектов с помощью кнопки «Создать рейтингование 

проектов». 

Откроется страница с формой создания рейтингования, как представлено на рисунке 86. 

 

Рисунок 86 – Форма «Создание Рейтингования проектов» 

Введите наименование рейтингования проектов в поле «Название».  

Введите описание рейтингования проектов в поле «Описание».  
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В выпадающем списке «Уровень» выберите необходимое значение. 

Для Уполномоченного с ролью и уровнем федеральный отображается два значения 

уровней: региональный, муниципальный. 

Для этих ролей необходимо выполнить действия, описываемые ниже: 

− выберите значение региональный (региональное рейтингование проектов будет 

показываться всем муниципалитетам внутри региона). Появится дополнительный 

выпадающий список «Регион», как представлено на рисунке 87; 

− выберите значение требующегося региона, например, Московская область. Введите 

количество возможных проектов от гражданина, количество возможных голосов внутри 

одной категории, количество возможных победителей внутри каждой категории. 

Перейдите к настройкам времени проведения; 

 
Рисунок 87 – Окно выпадающего списка выбора региона  

− выберите значение муниципальный (муниципальное рейтингование проектов будет 

показываться только на уровне муниципалитета). Появятся два дополнительных 

выпадающих списка «Регион» и «Муниципалитет», как представлено на рисунке 88. 

Выберите значение требующегося региона, например, Московская область; 

− выберите значение муниципалитета, например, г. Балашиха. Введите количество 

возможных проектов от гражданина, количество возможных голосов внутри одной 

категории, количество возможных победителей внутри каждой категории. Перейдите к 

настройкам времени проведения. 
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Рисунок 88 – Окно выпадающего списка выбора муниципалитета 

Укажите в поле «Количество возможных проектов от гражданина» числовое значение. 

Укажите в поле «Количество возможных голосов внутри одной категории» числовое 

значение. 

Укажите в поле «Количество возможных победителей внутри каждой категории» числовое 

значение. 

Настройте время проведения рейтингования, заполнив форму, представленную на рисунке 

89. 

 

Рисунок 89 – Форма «Настройки времени проведения» 

Укажите временные рамки приема проектов, выбрав в поле «Дата начала приема проектов» 

и «Дата окончания приема проектов» соответствующие даты. 

Укажите временные рамки проведения рейтингования, выбрав в поле «Дата начала приема 

голосов» и «Дата окончания приема голосов» соответствующие даты. 

Заполните поле «Категории проектов», представленное на рисунке 90. 
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Рисунок 90 – Форма «Категории проектов» 

В выпадающем списке выберите категорию проекта. 

Введите лимит бюджета. 

Для добавления еще одной категории нажмите кнопку «Добавить категорию». 

Нажмите на кнопку «Далее» для перехода к форме создания голосования по итогам 

рейтингования, как представлено на рисунке 91. 

 

Рисунок 91 – Форма создания голосования по итогам рейтингования. 

Введите название и описание голосования по итогам рейтингования. 

Редактирование дат доступно после завершения рейтингования. 

Для возврата к рейтингованию, нажмите кнопку «Назад». 

Нажмите кнопку «Сохранить», чтобы перейти в черновик рейтингования, как представлено 

на рисунке 92. 
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Рисунок 92 – Черновик рейтингования 

В черновике рейтингования доступны следующие действия: 

– кнопка «Редактировать» позволит изменить рейтингование; 

– кнопка «Удалить» удалит черновик рейтингования; 

– кнопка «Опубликовать» переведет рейтингование в статус «Опубликовано». 

В черновике можно просмотреть информацию о созданном рейтинговании перед 

публикацией. 

После публикации Система автоматически переведет рейтингование в статус 

«Опубликовано». Необходимо дождаться, когда Система автоматически переведет рейтингование 

в статус «Идет предварительный прием проектов». Созданное рейтингование можно снять с 

публикации, если ни один пользователь не успел поучаствовать в рейтинговании, как 

представлено на рисунке 93. 
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Рисунок 93 – Рейтингование в статусе «Опубликовано» 

4.4 Работа с рейтингованием в рамках жизненного цикла после публикации и 

завершение рейтингования 

Необходимо дождаться проектов от пользователей, как представлено на рисунке 94. 

 

Рисунок 94 – Получение проектов от пользователей 

В форме проекта пользователя доступна информация о названии проекта, описании, 

категории проекта, бюджета и размера софинансирования проекта, когда пользователь готов 

оплатить часть проекта самостоятельно. Также доступна контактная информация для связи с 

пользователями, приложенные документы и изображения. 

В статистике голосования отображено количество голосов за и против, как представлено на 

рисунке 95. 
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Рисунок 95 – Статистика голосов в рейтинговании 

После наступления даты окончания рейтингование автоматически будет переведено 

Системой в статус «Рейтингование закончено, подводятся итоги». Также будут автоматически 

рассчитаны и выбраны проекты победители в рейтинговании. В случае, если в результате 

рейтингования несколько проектов набрали одинаковое количество голосов, Система 

автоматически продлеваяет рейтингование на второй тур, который длится неделю, во время этого 

процесса Уполномоченному доступна статистика по ретингованию и по второму туру. 

Далее Уполномоченному необходимо подвести итоги рейтингования, как представлено на 

рисунке 96. 

 
Рисунок 96 – Подведение итогов 

Нажмите кнопку «Подвести итоги рейтингования», чтобы рейтингование перешло в статус 

«Итоги рейтингования подведены». Далее Система автоматически переводит проекты 

пользователей в статусы 1) «Проект не победил в рейтинговании» для непобедивших проектов и 

2) «Проект победил в рейтинговании» для победивших. 
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4.5 Публикация голосования по итогам рейтингования  

Уполномоченному необходимо нажать на ссылку с названием голосования по итогам 

рейтингования, как представлено на рисунке 97. 

 

Рисунок 97 – Ссылка на голосование по итогам рейтингования 

Рейтингование в статусе «Итоги рейтингование подведены» можно перенести в архив, 

нажав кнопку «Перенести в архив». Сущность автоматически будет перенесена в архив через 180 

дней со дня завершения. В архив будут перенесены все мероприятия, кроме одной, которая была 

создана позже всех, чтобы в виджете всегда отображалось хотя бы одно мероприятие. 

При нажатии на ссылку названия голосования по итогам рейтингования, откроется 

голосование по итогам рейтингования в статусе «Черновик», как представлено на рисунке 98. 

 

Рисунок 98 – Голосование по итогам рейтингования в статусе «Черновик» 
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Необходимо добавить проект в конкурс. Для этого нажмите на кнопку «Добавить проект». 

Откроется страница с формой добавления проекта, выполните действия по добавлению проекта, 

так как это описано в пункте 3.4. 

Нажмите кнопку «Опубликовать», чтобы голосование по итогам рейтингования перешло в 

статус «Опубликован», как представлено на рисунке 99. 

 

Рисунок 99 – Голосование по итогам рейтингования в статусе «Опубликован» 

4.6 Работа с голосованием по итогам рейтингования в рамках их жизненного цикла 

после публикации и завершения голосования 

После автоматического перехода голосования по итогам рейтингования в статус «На 

голосовании» Уполномоченный должен выполнить действия, описанные в пункте 3.5. 

Голосование по итогам рейтингования можно снять с публикации, если ни один пользователь не 

успел проголосовать за проект. 

5 Голосования по объектам благоустройства 

Данный раздел предназначен для создания, изменения, просмотра сведений о голосованиях 

по объектам благоустройства. Голосование по объектам благоустройства — это сущность, 

привязанная к определенному периоду времени и необходимая для выбора из списка объектов от 

пользователей или Уполномоченного победителя посредством функции голосования за объект. 
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5.1 Жизненный цикл голосования по объектам благоустройства 

Управление жизненным циклом голосования по объектам благоустройства происходит 

путем изменения статуса голосования по объектам благоустройства, а также возможностью 

указания временных интервалов даты начала и конца. Статусы голосования по объектам 

благоустройства и объекта представлены на рисунке 100. 

 

Рисунок 100 – Жизненный цикл голосования по объектам благоустройства 

5.2 Алгоритм работы голосованием по объектам благоустройства 

1) Создать голосование по объектам благоустройства, указав все необходимые данные, 

включая период приема объектов от пользователей, процесса голосования. 

2) Опубликовать голосование по объектам благоустройства. 
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3) После публикации голосование по объектам благоустройства ожидает автоматического 

перевода Системой в статус «Идет предварительный прием объектов». Созданное голосование по 

объектам благоустройства можно снять с публикации, если ни один пользователь не успел 

поучаствовать в голосовании. 

4) После перевода в статус «Идет предварительный прием объектов» пользователи могут 

принимать участие в голосовании по объектам благоустройства, предлагая свои объекты согласно 

настройкам голосования по объектам благоустройства.  

5) Уполномоченный может добавлять объекты благоустройства на голосование. 

6) Объект пользователя и Уполномоченного автоматически переходит в статус «На 

голосовании». 

7) После перевода голосования по объектам благоустройства в статус «Голосование 

открыто» Пользователи могут принимать участие в голосовании, отдавая свой голос за объекты, 

согласно настройкам голосования по объектам благоустройства. Уполномоченному доступна 

статистика голосования по объектам благоустройства и все данные о нем.  

8) В день даты окончания голосования Система автоматически переводит голосование по 

объектам благоустройства и все объекты в рамках него в статус «Голосование закончено, 

подводятся итоги». Также система автоматически рассчитывает объекты победители согласно 

оставленным голосам пользователей в соответствии с настройками голосования (параметр 

«Количество возможных победителей»). В случае если в результате голосования несколько 

объектов набрали одинаковое количество голосов, Система автоматически продлевает 

голосование на второй тур, который длится неделю, во время этого процесса Уполномоченному 

доступна статистика по голосованию и по второму туру. 

9) После публикации протокола голосования по объектам благоустройства и объекты в 

него входящие переходят автоматически в статус «Итоги голосования подведены». 

10) Завершенное голосование по объектам благоустройства можно перенести в архив. 

Система автоматически перенесет завершенное голосование по объектам благоустройства в архив 

через 180 дней. В архив будут перенесены все мероприятия, кроме одной, которая была создана 

позже всех, чтобы в виджете всегда отображалось хотя бы одно мероприятие. 

11) Система автоматически переводит Объекты в статусы 1) «Объект не победил» для 

не победивших объектов и 2) «Объект победил» для победивших.  

12) Начиная с этого момента объекты со статусом «Объект не победил» не могут 

редактироваться. В то время как объекты в статусе «Объект победил» могут быть переведены в 

статус «На реализации».  
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13) Финальным этапом жизни объекта в Системе является статус «Реализован». При 

переводе в данный статус Уполномоченный обязан опубликовать отчет о реализации объекта.  

14) Реализованный объект можно перенести в архив. Система автоматически перенесет 

реализованный объект в архив через 180 дней. В архив будут перенесены все проекты, кроме 

одного, который был создан позже всех, чтобы в виджете всегда отображалось хотя бы одно 

мероприятие. 

5.3 Создание голосования по объектам благоустройства 

Чтобы создать голосование по объектам благоустройства, нажмите в меню слева на ссылку 

«Голосования по объектам благоустройства». Затем на кнопку «Создать голосование по объектам 

благоустройства», как представлено на рисунке 101. 

 

Рисунок 101 – Форма создания голосования по объектам благоустройства 

В разделе «Голосования по объектам благоустройства» доступны следующие 

действия: 

1) Фильтрация и поиск голосований по названию, уровню, региону, муниципалитету, ста-

тусам, датам начала и завершения приема объектов, дата начала и завершения голосования; 

2) Просмотр списка голосований по объектам благоустройства; 

3) Просмотр и редактирование голосования с помощью иконок  и ; 

4) Создать голосование по объектам благоустройства с помощью кнопки «Создать голо-

сование по объектам благоустройства». 

Откроется страница с формой создания голосования по объектам благоустройства, как 

представлено на рисунке 102. 
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Рисунок 102 – Форма «Создание голосования по объектам благоустройства» 

Введите наименование голосования по объектам благоустройства в поле «Название».  

Введите описание голосования по объектам благоустройства в поле «Описание».  

Укажите номер нормативно-правового акта или иное основание для проведения в поле 

«Основание для проведения». 

В выпадающем списке «Уровень» выберите необходимое значение. 

Уполномоченному с ролью и уровнем федеральный отображается два значения уровней: 

региональный, муниципальный. 

Для этих ролей необходимо выполнить действия, описываемые ниже: 

− выберите значение региональный (региональное голосование по объектам 

благоустройства будет показываться всем муниципалитетам внутри региона). Появится 

дополнительный выпадающий список «Регион», как представлено на рисунке 103;  

− выберите значение требующегося региона, например, Московская область. Введите 

количество возможных победителей. Перейдите к настройкам времени проведения; 
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Рисунок 103 – Окно выпадающего списка выбора региона  

− выберите значение муниципальный (муниципальное голосование по объектам 

благоустройства будет показываться только на уровне муниципалитета). Появятся два 

дополнительных выпадающих списка «Регион» и «Муниципалитет», как представлено 

на рисунке 104;  

− выберите значение требующегося региона, например, Московская область. Выберите 

значение муниципалитета, например, г. Балашиха. Введите количество возможных 

победителей. Перейдите к настройкам времени проведения. 

 

Рисунок 104 – Окно выпадающего списка выбора муниципалитета 

Укажите в поле «Количество возможных проектов от гражданина» числовое значение. 

Укажите в поле «Количество возможных голосов внутри одной категории» числовое 

значение. 

Укажите в поле «Количество возможных победителей внутри каждой категории» числовое 

значение. 

Настройте время проведения голосования по объектам благоустройства, заполнив форму, 

представленную на рисунке 105. 
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Рисунок 105 – Форма настройки времени проведения 

Укажите временные рамки приема объектов, выбрав в поле «Дата начала приема объектов» 

и «Дата завершения приема объектов» соответствующие даты. 

Укажите временные рамки проведения голосования по объектам благоустройства, выбрав 

в поле «Дата начала приема голосов за объекты» и «Дата окончания приема голосов за объекты» 

соответствующие даты. 

Нажмите на кнопку «Сохранить» для перехода в черновик Голосования по объектам 

благоустройства, как представлено на рисунке 106. 

 

Рисунок 106 – Черновик голосования по объектам благоустройства 

В черновике Голосования по объектам благоустройства доступны следующие действия: 

а) Кнопка «Редактировать» - позволит изменить Голосование по объектам 

благоустройства. 

б) Кнопка «Удалить» - удалит черновик Голосования по объектам благоустройства. 
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в) Кнопка «Опубликовать» - переведет Голосование по объектам благоустройства  

в статус «Опубликовано». 

В черновике можно просмотреть информацию о созданном Голосовании по объектам 

благоустройства перед публикацией. 

После публикации Система автоматически переведет Голосование по объектам 

благоустройства в статус «Опубликовано». Необходимо дождаться, когда Система автоматически 

переведет Голосование по объектам благоустройства в статус  

«Идет предварительный прием объектов». Созданное Голосование по объектам благоустройства 

можно снять с публикации, если ни один Пользователь не успел поучаствовать в голосовании, как 

представлено на рисунке 107. 

 

Рисунок 107 – Голосование по объектам благоустройства в статусе «Опубликовано» 

5.4 Работа с голосованием по объектам благоустройства в рамках жизненного цикла 

после публикации  

Когда Голосование по объектам благоустройства перейдет в статус «Идет прием объектов», 

необходимо добавить Объект от органа власти, как представлено на рисунке 108. 

 



ЕПГУ-2020-12 ПОС.03.ММ 

180 

 
Рисунок 108 – Список объектов благоустройства 

Нажмите кнопку «Добавить объект благоустройства», чтобы перейти к форме добавления 

объекта, как представлено на рисунке 109. 

 

 

Рисунок 109 – Форма добавления объекта 

Укажите название объекта благоустройства в поле «Название объекта». 

Введите описание объекта благоустройства в поле «Описание объекта». 

Выберите дату старта и дату завершения реализации. 

Перейдите к заполнению адреса объекта, как представлено на рисунке  110. 

 

Рисунок 110 – Поле «Адрес» и карта расположения объекта 

Укажите адрес объекта в адресной строке или выберите и перетащите точку на карте. 

Перейдите к форме добавления изображений, как представлено на рисунке 111. 
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Рисунок 111 – Форма добавления изображений 

Нажмите на кнопку «Добавить изображение», откроется форма добавления изображения.  

Введите название в поле «Название», например, «Изображение Объекта благоустройства». 

Введите описание изображения в поле «Описание». 

Добавьте изображение, нажав кнопку «Выберите файл».  

Для удаления изображения нажмите на минус. 

Разрешено добавлять максимум 5 приложений. Разрешенные форматы: JPG, PNG, GIF, 

BMP. Размер изображения не более 5 мегабайт. 

Нажмите кнопку «Сохранить». 

Созданный объект благоустройства от органа власти автоматически перейдет в статус 

«Принят». 

Объекты автоматически перейдут в статус «На голосовании», как представлено на рисунке 

112. 

 

Рисунок 112 – Объекты в статусе «На голосовании» 

5.5 Завершение голосования по объектам благоустройства 

После наступления даты окончания голосование по объектам благоустройства 

автоматически будет переведено Системой в статус «Голосование закончено, подводятся итоги». 

Также будут автоматически рассчитаны и выбраны объекты победители в голосовании. 
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В случае если в результате голосования несколько объектов набрали одинаковое 

количество голосов, Система автоматически продлевает голосование на второй тур, который 

длится неделю, во время этого процесса Уполномоченному доступна статистика по голосованию 

и по второму туру. 

Далее Уполномоченному необходимо подвести итоги голосования по объектам 

благоустройства, как представлено на рисунке 113. 

 
Рисунок 113 – Подведение итогов 

Нажмите кнопку «Подвести итоги», чтобы открылась форма добавления прокола о 

голосовании, как представлено на рисунке 114.  

 

Рисунок 114 – Форма «Добавление протокола о голосовании» 

Введите название протокола в поле «Название». 

Введите описание протокола в поле «Описание». 

Загрузите файл протокола.  

Разрешено добавлять максимум 5 приложений. Разрешенные форматы: portable document 

format PDF, office open XML или open document format (расширения DOCX, ODT, XODT, PDF). 

Размер документа не более 5 мегабайт. 
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Нажмите кнопку «Сохранить», чтобы перевести голосование по объектам благоустройства 

в статус «Итоги голосования подведены», как представлено на рисунке 115. 

 

Рисунок 115 – Голосование по объектам благоустройства в статусе «Итоги голосования 

подведены» 

Голосование по объектам благоустройства перешло в статус «Итоги голосования 

подведены». Далее Система автоматически переводит объекты в статусы: 

– «Объект не победил» для не победивших проектов; 

– «Объект победил» для победивших. 

Завершенное голосование по объектам благоустройства можно убрать в архив, нажав кнопку 

«Перенести в архив». Система автоматически перенесет завершенное голосование по объектам 

благоустройства в архив через 180 дней. В архив будут перенесены все мероприятия, кроме одной, 

которая была создана позже всех, чтобы в виджете всегда отображалось хотя бы одно 

мероприятие. 

5.6 Реализация объектов благоустройства 

Чтобы уведомить пользователей о начале реализации объекта благоустройства, нажмите на 

вкладку «Объекты - победители», затем нажмите на название необходимого объекта, как 

представлено на рисунке 116. 
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Рисунок 116 – Вкладка «Объекты - победители» 

При старте реализации объекта благоустройства нажмите на кнопку «На реализации» для 

перевода в статус «На реализации», как представлено на рисунке 117. Чтобы изменить даты начала 

и окончания реализации, нажмите кнопку «Редактировать». 

 
Рисунок 117 – Кнопка «На реализации» 

После окончания реализации объекта благоустройства нажмите на кнопку «Реализован» и 

приложите отчет о реализации объекта, как представлено на рисунках 118 и 119. 
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Рисунок 118 – Кнопка «Реализован» 

 
Рисунок 119 – Форма «Добавление отчета о реализации объекта благоустройства» 

Нажмите кнопку «Добавить приложение», откроется форма добавления документа.  

Введите название в поле «Название», например, «Протокол итогов реализации объекта 

благоустройства».  

Введите описание в поле «Описание», например, «Объект был реализован в срок, согласно 

календарному плану». 

Добавьте документ, нажав кнопку «Выберите файл».  

Для удаления приложения нажмите на минус. 

Разрешено добавлять максимум 5 приложений. Разрешенные форматы: portable document 

format PDF, office open XML или open document format (расширения DOCX, ODT, XODT, PDF). 

Размер документа не более 5 мегабайт. 

Нажмите на кнопку «Добавить изображение», откроется форма добавления изображения.  

Введите название в поле «Название», например, «Изображение объекта». Введите описание 

изображения в поле «Описание». 
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Добавьте изображение, нажав кнопку «Выберите файл».  

Для удаления изображения нажмите на минус. 

Разрешено добавлять максимум 5 изображений. Разрешенные форматы: JPG, PNG, GIF, 

BMP. Размер изображения не более 5 мегабайт. 

Нажмите кнопку «Сохранить», чтобы объекту благоустройства был присвоен статус 

«Реализован», как представлено на рисунке 120. 

 
Рисунок 120 – Объект благоустройства в статусе «Реализован» 

Реализованный Объект благоустройства можно убрать в архив, нажав кнопку «Перенести 

в архив». Система автоматически перенесет реализованный Объект благоустройства в архив через 

180 дней. В архив будут перенесены все мероприятия, кроме одной, которая была создана позже 

всех, чтобы в виджете всегда отображалось хотя бы одно мероприятие. 

6 Обсуждения 

6.1 Обсуждения (опрос) 

Обсуждение (опрос) создается по аналогии, как обычный опрос (пункт 2.3), единственное 

отличие - наличие приложенного документа. 

6.2 Алгоритм работы с обсуждениями (опросами)  

1) Создать обсуждение (опрос), указав все необходимые данные, включая период 

проведения, список вопросов и возможных ответов к ним. 

2) Опубликовать обсуждение (опрос). 

3) После публикации обсуждение (опрос) ожидает автоматического перевода Системой в 

статус «В процессе сбора обратной связи» в день даты старта опроса согласно настройкам. После 

перевода в данный статус пользователи могут принимать участие в выборе ответов на вопросы 
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опубликованного опроса. Уполномоченному доступна статистика опроса и все данные о нем. 

Редактирование обсуждения (опрос) Уполномоченным возможно до момента поступления 

первого голоса от пользователя в статистику обсуждения (опрос). 

4) В день даты окончания обсуждения (опрос) Система автоматически переводит 

обсуждение (опрос) в статус «Завершен». В данном статусе Уполномоченному необходимо 

ознакомиться с результатами обсуждения (опрос).  

5) Обсуждение (опрос) в статусе «Завершен» можно перенести в архив. Система 

автоматически перенесет обсуждение (опрос) в архив через 180 дней после завершения. В архив 

будут перенесены все мероприятия, кроме одной, которая была создана позже всех, чтобы в 

виджете всегда отображалось хотя бы одно мероприятие. 

6.3 Создание обсуждения (опроса)  

Чтобы создать обсуждения (опрос), перейдите в раздел меню слева «Обсуждения», как 

представлено на рисунке 121. 

  
Рисунок 121 – Раздел «Обсуждения» 

В разделе «Обсуждения» доступны следующие действия: 

1) Фильтрация и поиск обсуждений по названию, уровню, региону, муниципалитету, типу, 

категориям, статусам, датам начала и завершения обсуждения; 

2) Просмотр списка обсуждений; 

3) Просмотр и редактирование обсуждений с помощью иконок  и ; 

4) Создать обсуждение (опрос) с помощью кнопки «Создать обсуждение (опрос)». 

Нажмите кнопку «Создать обсуждение (опрос)», как представлено на рисунке 122. 
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Рисунок 122 – Окно создания обсуждения (опроса) с перечнем существующих обсуждений 

Откроется страница с формой добавления обсуждения (опрос), как представлено на рисунке 

123. 

  
Рисунок 123 – Форма добавления обсуждения (опрос) 

Заполните поле «Название», например, «Обсуждение по выбору цвета окраса скамеек в 

парке Горького».  

Заполните поле «Описание», например, «Обсуждение (опрос) по уставу муниципалитета». 

Для Уполномоченного с ролью и уровнем федеральный отображается два значения 

уровней: региональный, муниципальный. 

Для данной роли необходимо выполнить действия, описываемые ниже: 

− выберите значение региональный (региональное обсуждение будет показываться всем 

муниципалитетам внутри региона). Появится дополнительный выпадающий список «Ре-

гион», как представлено на рисунке 124. Выберите значение требующегося региона, 

например, Саратовская область. Перейдите к датам проведения обсуждения (опроса); 
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Рисунок 124 – Окно выпадающего списка выбора региона  

− выберите значение «Муниципальный» (муниципальное обсуждение будет показываться 

только на уровне муниципалитета). Появятся два дополнительных выпадающих списка 

«Регион» и «Муниципалитет», как представлено на рисунке 125. Выберите значение тре-

бующегося региона, например, Саратовская область. Выберите значение муниципали-

тета, например, г. Саратов. Перейдите к датам проведения обсуждения (опроса).  

 

Рисунок 125 – Окно выпадающего списка выбора муниципалитета 

Укажите необходимую категорию в поле «Категории». 

В выпадающем списке «Показывать статистику до завершения Опроса?» выберите 

необходимое значение «Да» или «Нет». 

Укажите временные рамки проведения обсуждения (опроса), выбрав в поле «Дата старта 

проведения Опроса» и «Дата окончания опроса» соответствующие даты. 

В поле «Основание для проведения» укажите номер нормативно-правого акта или иное 

обоснование проведения обсуждения. 
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Нажмите на кнопку «Добавить приложение». Раскроется блок добавления приложения с 

полями «Название» и «Описание» и загрузкой файла, как представлено на рисунке 126. 

Заполните поле «Название», например, «Пример нового устава». 

Заполните поле «Описание», например, «Подробное описание опроса в приложении». 

Загрузите документ – это обязательное требование.  

Разрешено добавлять максимум 5 приложений. Разрешенные форматы: DOC, DOCX, ODT, 

PDF. Размер документа не более 5 мегабайт. 

 
Рисунок 126 – Выпадающая форма «Приложения» на вкладке добавления обсуждения (опрос) 

Нажмите на кнопку «Добавить еще один вопрос», если нужно создать обсуждение (опрос) 

с множеством вопросов. Число вопросов ограничено 40 значениями, как представлено на рисунке 

127. 

 
Рисунок 127 – Форма «Добавить список вопросов» 

В блоке добавления списка вопросов, в выпадающем списке «Тип вопроса» доступно 

четыре вида вопросов: 

– «Выбор варианта ответа»; 
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– «Оценка по школе»; 

– «Ввод собственного ответа пользователя»; 

– «Ответ с выбором графического материала».  

Выберите значение, например, «Выбора варианта ответа». 

В поле «Текст вопроса» введите вопрос, например, «В какой цвет покрасить скамейки  

в парке Горького?». 

В поле «Допустимое количество ответов на данный вопрос» введите требующееся 

значение, например, 1, если разрешен выбор только 1-го варианта. 

Нажмите на кнопку «+» столько раз, сколько требуется вариантов ответа, например, 4 для 

добавления 4-х вариантов ответа, зеленый, голубой, коричневый, серый. В выпадающем списке 

«Заполнение обязательно» выберите необходимое значение «Да» или «Нет», как представлено на 

рисунке 128. 

 
Рисунок 128 – Выпадающая форма «Варианты ответов» на вкладке добавления списка вопросов 

Нажмите на кнопку «Сохранить» для создания обсуждения. Откроется страница с 

просмотром созданного обсуждения (опроса), как представлено на рисунке 129. 
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Рисунок 129 – Окно просмотра созданного обсуждения 

В черновике обсуждения (опрос) доступны следующие действия: 

– кнопка «Редактировать» позволит изменить обсуждение (опрос); 

– кнопка «Удалить» удалит черновик обсуждения (опрос); 

– кнопка «Опубликовать» переведет обсуждение (опрос) в статус «Опубликовано».  

Чтобы вернуть статус «Черновик», нажмите на кнопку «Снять с публикации». Функция 

доступна до получения первого голоса от пользователя.  

6.4 Обсуждение (опрос) после завершения  

После завершения сбора обратной связи по обсуждению (опросу) доступна статистика 

обсуждения (опроса).  

Обсуждение (опрос) в статусе «Завершен» можно добавить в архив, как представлено на 

рисунке 130. 
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Рисунок 130 – Обсуждение (опрос) в статусе «Завершен» 

Нажмите кнопку «Перенести в архив», чтобы завершенное обсуждение (опрос) было 

перенесено в архив. Система автоматически перенесет обсуждение (опрос) в архив через 180 дней 

после завершения. В архив будут перенесены все мероприятия, кроме одной, которая была 

создана позже всех, чтобы в виджете всегда отображалось хотя бы одно мероприятие. 

6.5 Создание обсуждения (оценка)  

Обсуждение (оценка) создается по аналогии, как и обсуждение (опрос) — это наличие 

только одного вопроса с типом ответов оценка. Создается нажатием на кнопку «Создать 

обсуждения (оценка)», как показано на рисунке 131. 

  
Рисунок 131 – Кнопка создания оценки 
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В разделе «Обсуждения» доступны следующие действия: 

1) Фильтрация и поиск обсуждений по названию, уровню, региону, муниципалитету, 

типу, категориям, статусам, датам начала и завершения обсуждения; 

2) Просмотр списка обсуждений; 

3) Просмотр и редактирование обсуждений с помощью иконок  и ; 

4) Создать обсуждение (оценка) с помощью кнопки «Создать обсуждение (оценка)». 

Далее шаги повторяются в той же последовательности, как при создании обсуждения в 

формате опроса (пункт 6.3). 

6.6 Обсуждение (комментирование) 

В разделе «Обсуждения» доступны следующие действия: 

1) Фильтрация и поиск обсуждений по названию, уровню, региону, муниципалитету, 

типу, категориям, статусам, датам начала и завершения обсуждения; 

2) Просмотр списка обсуждений; 

3) Просмотр и редактирование обсуждений с помощью иконок  и ; 

4) Создать обсуждение (комментирование) с помощью кнопки «Создать обсуждение 

(комментирование)». 

Обсуждение (комментирование) позволяет проводить публичное обсуждение проекта, 

постановлений и других документов, когда объектом обсуждения является формализованный 

документ, разбитый на блоки. Данный функционал позволяет гражданам оставлять предложения 

в текстовой форме с привязкой предложения к конкретному блоку обсуждаемого 

документа/концепции, представленной на обсуждение. Обсуждение (комментирование) доступно 

в разделе обсуждений ЛКО. Обсуждения (комментирование) создаются и проводятся на уровне 

региональный и муниципальный. 

6.7 Жизненный цикл обсуждения (комментирование) 

Управление жизненным циклом обсуждения (комментирование) происходит путем 

изменения статуса, а также указанием временных интервалов даты начала и конца обсуждения. 

Его схема представлена ниже на рисунке 132. 
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Рисунок 132 – Жизненный цикл обсуждения (комментирования) 

6.8 Алгоритм работы с обсуждениями (комментированиями) 

1) Создать обсуждение (комментирование), указав все необходимые данные, включая 

период обсуждения и приложить файл для разбивки его на блоки с целью последующей 

публикации и обсуждения пользователями. 

2) Опубликовать обсуждение (комментирование). 

3) После публикации обсуждение (комментирование) ожидает автоматического перевода 

Системой в статус «В процессе публичного обсуждения» в день даты старта обсуждения согласно 

настройкам. После перевода в данный статус пользователи могут принимать участие в 

комментировании опубликованного документа. Уполномоченному доступна статистика 

обсуждения (комментирование), возможность ответов на комментарии и данные обсуждения. 

Изменять обсуждение (комментирование) Уполномоченный может до момента получения первого 

комментария от пользователя. 

4) В день даты окончания обсуждения (комментирование) Система автоматически 

переводит обсуждение (комментирование) в статус «Публичное обсуждение окончено, документ 

на рассмотрении у органа власти». В данном статусе Уполномоченному необходимо ознакомиться 



ЕПГУ-2020-12 ПОС.03.ММ 

196 

 
со всеми комментариями пользователей к обсуждению документа в течение 14 дней, а также 

принять или отклонить каждый комментарий с обязательным указанием причины отклонения. 

5) В случае если было принято не менее одного комментария пользователя в рамках 

Обсуждения (комментирование), Уполномоченному необходимо подготовить обновленный 

документ с учетом принятых комментариев пользователей и завершить обсуждение путем 

перевода в следующий статус «Обсуждение окончено, итоги подведены». При переводе в данный 

статус Система запросит у Уполномоченного приложить обновленный документ. 

6) В случае если не было принято ни одного комментария, Уполномоченному необходимо 

завершить обсуждение путем перевода в следующий статус «Обсуждение окончено, итоги 

подведены».  

7) Обсуждение успешно завершено. Начиная с этого момента обсуждение 

(комментирование) доступно только в режиме просмотра Уполномоченным в ЛКО или 

пользователям в ЛКП. 

8) Обсуждение (комментирование) в статусе «Обсуждение окончено, итоги подведены» 

можно перенести в архив. Система автоматически перенесет обсуждение (комментирование) в 

архив через 180 дней после завершения. В архив будут перенесены все мероприятия, кроме одной, 

которая была создана позже всех, чтобы в виджете всегда отображалось хотя бы одно 

мероприятие. 

6.9 Создание обсуждения (комментирование) 

В разделе «Обсуждения» доступны следующие действия: 

1) Фильтрация и поиск обсуждений по названию, уровню, региону, муниципалитету, 

типу, категориям, статусам, датам начала и завершения обсуждения; 

2) Просмотр списка обсуждений; 

3) Просмотр и редактирование обсуждений с помощью иконок   и  ; 

4) Создать обсуждение (комментирование) с помощью кнопки «Создать обсуждение 

(комментирование)». 

Чтобы создать обсуждение (комментирование), нажмите в меню слева на пункт 

«Обсуждения» и на кнопку «Создать обсуждение (комментирование)», как представлено на 

рисунке 133. 
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Рисунок 133 – Главное меню вкладки обсуждения 

Откроется страница с формой создания обсуждения (комментирование), как представлено 

на рисунке 134. 

 
Рисунок 134 – Форма для создания обсуждения (комментирование) 

В поле «Наименование» введите наименование обсуждения. 

В поле «Описание» введите описание обсуждения. 

В поле «Основание для проведения» укажите номер нормативно-правого акта или иное 

обоснование проведения обсуждения. 

Для Уполномоченного системы и Уполномоченного с ролью и уровнем федеральный 

необходимо выполнить действия, описываемые ниже: 

− выберите значение региональный (региональное обсуждение будет показываться всем 

муниципалитетам внутри региона). Выберите значение требующегося региона, 

например, Саратовская область; 
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− выберите значение муниципальный (муниципальное обсуждение будет показываться 

только на уровне муниципалитета). Появятся два дополнительных выпадающих списка 

«Регион» и «Муниципалитет». Выберите значение требующегося региона, например, 

Саратовская область. Выберите значение муниципалитета, например, г. Саратов. 

В выпадающем списке «Регион» выберите регион, как представлено на рисунке 135. 

  
Рисунок 135 – Окно выпадающего списка выбора региона  

В выпадающем списке «Муниципалитет» выберите муниципалитет , как представлено на 

рисунке 136. 

  
Рисунок 136 – Окно выпадающего списка выбора муниципалитета 

Укажите необходимую категорию в поле «Категории». 

Укажите временные рамки обсуждения, выбрав в поле «Дата начала» и «Дата окончания» 

соответствующие даты.  
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В блоке «Документ» в поле «Название» введите название документа , как показано на 

рисунке 137. 

В поле «Описание» введите описание. 

Нажмите на кнопку «Выбрать файл» и загрузите файл до 5-ти мегабайт в одном из форматов 

DOCX, ODF text, ODT. 

Пример файла https://yadi.sk/i/x5dRt95LDC8wAQ. 

 
Рисунок 137 – Форма «Документ» (вкладка «Обсуждение (комментирование)») 

Нажмите на кнопку «Сохранить». Откроется страница просмотра созданного обсуждения, 

как представлено на рисунке 138. 

 

Рисунок 138 – Вкладка просмотра созданного обсуждения (комментирование) 

В черновике обсуждения (комментирование) доступны следующие действия: 

– кнопка «Редактировать» - позволит изменить обсуждение (комментирование); 

– кнопка «Удалить» - удалит черновик обсуждения (комментирование); 

– кнопка «Опубликовать» - переведет обсуждение (комментирование) в статус 

«Опубликовано»; 

– кнопка «Изменить документ» - позволит прикрепить другой документ на обсуждение. 

https://yadi.sk/i/x5dRt95LDC8wAQ
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Чтобы вернуть статус «Черновик», нажмите на кнопку «Снять с публикации». Функция 

доступна до получения первого голоса от пользователя. 

Внизу доступны кнопки «Все блоки» для просмотра блоков документа и «Комментарии без 

ответа» для просмотра комментариев от пользователей, на которые не был дан ответ. 

6.10Ответы на комментарии пользователей обсуждения (комментирования) 

В статусе «В процессе публичного обсуждения» Уполномоченный не может менять 

содержание и настройки обсуждения (комментирование), но может просматривать статистику и 

комментарии, как представлено на рисунках 139, 140 и 141, а также отвечать на комментарии 

пользователей, как показано на рисунках 142, 143 и 144. 

В статистике отображается количество принятых, отклоненных комментариев и 

комментариев без ответа. 

 
Рисунок 139 – Просмотр статистики обсуждения (комментирования) 

Нажмите кнопку «Посмотреть комментарии» рядом с блоком, чтобы раскрыть список 

комментариев от пользователей. 

 
Рисунок 140 – Кнопка «Посмотреть комментарии» пользователей 

Уполномоченный может «Редактировать» или «Удалить» свой ответ.  
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Рисунок 141 – Просмотр списка комментариев пользователей 

Чтобы ответить на комментарий пользователя, нажмите кнопку «Ответить». 

 
Рисунок 142 – Кнопка «Ответить» 

Комментарий можно принять или отклонить с указанием причин. Чтобы принять 

комментарий, выберите «Принять», нажмите кнопку «Сохранить». Добавлять пояснение к 

принятию комментария необязательно. 

 
Рисунок 143 – Ответ на комментарий пользователя 
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Чтобы отклонить комментарий, выберите «Отклонить», укажите причину отклонения, 

нажмите кнопку «Сохранить». 

 
Рисунок 144 – Ответ на комментарий пользователя (заполнение причины отклонения) 

Статус «Публичное обсуждение окончено, документ на рассмотрении у органа власти». В 

случае наличия комментариев на документ в данном статусе Уполномоченному необходимо 

ознакомиться со всеми комментариями пользователей к обсуждению документа в течение 14 дней, 

а также принять или отклонить каждый комментарий с обязательным указанием причины 

отклонения. 

В случае если было принято не менее одного комментария пользователя в рамках 

обсуждения (комментирования), Уполномоченному необходимо подготовить обновленный 

документ с учетом принятых комментариев пользователей и завершить обсуждение путем 

перевода в следующий статус «Обсуждение окончено, итоги подведены». Перевод происходит 

нажатием кнопки «Завершить обсуждение», как представлено на рисунке 145. 

  
Рисунок 145 – Завершение обсуждения 
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В случае наличия комментариев без ответа Уполномоченного Система выдаст ошибку 

«Невозможно выполнить действие, комментарии без ответа. Пожалуйста, ответьте на все 

комментарии», как показано на рисунке 146. 

 
Рисунок 146 – Ошибка перевода в финальный статус при наличии комментариев без ответа 

При переводе в данный статус Система запросит у Уполномоченного приложить 

обновленный документ, как представлено на рисунке 147. Необходимо заполнить название 

документа, описание (опционально), приложить файл и нажать кнопку «Сохранить». 

 
Рисунок 147 – Добавление обновленного документа 

После успешного добавления Уполномоченный будет перенаправлен на страницу 

обсуждение с обновленным статусом как представлено на рисунке 148. Дальнейших действий не 

требуется, обсуждение завершено. 
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Рисунок 148 – Обсуждение (комментирование) в статусе «Обсуждение окончено, итоги 

подведены» 

Возможность посмотреть и скачать исправленный документ появляется при наличии 

комментариев, принятых Уполномоченным. В случае если не было принято ни одного 

комментария Уполномоченному, необходимо завершить обсуждение путем перевода в 

следующий статус «Обсуждение окончено, итоги подведены». У Уполномоченного в таком случае 

не будет запрошено обновленного документа, и обсуждение будет переведено в статус 

«Обсуждение окончено, итоги подведены».  

Обсуждение (комментирование) в статусе «Обсуждение окончено, итоги подведены» 

можно убрать в архив, нажав кнопку «Перенести в архив». Система автоматически переносит 

Обсуждение (комментирование) в архив через 180 дней после завершения. В архив будут 

перенесены все мероприятия, кроме одной, которая была создана позже всех, чтобы в виджете 

всегда отображалось хотя бы одно мероприятие. 

7 Информирование об ОО/ПС 

Данный раздел предназначен для создания, изменения, просмотра информации о предстоя-

щих ОО/ПС. Информирование об ОО/ПС – это сущность, позволяющая информировать пользова-

телей о проведении публичных слушаний и общественных обсуждений, когда объектом обсужде-

ния является формализованный документ. Сущность ОО/ПС позволяет гражданам получить 

информацию о сроках и адресе проведения ОО/ПС, оставлять мнения в текстовой форме к доку-

менту. Информирование о предстоящих ОО/ПС создается и проводится только на уровне муници-

пальном в выбранном муниципалитете. 
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7.1 Жизненный цикл информирования об ОО/ПС 

Управление жизненным циклом информирования об ОО/ПС и комментариев 

пользователей происходит путем изменения статуса информирования об ОО/ПС, а также 

возможностью указания временных интервалов даты начала и конца. Статусы информирования об 

ОО/ПС, комментариев пользователей указаны на рисунке 149. 

 
Рисунок 149 – Жизненный цикл информирования об ОО/ПС, комментариев пользователей 

7.2 Алгоритм работы с информированием об ОО/ПС 

1) Создать информирование о предстоящем ОО/ПС, указав все необходимые данные, 

включая адрес проведения, период обсуждения, и приложить файл с целью последующей 

публикации и обсуждения пользователями. 

2) Опубликовать информирование о предстоящем ОО/ПС. 

3) После публикации информирование о предстоящем ОО/ПС ожидает автоматического 

перевода Системой в статус «В процессе приема предложений и замечаний» в день даты старта 

информирования о предстоящем ОО/ПС согласно настройкам. После перевода в данный статус 

пользователи могут принимать участие во внесении предложений и замечаний к 

опубликованному документу. Уполномоченному доступна информация о статусе предложения и 
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замечания и данные информирования о предстоящем ОО/ПС. Созданное информирование о 

предстоящем ОО/ПС можно снять с публикации, если ни один пользователь не успел 

поучаствовать в комментировании документа. 

4) После автоматического перевода Системой информирования о предстоящем ОО/ПС в 

статус «Прием предложений и замечаний завершен. Идет подготовка к проведению», 

пользователи не смогут добавить предложения и замечания к документу. 

5) В день проведения ОО/ПС на площадке органа власти Система автоматически 

переведет информирование о предстоящем ОО/ПС в статус «В процессе». Орган местного 

самоуправления проводит ОО/ПС в назначенное время и по указанному адресу.  

6) После автоматического перевода информирования об ОО/ПС в статус «Подводятся 

итоги» Уполномоченному необходимо завершить информирование об ОО/ПС, прикрепив 

протокол об итогах ОО/ПС. 

7) Система автоматически переведет информирование об ОО/ПС слушании в статус 

«Итоги подведены». Пользователям станет доступен протокол об итогах ОО/ПС. 

8) Завершенное информирование об ОО/ПС можно перенести в архив. Система 

автоматически перенесет в архив информирование об ОО/ПС через 180 дней после завершения. 

В архив будут перенесены все мероприятия, кроме одной, которая была создана позже всех, чтобы 

в виджете всегда отображалось хотя бы одно мероприятие. 

7.3 Создание информирования об общественном обсуждении 

В разделе «Общественные обсуждения и публичные слушания» доступны следующие 

действия: 

1) Фильтрация и поиск общественных обсуждений и публичных слушаний по названию, 

уровню, региону, муниципалитету, типу, категориям, статусам, датам начала и завершения приема 

предложений и замечаний, дата старта проведения общественных обсуждений и публичных слу-

шаний; 

2) Просмотр списка общественных обсуждений и публичных слушаний; 

3) Просмотр и редактирование общественных обсуждений и публичных слушаний с помо-

щью иконок  ,  и ; 

4) Создать общественных обсуждений и публичных слушаний с помощью кнопок «Создать 

общественное обсуждение» и «Создать публичные слушания». 

Чтобы создать информирование об общественном обсуждении, нажмите в меню слева на 

пункт «Общественные обсуждения и публичные слушания» и на кнопку «Создать Общественное 

обсуждение», как представлено на рисунке 150. 
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Рисунок 150 – Форма «Общественные обсуждения и публичные слушания» 

Откроется страница с формой создания информирования об общественном обсуждении, 

как представлено на рисунке 151. 

 

Рисунок 151 – Форма создания общественного обсуждения 

В поле «Наименование» введите наименование информирования об общественном 

обсуждении. 

В поле «Описание» введите описание информирования об общественном обсуждении. 

Укажите номер нормативно-правового акта или иное основание для проведения в поле 

«Основание для проведения». 

В выпадающем списке «Уровень» для информирования об ОО/ПС доступно только 

значение «Муниципальный». 

Заполните выпадающий список «Регион», как представлено на рисунке 152. 
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Рисунок 152 – Окно выпадающего списка выбора региона 

Выберите значение требующегося региона, например, Московская область.  

Заполните выпадающий список «Муниципалитет», как представлено на рисунке 153.  

 

Рисунок 153 – Окно выпадающего списка выбора муниципалитета 

Выберите значение муниципалитета, например, г. Балашиха. 

Поле «Адрес, связанный с проведением» в информирования об общественном обсуждении 

не обязателен к заполнению. 

Заполните поле «Ссылка на проведение онлайн мероприятия», данное поле обязательно к 

заполнению в информировании об общественном обсуждении. 

Перейдите к настройке времени проведения информирования об общественном 

обсуждении, как представлено на рисунке 154. 

 

Рисунок 154 – Форма «Настройка времени проведения» 
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Укажите временные рамки приема предложений и замечаний, выбрав в поле «Дата начала 

периода приема предложений и замечаний от граждан» и «Дата завершения периода приема 

предложений и замечаний от граждан» соответствующие даты. 

Укажите временные рамки проведения информирования об общественном обсуждении, 

заполнив поле «Дата и время проведения».  

Перейдите к форме «Прикрепленные документы» и «Прикрепленные изображения», как 

представлено на рисунке 155. 

 

Рисунок 155 – Формы «Прикрепленные документы» и «Прикрепленные изображения» 

Нажмите на кнопку «Добавить приложение», откроется форма добавления приложения, как 

представлено на рисунке 156. 

 

Рисунок 156 – Форма добавления приложения 

Введите название в поле «Название», например, «Документ для информирования об 

общественном обсуждении». 

Введите описание в поле «Описание», например, «Об утверждении перечня автомобильных 

дорог общего пользования местного значения». 

Добавьте документ, нажав кнопку «Выберите файл».  

Для удаления приложения нажмите на минус. 



ЕПГУ-2020-12 ПОС.03.ММ 

210 

 
Разрешено добавлять максимум 5 приложений. Разрешенные форматы: portable document 

format PDF, office open XML или open document format (расширения DOCX, ODT, XODT, PDF). 

Размер документа не более 5 мегабайт. 

Нажмите на кнопку «Добавить изображение», откроется форма добавления изображения.  

Введите название в поле «Название», например, «Изображение для общественного 

обсуждения». 

Введите описание в поле «Описание». 

Введите название в поле «Название», например, «Изображение для общественного 

обсуждения». Введите описание изображения в поле «Описание». 

Добавьте изображение, нажав кнопку «Выберите файл».  

Для удаления изображения нажмите на минус. 

Разрешено добавлять максимум 5 приложений. Разрешенные форматы: JPG, PNG, GIF, 

BMP. Размер изображения не более 5 мегабайт. 

Нажмите на кнопку «Сохранить» для создания информирования об общественном 

обсуждении. Откроется страница с просмотром созданного информирования об общественном 

обсуждении, как представлено на рисунке 157. 

 

Рисунок 157 – Черновик информирования об общественном обсуждении 

В черновике информирования об общественном обсуждении доступны следующие 

действия: 

– кнопка «Редактировать» - позволит изменить информирование об общественном 

обсуждении; 

– кнопка «Удалить» - удалит черновик информирования об общественном обсуждении; 
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– кнопка «Опубликовать» - переведет информирование об общественном обсуждении в 

статус «Опубликовано».  

Чтобы вернуть информирование об общественном обсуждении в статус «Черновик», 

нажмите на кнопку «Снять с публикации», как представлено на рисунке 158. 

 

Рисунок 158 – Общественное обсуждение в статусе «Опубликован» 

Функция доступна до получения первого предложения и замечания от пользователя.  

7.4 Создание информирования о публичном слушании 

В разделе «Общественные обсуждения и публичные слушания» доступны следующие 

действия: 

1) Фильтрация и поиск общественных обсуждений и публичных слушаний по названию, 

уровню, региону, муниципалитету, типу, категориям, статусам, датам начала и завершения приема 

предложений и замечаний, дата старта проведения общественных обсуждений и публичных слу-

шаний; 

2) Просмотр списка общественных обсуждений и публичных слушаний; 

3) Просмотр и редактирование общественных обсуждений и публичных слушаний с по-

мощью иконок  ,  и ; 

4) Создать общественных обсуждений и публичных слушаний с помощью кнопок «Со-

здать общественное обсуждение» и «Создать публичные слушания». 

Чтобы создать информирование о публичном слушании, нажмите в меню слева на пункт 

«Общественные обсуждения и публичные слушания» и на кнопку «Создать публичное слушание», 

как представлено на рисунке 159. 
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Рисунок 159 – Форма «Общественные обсуждения и публичные слушания» 

Откроется страница с формой создания информирования о публичном слушании, как 

представлено на рисунке 160. 

 

Рисунок 160 – Форма создания информирования о публичном слушании 

В поле «Наименование» введите наименование информирования о публичном слушании. 

В поле «Описание» введите описание информирования о публичном слушании. 

Укажите номер нормативно-правового акта или иное основание для проведения в поле 

«Основание для проведения». 

В выпадающем списке «Уровень» для информирования об ОО/ПС доступно только 

значение «Муниципальный». 

Заполните выпадающий список «Регион», как представлено на рисунке 161. 
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Рисунок 161 – Окно выпадающего списка выбора региона 

Выберите значение требующегося региона, например, Московская область.  

Заполните выпадающий список «Муниципалитет», как представлено на рисунке 162.  

 

Рисунок 162 – Окно выпадающего списка выбора муниципалитета 

Выберите значение муниципалитета, например, г. Балашиха. 

Заполните поле «Адрес, связанный с проведением», данное поле обязательно к заполнению 

в информировании о публичном слушании. 

Поле «Ссылка на проведение онлайн мероприятия» в информировании о публичном 

слушании не обязательно к заполнению. 

Перейдите к настройке времени проведения информирования о публичном слушании, как 

представлено на рисунке 163. 

 

Рисунок 163 – Форма «Настройки времени проведения» 
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Укажите временные рамки приема комментариев, выбрав в поле «Дата начала периода 

приема Комментариев от граждан» и «Дата завершения периода приема комментариев от 

граждан» соответствующие даты. 

Укажите временные рамки проведения информирования о публичном слушании, заполнив 

поле «Дата и время проведения».  

Перейдите к форме «Прикрепленные документы» и «Прикрепленные изображения», как 

представлено на рисунке 164. 

 

Рисунок 164 – Формы «Прикрепленные документы» и «Прикрепленные изображения» 

Нажмите на кнопку «Добавить приложение», откроется форма добавления приложения, как 

представлено на рисунке 165. 

 

Рисунок 165 – Форма добавления приложения 

Введите название в поле «Название», например, «Документ для информирования о 

публичном слушании». 

Введите описание в поле «Описание», например, «Проект муниципального правового акта 

о внесении изменений и дополнений». 

Добавьте документ, нажав кнопку «Выберите файл».  

Для удаления приложения нажмите на минус. 
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Разрешено добавлять максимум 5 приложений. Разрешенные форматы: portable document 

format PDF, office open XML или open document format (расширения DOCX, ODT, XODT, PDF). 

Размер документа не более 5 мегабайт. 

Нажмите на кнопку «Добавить изображение», откроется форма добавления изображения.  

Введите название в поле «Название», например, «Изображение для публичного слушания».  

Введите описание изображения в поле «Описание». 

Добавьте изображение, нажав кнопку «Выберите файл».  

Для удаления изображения нажмите на минус. 

Разрешено добавлять максимум 5 приложений. Разрешенные форматы: JPG, PNG, GIF, 

BMP. Размер изображения не более 5 мегабайт. 

Нажмите на кнопку «Сохранить» для создания информирования о публичном слушании. 

Откроется страница с просмотром созданного информирования о публичном слушании, как 

представлено на рисунке 166. 

 

Рисунок 166 – Черновик информирования о публичном слушании 

В черновике информирования о Публичном слушании доступны следующие действия: 

– кнопка «Редактировать» - позволит изменить информирование о публичном слушании; 

– кнопка «Удалить» - удалит черновик информирования о публичном слушании; 

– кнопка «Опубликовать» - переведет информирование о публичном слушании в статус 

«Опубликовано».  

Для просмотра приложений, нажмите ссылку «Документы и изображения». 
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Чтобы вернуть информирования о публичном слушании в статус «Черновик», нажмите на 

кнопку «Снять с публикации», как представлено на рисунке 167. 

 

Рисунок 167 – Информирование о публичном слушании в статусе «Опубликован» 

Функция доступна до получения первого комментария от пользователя.  

7.5 Работа с информированием об ОО/ПС в рамках их жизненного цикла после 

приема предложений и замечаний и подведение итогов 

В день проведения ОО/ПС по указанному органом власти адресу или ссылке Система 

автоматически переведет сущность в статус «В процессе». Пользователи получат уведомления о 

начале ОО/ПС на площадке органа власти.  

После завершения даты проведения ОО/ПС на площадке органа власти Система 

автоматически переведет сущность в статус «Подводятся итоги», как представлено на рисунке 168. 



ЕПГУ-2020-12 ПОС.03.ММ 

217 

 

 

Рисунок 168 – Общественное обсуждение в статусе «Подводятся итоги» 

Нажмите кнопку «Подвести итоги», чтобы завершить информирование об ОО/ПС, появится 

форма завершения обсуждения, как представлено на рисунке 169. 

 
Рисунок 169 – Форма завершения информирования об ОО/ПС 

Заполните описание протокола. 

Нажмите кнопку «Добавить приложение», откроется форма добавления документа.  

Введите название в поле «Название», например, «Протокол итогов информирования об 

ОО/ПС. 

Введите описание в поле «Описание», например, «Проект муниципального правового акта 

о внесении изменений был дополнен с учетом мнения граждан». 

Добавьте документ, нажав кнопку «Выберите файл».  

Для удаления приложения нажмите на минус. 
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Разрешено добавлять максимум 5 приложений. Разрешенные форматы: portable document 

format PDF, office open XML или open document format (расширения DOCX, ODT, XODT, PDF). 

Размер документа не более 5 мегабайт. 

Нажмите на кнопку «Добавить изображение», откроется форма добавления изображения.  

Введите название в поле «Название», например, «Изображение для общественного 

обсуждения». Введите описание изображения в поле «Описание». 

Добавьте изображение, нажав кнопку «Выберите файл».  

Для удаления изображения нажмите на минус. 

Разрешено добавлять максимум 5 изображений. Разрешенные форматы: JPG, PNG, GIF, 

BMP. Размер изображения не более 5 мегабайт. 

Нажмите кнопку «Сохранить», чтобы перевести информирование об ОО/ПС в статус 

«Итоги подведены», как представлено на рисунке 170. 

 
Рисунок 170 – Информирование об общественном обсуждении в статусе «Итоги подведены» 

Чтобы убрать информирование об ОО/ПС в статусе «Итоги подведены» в архив, нажмите 

кнопку «Перенести в архив». Система автоматически переносит информирование об ОО/ПС в 

архив через 180 дней после завершения. В архив будут перенесены все мероприятия, кроме одной, 

которая была создана позже всех, чтобы в виджете всегда отображалось хотя бы одно 

мероприятие. 

8 Управление виджетами 

Раздел «Управление виджетами» предоставляет Уполномоченному возможность получить 

коды виджетов компонента общественного голосования для встраивания их на сайты ФОИВ. Коды 

виджетов создаются автоматически для Уполномоченного в зависимости от его уровня доступа и 

других параметров, для которых будут показываться данные виджеты на сайтах ФОИВ.  
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Чтобы перейти в раздел «Управление виджетами», нажмите в меню слева на 

соответствующее название, откроется страница управления виджетами (рисунок 171). 

 

Рисунок 171 – Вкладка «Управление виджетами» 

Укажите адрес федерального сайта в поле «Адрес сайта, на котором будет встроен виджет». 

В выпадающем списке «Уровень» выберите требующийся уровень федеральный.  

В списке «Тип виджета» Уполномоченному доступны только опросы. 

Чтобы выводить мероприятия только организации Уполномоченного, нажмите на галочку 

«Выводить только активности, созданные моей организацией». 

Укажите дополнительные настройки при необходимости (количество элементов на 

странице, общее количество страниц в виджете, ширина в px, высота в px, тип шрифта, частота 

обновления в мс, настройки цвета кнопок и текста). 

В поле «Общее количество страниц в виджете (5)» введите значение, например, 5. 

В поле «Частота обновления в мс» (5000) введите значение, например, 5000. 

В поле «Количество элементов на странице (5)» введите значение, например, 2. 

В поле «Ширина в px (320)» введите значение, например, 320.  

В выпадающем окне «Выберите тему оформления:» укажите необходимую тему, или 

создайте собственную тему, нажав кнопку «Сохранить настройки виджета». 

Чтобы сбросить настройки виджета, нажмите кнопку «Сбросить настройки "по 

умолчанию"» 

 На странице появится предварительный просмотр виджета, нажмите кнопку 

«Участвовать», чтобы ознакомиться с информацией в виджете (рисунок 172). 
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Рисунок 172 – Форма предварительного просмотра виджета 

Нажмите на страницу «Получить код», появится окно с кодом виджета (рисунок 173). 

 

Рисунок 173 – Модальное окно с кодом виджета 

Чтобы установить виджет на сайт, необходимо скопировать приведенный в модальном окне 

код без изменений и вставить его в тэг <body> в нужную часть кода страницы сайта (рисунок 174). 
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Рисунок 174 – Встраивание виджета на сайт 

9 Аналитика 

Чтобы посмотреть аналитику по региону или муниципалитету, перейдите в раздел 

«Аналитика», выберите необходимый модуль, по которому нужно посмотреть данные, как 

представлено на рисунке 175. 

 

Рисунок 175 – Раздел «Аналитика» 

В зависимости от роли и уровня Уполномоченного варьируются варианты просмотра 

раздела «Аналитика». Существующие варианты описываются ниже. 

Уполномоченному администратору системы и Уполномоченному с ролью и уровнем 

федеральный доступны разделы с данными по всем регионам и муниципалитетам, а также раздел 

«Общая статистика» (рисунок 176). 
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Рисунок 176 – Общая статистика 

В общей статистке доступен просмотр графика созданных регионами мероприятий.  

Подразделы «Опросы», «Обсуждения», «Голосования по проектам», «Список победивших 

проектов», «Голосования по объектам благоустройства», «Рейтингование проектов», 

«Общественные обсуждения и публичные слушания», «Новости» и «Национальные проекты» 

имеют схожую визуальную составляющую и возможность загрузки данных по мероприятиям. 

Ниже доступны разделы с суммарной информацией по всем регионам и муниципалитетам, 

с возможностью фильтрации по региону и муниципалитету (рисунок 177). 

 

Рисунок 177 – Просмотр статистики по опросам 
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Данные можно выгрузить в формате XLSX, например, в разделе «Опросы» нажмите кнопку 

«Экспорт опросов» (рисунок 178). 

 

Рисунок 178 – Кнопка «Экспорт опросов» 

10 Новости 

Новость – отдельная сущность, которая представляет из себя информацию, описывающую 

то или иное событие, или информацию для граждан, к которой также могут прикладываться 

ссылки на сторонние ресурсы, например, на постановления и другие нормативные акты, но не 

ограничиваясь ими. 

В разделе «Новости» доступны следующие действия: 

1) Просмотр списка новостей; 

2) Просмотр, редактирование, удаление новости с помощью иконок  ,  и ; 

3) Создать новость с помощью кнопки «Создать новость». 

Чтобы создать Новость, нажмите на раздел «Новости». Затем на кнопку «Добавить 

новость», как представлено на рисунке 179. 

 
Рисунок 179 – Вкладка «Новости» 

Откроется страница добавления новости, как представлено на рисунке 180. В выпадающем 

списке «Уровень» выберите уровень, например, федеральный. 

В поле «Заголовок» введите заголовок. 

В поле «Описание» введите описание. 

В поле «Дата публикации» выберите дату публикации. 

При необходимости добавьте ссылку на внешний ресурс, нажав кнопку «Добавить ссылку 

на внешний ресурс». 
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При необходимости добавьте связь новости с обсуждением, нажав кнопку «Добавить связь 

новости с обсуждением». 

 
Рисунок 180 – Форма «Добавить новость» 

Нажмите на кнопку «Сохранить». Откроется страница просмотра созданной новости, как 

показано на рисунке 181. 

 
Рисунок 181 – Вкладка просмотра новости 

После того как новость создана, она находится в статусе «Черновик».  

В статус «Готово к публикации» Уполномоченный переводит новость вручную, нажатием 

кнопки «Опубликовать» и новость ждет даты публикации, согласно установленной в ней дате. 

В статус «Опубликовано» новость переводится по крону (планировщиком заданий). 

Чтобы вернуть статус «Черновик», нажмите на кнопку «Снять с публикации», как 

представлено на рисунке 182. 
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Рисунок 182 – Вкладка просмотра новости после снятия с публикации 

Чтобы отредактировать новость, нажмите на кнопку «Редактировать». Чтобы удалить 

новость, нажмите на кнопку «Удалить». Чтобы перенести в архив новость, нажмите кнопку 

«Перенести в Архив». 
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Раздел 12. Раздаточный материал для обучения пользователей АРМ 

«Уполномоченный региональный» 

1 Вход в ЛКО 

Для того чтобы войти в ЛКО компонента общественного голосования, необходимо 

запустить браузер и ввести веб-адрес https://pos.gosuslugi.ru в адресную строку обозревателя. 

На открывшейся странице «ПОДСИСТЕМА ОБРАТНОЙ СВЯЗИ» нажмите на ссылку 

«Войти через портал ГОСУСЛУГИ», как показано на рисунке 183, далее введите логин и пароль 

от учетной записи ЕСИА. 

  
Рисунок 183 — Авторизация в ЛКО компонента общественного голосования 

Система работоспособна, если в результате выполненных действий на экране монитора 

отобразилась главная страница компонента общественного голосования и меню с разделами без 

сообщений о сбое в работе или в отказе доступа, как на рисунке 184.  

https://pos.gosuslugi.ru/
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Рисунок 184 — Главное меню ЛКО компонента общественного голосования 

В случае если у вас несколько ролей доступа, то необходимо переключиться на роль 

Уполномоченный следующим образом – рисунок 185. 

 

Рисунок 185 — Переключение на роль Уполномоченный 

При первом входе в Систему появится окно о необходимости подтвердить прохождение 

подготовки, как представлено на рисунке 186. 
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Рисунок 186 – Окно подтверждения прохождения подготовки 

В правой части экрана доступны быстрые ссылки на разделы мероприятий с возможностью 

создать мероприятия с помощью следующих кнопок: «Создать опрос», «Создать голосование по 

проектам», «Создать рейтингование проектов», «Создать голосование по объектам 

благоустройства», «Создать публичные слушания», «Создать общественное обсуждение», 

«Создать обсуждение (опрос)», «Создать обсуждение (оценка)», «Создать обсуждение 

(комментирование)», «Создать новость» (рисунок 187). 

 
Рисунок 187 – Кнопки создания мероприятия на главной странице 

При нажатии на кнопку создания мероприятия откроется форма создания мероприятия.  
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Также на главной странице находится кнопка просмотра списка мероприятий. Чтобы 

перейти к списку выбранного мероприятия, нажмите соответствующую кнопку: «Смотреть список 

опросов», «Смотреть список голосований по проектам», «Смотреть список рейтингований 

проектов», «Смотреть список голосований», «Смотреть список обычных голосований», «Смотреть 

список общественных обсуждений и публичных слушаний», «Смотреть список обсуждений», 

«Смотреть список новостей» (рисунок 188).  

 
Рисунок 188 – Списки мероприятий на главной странице 

В левой части экрана находится список разделов мероприятий. При нажатии на название 

раздела откроется выбранный раздел (рисунок 189). 
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Рисунок 189 – Список разделов мероприятий на главной странице 

На странице каждого раздела мероприятия доступна кнопка «Фильтры и поиск» (рисунок 

190).  

 
Рисунок 190 – Кнопка «Фильтры и поиск» 

При нажатии на кнопку раскроется меню фильтров и поиска (рисунок 191). У каждого 

раздела мероприятий схожая система фильтрации и поиска, отличия фильтрации мероприятий в 

полях «Категория», «Статус», «Тип». Фильтрация и поиск рассматривается на примере раздела 

«Опросы». 
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Рисунок 191 – Форма фильтров и поиска мероприятий 

Введите в поле «Поиск по названию» название мероприятия при необходимости. 

В поле «Уровень» выберите необходимый уровень: федеральный, региональный, 

муниципальный. 

В поле «Регион» укажите необходимый регион. 

В поле «Муниципалитет» укажите необходимый муниципалитет. 

В поле «Категории» укажите необходимые категории. 

В поле «Статус» выберите статус мероприятия при необходимости. 

В поле «Тип» выберите необходимый тип мероприятия. 

При поиске по дате начала мероприятия укажите в поле «Начало интервала» и в поле 

«Конец интервала» необходимую дату. 

При поиске по дате завершения мероприятия укажите в поле «Начало интервала» и в поле 

«Конец интервала» необходимую дату. 

После выбора набора фильтров нажмите кнопку «Поиск». Внизу появятся мероприятия, 

которые соответствуют выбранным параметрам фильтрации.  

Чтобы очистить форму фильтрации и поиска, нажмите кнопку «Очистить фильтры».  

2 Опросы 

Опрос — сущность, в рамках которой гражданин может оставить обратную связь путем 

выбора предустановленных ответов на поставленные вопросы. Также пользователь должен иметь 

возможность оставить обратную связь на поставленный вопрос путем выставления оценки 

(рейтинга) или ввести собственный ответ на вопрос. Уполномоченному доступно создание опроса 

с учетом социально-демографических признаков. 
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2.1 Жизненный цикл опроса 

Управление жизненным циклом опросов происходит путем изменения статуса опроса, а 

также возможностью указания временных интервалов даты начала и конца опроса. Статусы опроса 

указаны на рисунке 192. 

 

Рисунок 192 – Жизненный цикл опроса 

2.2 Алгоритм работы с опросами 

1) Создать опрос, указав все необходимые данные, включая период проведения, 

социально-демографические признаки (при необходимости), список вопросов и возможных 

ответов к ним. 

2) Опубликовать опрос. 

3) После публикации опрос ожидает автоматического перевода Системой в статус «В 

процессе сбора обратной связи» в день даты старта Опроса согласно настройкам. После перевода 

в данный статус пользователи могут принимать участие в выборе ответов на вопросы 

опубликованного опроса. Уполномоченному доступна статистика опроса и все данные о нем. 

Редактирование опроса Уполномоченным возможно до момента поступления первого голоса от 

пользователя в статистику опроса. 

4) В день даты окончания опроса Система автоматически переводит опрос в статус 

«Завершен». В данном статусе Уполномоченному необходимо ознакомиться с результатами 

опроса.  
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5) После завершения опроса появится возможность перенести опрос в архив. Система 

автоматически перенесет опрос в архив через 180 дней после завершения. В архив будут 

перенесены все мероприятия, кроме одной, которая была создана позже остальных, чтобы в 

виджете всегда отображалось хотя бы одно мероприятие. 

2.3 Создание опроса 

Чтобы создать опрос, необходимо перейти в раздел меню слева «Опросы», как показано на 

рисунке 193. 

 
Рисунок 193 – Страница раздела «Опросы» и перечень существующих опросов 

В разделе «Опросы» доступны следующие действия: 

1) Фильтрация и поиск опросов по названию, уровню, региону, муниципалитету, катего-

рии, статусам, типу, датам начала и завершения опроса; 

2) Просмотр списка опросов; 

3) Просмотр и редактирование опроса с помощью иконок  и ; 

4) Создать опрос с помощью кнопки «Создать опрос». 

После нажатия на кнопку «Создать опрос», откроется страница с формой добавления 

опроса, как показано на рисунке 194. 
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Рисунок 194 – Форма добавления опроса  

Заполните поле «Название», например, «Опрос по выбору цвета окраса скамеек в парке 

Горького». 

Заполните поле «Описание», например, «Подробное описание опроса по выбору цвета 

окраса скамеек в парке Горького в г. Москва». 

В выпадающем списке «Уровень» выберите необходимое значение. 

Уполномоченному с ролью и уровнем региональный необходимо сделать следующие 

действия: 

− выберите значение региональный (региональный опрос будет показываться всем 

муниципалитетам внутри региона). Появится дополнительный выпадающий список 

«Регион», как представлено на рисунке 195;  
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− выберите значение требующегося региона, например, Саратовская область. 

Уполномоченный региональный не может создавать/изменять сущности 

муниципального уровня, но может просматривать мероприятия муниципалитета. 

Перейдите к датам проведения опроса. 

 
Рисунок 195 – Окно выпадающего списка выбора региона  

В выпадающем списке «Категории» выберите необходимые категории. 

Укажите временные рамки проведения опроса, выбрав в поле «Дата старта проведения 

опроса» и «Дата окончания опроса» соответствующие даты. 

В выпадающем списке «Показывать статистику до завершения опроса» выберите 

необходимое значение «Да» или «Нет». 

При необходимости укажите социально-демографические признаки для участников опроса. 

В выпадающем списке «Пол» выберите необходимое значение «Мужской» или «Женский».  

Укажите возрастные рамки для участников опроса, выбрав в поле «Дата рождения (от)» и 

«Дата рождения (до)» соответствующие даты.  

В выпадающем списке «Наличие детей» выберите необходимое значение «Да» или «Нет». 

Укажите возраст детей участников опроса, выбрав в поле «Возраст ребенка (от)» и «Возраст 

ребенка (до)» соответствующие даты.  

В выпадающем списке «Наличие транспортного средства» выберите необходимое значение 

«Да» или «Нет». 

В выпадающем списке «Наличие загранпаспорта» выберите необходимое значение «Да» 

или «Нет». 

В выпадающем списке «Регион места жительства» данные об указанном регионе будут 

автоматически заполнены. Если выбран уровень «Муниципальный», изменение данных о регионе 

будет недоступно. 



ЕПГУ-2020-12 ПОС.03.ММ 

236 

 
В выпадающем списке «Муниципалитет места жительства» выберите необходимый 

муниципалитет. 

В выпадающем списке «Регион места регистрации» данные об указанном регионе будут 

автоматически заполнены. Если выбран уровень «Муниципальный», изменение данных о регионе 

будет недоступно. 

В выпадающем списке «Муниципалитет места регистрации» выберите необходимый 

муниципалитет. 

Принять участие в опросе смогут пользователи, у которых информация в учетных записях 

ЕПГУ соответствует добавленным социально-демографическим признакам опроса. 

Нажмите на кнопку «+Добавить еще один вопрос», если нужно создать опрос с множеством 

вопросов, как представлено на рисунке 196. Число вопросов ограничено 40 значениями. 

 
Рисунок 196 – Форма «Добавить список вопросов» на вкладке «Добавить вопрос» 

В блоке добавления списка вопросов, в выпадающем списке «Тип вопроса» доступно 

четыре вида вопросов: «Выбор варианта ответа»; «Оценка по школе»; «Ввод собственного ответа 

пользователя»; «Ответ с выбором графического материала». 

Добавим первый вопрос с выбором варианта ответа. 

В поле «Текст вопроса» введите вопрос, например, «Вы довольны качеством оказанной 

услуги?». 

В поле «Допустимое количество ответов на данный вопрос» введите требующееся 

значение, например, 1, если разрешен выбор только 1-го варианта. 

Нажмите на кнопку «+» столько раз, сколько требуется вариантов ответа, например, 4, для 

добавления 4-х вариантов ответа: Приобретение автомобиля, Приобретение жилья, Ремонт жилья, 
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Погашение кредита. В выпадающем списке «Заполнение обязательно» выберите необходимое 

значение «Да» или «Нет». 

Заполненная форма вопроса с выбором варианта ответа представлена на рисунке 197. 

 
Рисунок 197 – Форма вопроса с выбором варианта ответа 

Добавим второй вопрос с оценкой по шкале. В поле «Текст вопроса» введите вопрос, 

например, «Оцените качество обслуживания граждан в многофункциональных центрах». Укажите 

максимально возможную оценку от 1 до 10. В выпадающем списке «Заполнение обязательно» 

выберите необходимое значение «Да» или «Нет». 

Заполненная форма вопроса с оценкой по шкале представлена на рисунке 198. 

 
Рисунок 198 – Форма вопроса с оценкой по шкале 

Добавим третий вопрос с вводом собственного варианта ответа пользователя. В поле «Текст 

вопроса» введите вопрос, например, «С какими трудностями Вы столкнулись при реализации 

права на региональный материнский капитал?». При необходимости добавьте пояснение к 

вопросу. В выпадающем списке «Заполнение обязательно» выберите необходимое значение «Да» 

или «Нет». 

Заполненная форма вопроса с вводом собственного варианта ответа представлена на 

рисунке 199. 
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Рисунок 199 – Форма вопроса с вводом собственного варианта ответа 

Добавим четвертый вопрос с выбором изображения. В поле «Текст вопроса» введите 

вопрос, например, «Выберите цвет лавочки», затем в поле варианта ответа добавьте изображение 

и подпись к нему. В выпадающем списке «Заполнение обязательно» выберите необходимое 

значение «Да» или «Нет». 

Заполненная форма вопроса с выбором графического материала представлена на рисунке 

200. 

 
Рисунок 200 – Форма вопроса с выбором изображения 

Нажмите на кнопку «Сохранить опрос» для создания опроса. Откроется страница с 

просмотром созданного опроса, как представлено на рисунке 201. 
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Рисунок 201 – Окно просмотра созданного опроса 

В черновике опроса доступны следующие действия: 

– кнопка «Редактировать» - позволит изменить опрос; 

– кнопка «Удалить» - удалит черновик опроса; 

– кнопка «Опубликовать» - переведет опрос в статус «Опубликован». 

Чтобы вернуть статус «Черновик», нажмите на кнопку «Снять с публикации», как 

представлено на рисунке 202. Функция доступна до получения первого голоса от Пользователя. 
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Рисунок 202 – Окно просмотра опубликованного опроса 

2.4 Опрос после завершения 

После завершения сбора обратной связи по опросу доступна статистика опроса. 

Для того чтобы скачать статистику опроса в формате Excel, нажмите «Выгрузить», чтобы 

скачать статистику в формате CSV, нажмите кнопку «Выгрузить результаты в CSV», как 

представлено на рисунке 203. 

 
Рисунок 203 – Окно просмотра результатов опроса 

После завершения опроса появится кнопка «Перенести в архив», как представлено на 

рисунке 204. 
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Рисунок 204 – Кнопка «Перенести в архив» 

Нажмите кнопку «Перенести в архив», чтобы опрос перешел в архив. Опрос автоматически 

будет перенесен в архив через 180 дней после завершения. В архив будут перенесены все 

мероприятия, кроме одной, которая была создана позже остальных, чтобы в виджете всегда 

отображалось хотя бы одно мероприятие. 

3 Голосования по проектам 

Данный раздел предназначен для создания, изменения, просмотра сведений о голосованиях 

по проектам. Голосование по проектам — это сущность, привязанная к определенному периоду 

времени и необходимая для выбора из списка проектов победителя посредством функции 

голосования в рамках списка категорий проектов. Сущность голосование по проектам необходима 

для объединения списка проектов для организации голосования с установленными временными 

рамками и заданными условиями проведения голосования (список категорий, количество 

возможных голосов внутри одной категории и др.). Объектом голосований являются проекты, 

сгруппированные в рамках одной категории.  

3.1 Жизненный цикл голосования и проектов 

Управление жизненным циклом голосования и проектов происходит путем изменения 

статуса, а также возможностью указания временных интервалов даты начала и конца. Статусы 

голосования и проектов указаны на рисунке 205. 
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Рисунок 205 – Жизненный цикл голосования по проектам 

3.2 Алгоритм работы с голосованием по проектам 

1) Создать голосование по проектам указав все необходимые данные, включая период 

голосования и участвующие категории проектов. 

2) Добавить проекты с соответствующими категориями и подробными данными о проекте. 

3) Опубликовать голосование. 

4) После публикации голосование ожидает автоматического перевода Системой в статус 

«На голосовании». После перевода в данный статус пользователи могут принимать участие в 

голосовании отдавая свой голос за проекты согласно настройкам голосования. Уполномоченному 

доступна статистика голосования и все данные о нем.  

5) В день даты окончания голосования Система автоматически переводит голосование и 

все проекты в рамках него в статус «Голосование закончено, подводятся итоги». Также система 

автоматически рассчитывает проекты победители согласно оставленным голосам пользователей 

в соответствии с настройками голосования (параметр «Количество возможных победителей 

внутри каждой категории»). В случае если в результате голосования несколько проектов набрали 

одинаковое количество голосов, Система автоматически продлевает голосование на второй тур, 
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который длится неделю, во время этого процесса Уполномоченному доступна статистика по 

голосованию и по второму туру. В статусе «Голосование закончено, подводятся итоги» 

Уполномоченному необходимо ознакомиться с результатами голосования, а также подготовить и 

опубликовать документ «Протокол голосования», в котором необходимо указать условия 

проведения голосования, а также список проектов победителей в каждой категории.  

6) После публикации протокола голосование по проектам и проекты в него входящие 

переходят автоматически в статус «Подведены итоги голосования по проектам». 

7) Голосование по проектам в статусе «Подведены итоги голосования по проектам» можно 

перенести в архив после завершения. Система автоматически перенесет голосование в архив 

через 180 дней после завершения. В архив будут перенесены все мероприятия, кроме одной, 

которая была создана позже всех, чтобы в виджете всегда отображалось хотя бы одно 

мероприятие. 

8) Далее Система автоматически переводит проекты в статусы 1) «Проект не победил в 

голосовании» для не победивших проектов и 2) «Проект ожидает реализации» для победивших.  

9) Начиная с этого момента проекты со статусом «Проект не победил в голосовании» не 

могут редактироваться. В то время как проекты в статусе «Проект ожидает реализации» могут 

быть переведены в статус «В процессе реализации».  

10) Финальным этапом жизни проекта в Системе является статус «Реализован». При 

переводе в данный статус Уполномоченный обязан опубликовать отчет о реализации проекта.  

11) Проект в статусе «Реализован» можно перенести в архив после завершения. 

Система автоматически перенесет проект в архив через 180 дней после завершения. В архив будут 

перенесены все мероприятия, кроме одной, которая была создана позже всех, чтобы в виджете 

всегда отображалось хотя бы одно мероприятие. 

3.3 Создание голосования по проектам 

Чтобы создать голосование по проектам, нажмите в меню слева на ссылку «Голосование по 

проектам». Для того чтобы создать голосование с анонимным приемом голосов от пользователей, 

нажмите на кнопку «Создать голосование по проектам», как представлено на рисунке 206. 
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Рисунок 206 – Форма голосования по проектам 

В разделе «Голосования по проектам» доступны следующие действия: 

1) Фильтрация и поиск голосований по названию, уровню, региону, муниципалитету, ка-

тегориям проектов, статусам, датам начала и завершения голосования; 

2) Просмотр списка голосований по проектам; 

3) Просмотр и редактирование голосования по проектам с помощью иконок  и ; 

4) Создать голосование по проектам с помощью кнопки «Создать голосование по проек-

там». 

Откроется страница с формой создания голосования по проектам, как представлено на 

рисунке 207. 

  

Рисунок 207 – Форма «Создание голосования по проектам» 

Введите наименование голосования по проектам в поле «Название» и описание 

голосования в поле «Описание».  
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Введите номер нормативно-правового акта или иное основание для проведения 

голосования в поле «Основание для проведения». 

В выпадающем списке «Уровень» Уполномоченному с ролью и уровнем региональный 

необходимо выбрать значение региональный (региональное голосование по проектам будет 

показываться всем муниципалитетам внутри региона). Появится дополнительный выпадающий 

список «Регион», как представлено на рисунке 208. Выберите значение требующегося региона, 

например, Саратовская область. Перейдите к датам проведения голосования по проектам. 

Уполномоченный региональный не может создавать/изменять сущности муниципального уровня, 

но может просматривать мероприятия муниципалитета. Перейдите к датам проведения опроса. 

 

Рисунок 208 – Окно выпадающего списка выбора региона  

Укажите временные рамки проведения голосования, выбрав в поле «Дата начала 

голосования по проектам» и «Дата окончания голосования по проектам» соответствующие даты. 

Укажите значение в поле: «Количество возможных голосов внутри одной категории», 

указывающее за сколько проектов голосования, может проголосовать гражданин, например, 1, 

если можно проголосовать только за 1 проект. 

Укажите значение в поле: «Количество возможных победителей внутри каждой категории». 

Выберите категорию в выпадающем списке «Категории проектов». 

Нажмите на кнопку «Сохранить» для перехода на страницу черновика голосования, как 

представлено на рисунке 209. 

В черновике голосования доступны следующие действия: 

– кнопка «Редактировать» - позволит изменить голосование; 

– кнопка «Удалить» - удалит черновик голосования; 

– кнопка «Опубликовать» - переведет голосование в статус «Опубликовано». Данное 

действие недоступно, если в списке проектов недостаточное количество проектов. 
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Рисунок 209 – Черновик голосования по проектам 

3.4 Добавление проекта 

Сущность «Проект» представляет собой описание инициативы/предложения/изменения от 

гражданина или правительства в текстовой форме, а также возможно с приложенными 

документами.  

Для добавления проектов в конкурс нажмите на кнопку «Добавить проект». Откроется 

страница с формой добавления проекта, как представлено на рисунке 210. 

 

Рисунок 210 – Форма «Добавление проекта» 

Введите название в поле «Название проекта», например, «Ремонт дороги по улице 

Петровская». 

Введите описание в поле «Описание проекта», например, «Ремонт дороги длиной 615 

метров по улице Петровская в рамках программы ремонта дорог 2020 года». 
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В выпадающем списке «Категория» выберите категорию проекта, например, «Дороги». 

Появятся специальные поля, как представлено на рисунке 211, отражающие набор специфичных 

свойств проекта для определенной категории (это уникальный набор полей, который применим 

только к проектам определенной категории). Заполните специальные поля: «Площадь ремонта 

дороги, метров квадратных», «Протяженность дороги, метров», «Тип покрытия дороги» 

числовыми значениями. 

 

Рисунок 211 – Выпадающая форма «Специальные поля» 

Укажите временные рамки проведения проекта, выбрав в поле «Дата старта реализации» и 

«Дата завершения реализации» соответствующие даты.  

Укажите бюджет в поле «Бюджет проекта». 

Укажите расположение проекта на карте при необходимости, как представлено на рисунке 

212. 

 

Рисунок 212 – Карта расположения проекта 
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Для добавления приложений нажмите кнопку «Добавить приложение», в поле «Название» 

введите название документа, в поле «Описание» введите описание документа. Нажмите на кнопку 

«Выбрать файл» и загрузите файл до 5-ти мегабайт в одном из форматов: DOC, DOCX, ODT, PDF.  

Для добавления изображений нажмите кнопку «Добавить изображение», в поле «Название» 

введите название документа, в поле «Описание» введите описание документа. Нажмите на кнопку 

«Выбрать файл» и загрузите файл до 5-ти мегабайт в одном из форматов: JPG, PNG, GIF, BMP. 

Для добавления дополнительных полей в выпадающем списке выберите тип поля, 

например, «Заголовок» и нажмите на кнопку «Дополнительное поле», как представлено на 

рисунке 213. 

 

Рисунок 213 – Форма «Дополнительные поля» 

Появится дополнительное поле «Заголовок». Появится дополнительное поле «Заголовок». 

Заполните поля соответствующими значениями и нажмите кнопку «Сохранить». Доступны 

следующие типы дополнительных полей: «Заголовок», «Дата», «Короткий текст», «Длинный 

текст», «Выделенный текст», «Документ», «Изображение», «Ссылка на видео», «Простая ссылка». 

Можно добавить до 5 дополнительных полей каждого типа. Откроется страница просмотра 

созданного проекта, как представлено на рисунке 214. 

 

Рисунок 214 – Вкладка просмотра созданного проекта 
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Чтобы редактировать проект, нажмите кнопку «Редактировать». 

Чтобы удалить проект, нажмите кнопку «Удалить». 

3.5 Работа с голосованием в рамках их жизненного цикла после публикации и 

завершения голосования 

После перехода голосования по проектам и проекта в статус «На голосовании» 

Уполномоченный не может редактировать их до момента окончания голосования. 

Уполномоченному доступна функция просмотра данных о голосовании и проектах, а также 

статистика голосования, как представлено на рисунке 215. 

 

Рисунок 215 – Статистика голосования 

После наступления даты окончания голосование автоматически будет переведено 

Системой в статус «Голосование закончено, подводятся итоги». Также будут автоматически 

рассчитаны и выбраны проекты победители в голосовании. В случае если в результате голосования 

несколько проектов набрали одинаковое количество голосов, Система автоматически продлевает 

голосование на второй тур, который длится неделю, во время этого процесса Уполномоченному 

доступна статистика по голосованию и по второму туру.  В данном статусе голосование ожидает, 

что Уполномоченный ознакомится с итогами голосования и сформирует документ «Протокол 

голосования». «Протокол голосования» должен быть в формате отсканированного документа PDF 

или изображения JPG, PNG. Чтобы завершить голосование, необходимо приложить «Протокол 

голосования», для этого требуется нажать на кнопку «Подвести итого голосования по проектам», 

как представлено на рисунке 216. При переводе в данный статус Система запросит у 

Уполномоченного приложить документ, как представлено на рисунке 217. Необходимо заполнить 
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название документа, описание (опционально), приложить файл и нажать кнопку «Сохранить», как 

показано на рисунке 218. 

 

Рисунок 216 – Добавление обновленного документа 

 

Рисунок 217 – Подведение итогов голосования по проектам 

 

Рисунок 218 – Добавление протокола голосования 
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Рисунок 219 – Голосование завершено 

После успешного добавления протокола голосования Уполномоченный будет 

перенаправлен на страницу голосования для просмотра сводной информации, как представлено 

на рисунке 219.  

Голосование по проектам в статусе «Подведены итоги голосования по проектам» можно 

перенести в архив после завершения, или Система автоматически перенесет голосование по 

проектам в архив через 180 дней после завершения. В архив будут перенесены все активности, 

кроме одной, которая была создана позже всех, чтобы в виджете всегда отображалась хотя бы 

одна активность. 

3.6 Работа с проектами в рамках их жизненного цикла после завершения голосования 

После завершения голосования Уполномоченный может работать только с победившими 

проектами. Уполномоченному доступны следующие действия: 

– перевести проект в статус «В процессе реализации»; 

– завершить проект путем перевода его в статус «Реализован» и добавления файлов 

отчетов. 

Для перевода проекта в статус «В процессе реализации» необходимо нажать на 

соответствующую кнопку «Проект на реализации», как представлено на рисунке 220. 
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Рисунок 220 – Перевод проекта в статус «В процессе реализации» 

Для перевода проекта в статус «Реализован» необходимо нажать на соответствующую 

кнопку «Проект реализован», как представлено на рисунке 221. 

 

Рисунок 221 – Перевод проекта в статус «Реализован» 

При переводе в данный статус Система запросит у Уполномоченного приложить отчеты о 

реализации проектов (до 5 файлов), как представлено на рисунке 222. Необходимо заполнить 

название документа, описание (опционально), приложить файл и нажать кнопку «Сохранить», как 

показано на рисунке 223. 
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Рисунок 222 – Добавление отчетов о реализации проектов 

 

Рисунок 223 – Кнопка «Сохранить» 

Работа с проектами окончена.  

Проект в статусе «Реализован» можно перенести в архив, как представлено на рисунке 224. 
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Рисунок 224– Проект в статусе «Реализован» 

Проект в статусе «Реализован» можно перенести в архив после завершения, или Система 

автоматически перенесет проект в архив через 180 дней после завершения. В архив будут перене-

сены все активности, кроме одной, которая была создана позже всех, чтобы в виджете всегда отоб-

ражалась хотя бы одна активность. 
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4 Рейтингование проектов 

Данный раздел предназначен для создания, изменения, просмотра сведений о 

рейтинговании проектов. Рейтингование проектов — это сущность, привязанная к определенному 

периоду времени и необходимая для выбора из списка проектов от пользователей победителя 

посредством функции голосования за или против в рамках списка категорий проектов и 

дальнейшего голосования по проектам. Сущность рейтингование проектов состоит из двух этапов: 

рейтингование и голосование по итогам рейтингования. Данное разделение необходимо для 

первоначального отбора проектов от граждан и последующего этапа с участием проектов 

победителей и проектов от органа власти для организации голосования с установленными 

временными рамками и заданными условиями проведения рейтингования (список категорий, 

количество возможных проектов внутри одной категории, количество возможных голосов внутри 

одной категории и др.). Объектом рейтингования являются проекты пользователей, 

сгруппированные в рамках одной категории. Объектом голосования по итогам рейтингования 

являются проекты, победившие на этапе рейтингования, и проекты от органа власти, 

сгруппированные в рамках одной категории. 

4.1 Жизненный цикл рейтингования проектов 

Управление жизненным циклом рейтингования и проектов происходит путем изменения 

статуса рейтингования, а также возможностью указания временных интервалов даты начала и 

конца. Статусы рейтингования, голосования по итогам рейтингования и проектов представлены 

на рисунке 225. 
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Рисунок 225 – Жизненный цикл рейтингования 

4.2 Алгоритм работы с рейтингованием проектов 

1) Создать рейтингование проектов, указав все необходимые данные, включая период 

приема проектов от пользователей, процесса голосования и участвующие категории проектов. 

2) Создать голосование по итогам рейтингования. 

3) Опубликовать рейтингование. 

4) После публикации рейтингование ожидает автоматического перевода Системой в 

статус «Идет предварительный прием проектов». Созданное рейтингование можно снять с 

публикации, если ни один пользователь не успел поучаствовать в рейтинговании по проектам 

граждан. 
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5) После перевода в статус «Идет предварительный прием проектов» пользователи могут 

принимать участие в рейтинговании, предлагая свои проекты согласно настройкам 

рейтингования.  

6) Проект пользователя автоматически переходит в статус «На рейтинговании». 

7) После перевода рейтингования в статус «Рейтингование открыто» пользователи могут 

принимать участие в рейтинговании, отдавая свой голос за или против проектов, согласно 

настройкам рейтингования. Уполномоченному доступна статистика рейтингования и все данные 

о нем.  

8) В день даты окончания рейтингования Система автоматически переводит 

рейтингование и все проекты в рамках него в статус «Рейтингование закончено, подводятся 

итоги». Также система автоматически рассчитывает проекты победители согласно оставленным 

голосам пользователей в соответствии с настройками рейтингования (параметр «Количество 

возможных победителей внутри каждой категории»). В случае если в результате рейтингования 

несколько проектов набрали одинаковое количество голосов, Система автоматически продлевает 

рейтингование на второй тур, который длится неделю, во время этого процесса Уполномоченному 

доступна статистика по рейтингованию и по второму туру. В данном статусе Уполномоченному 

необходимо ознакомиться с результатами рейтингования, а также подвести итоги рейтингования. 

9) Рейтингование перейдет в статус «Итоги рейтингования подведены». Далее Система 

автоматически переводит проекты пользователей в статусы 1) «Проект не победил в 

рейтинговании» для не победивших проектов и 2) «Проект победил в рейтинговании» для 

победивших. 

10) Рейтингование в статусе «Итоги рейтингования подведены» можно перенести в 

архив после завершения, или Система автоматически перенесет рейтингование в статусе «Итоги 

рейтингования подведены» в архив через 180 дней. В архив будут перенесены все мероприятия, 

кроме одной, которая была создана позже всех, чтобы в виджете всегда отображалось хотя бы 

одно мероприятие. 

11) Уполномоченному необходимо перейти в голосование по итогам рейтингования, 

создать проекты с соответствующими категориями и подробными данными о проекте. 

12) Опубликовать голосование по итогам рейтингования. 

13) После публикации голосование по итогам рейтингования ожидает автоматического 

перевода Системой в статус «На голосовании». После перевода в данный статус пользователи 

могут принимать участие в голосовании, голосуя за проекты, согласно настройкам голосования. 

Уполномоченному доступна статистика голосования по итогам рейтингования и все данные о 

нем.  
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14) В день даты окончания голосования Система автоматически переводит голосование 

по итогам рейтингования и все проекты в рамках него в статус «Голосование закончено, 

подводятся итоги». Также система автоматически рассчитывает проекты победители согласно 

оставленным голосам пользователей в соответствии с настройками голосования (параметр 

«Количество возможных победителей внутри каждой категории»). В данном статусе 

Уполномоченному необходимо ознакомиться с результатами голосования по итогам 

рейтингования, а также подготовить и опубликовать документ «Протокол голосования», в 

котором необходимо указать условия проведения голосования, а также список проектов 

победителей в каждой категории. 

15) После публикации протокола голосование по итогам рейтингования по проектам и 

проекты, в него входящие, переходят автоматически в статус «Подведены итоги голосования по 

проектам». 

16) Голосование по итогам рейтингования в статусе «Подведены итоги голосования по 

проектам». можно перенести в архив после завершения, или Система автоматически перенесет 

голосование по итогам рейтингования в статусе «Подведены итоги голосования по проектам» в 

архив через 180 дней. В архив будут перенесены все активности, кроме одной, которая была 

создана позже всех, чтобы в виджете всегда отображалась хотя бы одна активность. 

17) Далее Система автоматически переводит проекты в статусы 1) «Проект не победил 

в голосовании» для не победивших проектов и 2) «Проект ожидает реализации» для победивших.  

18) Начиная с этого момента проекты со статусом «Проект не победил в голосовании» 

не могут редактироваться. В то время как проекты в статусе «Проект ожидает реализации» могут 

быть переведены в статус «В процессе реализации».  

19) Финальным этапом жизни проекта в Системе является статус «Реализован». При 

переводе в данный статус Уполномоченный обязан опубликовать отчет о реализации проекта.  

20) Проект в статусе «Реализован». можно перенести в архив после завершения, или 

Система автоматически перенесет проект в статусе «Реализован» в архив через 180 дней. В архив 

будут перенесены все мероприятия, кроме одной, которая была создана позже всех, чтобы в 

виджете всегда отображалось хотя бы одно мероприятие. 

4.3 Создание рейтингования проектов 

Чтобы создать рейтингование проектов, нажмите в меню слева на ссылку «Рейтингование 

проектов». Затем нажмите на кнопку «Создать рейтингование», как представлено на рисунке 226. 



ЕПГУ-2020-12 ПОС.03.ММ 

259 

 

 

Рисунок 226 – Форма «Рейтингование проектов» 

В разделе «Рейтингование проектов» доступны следующие действия: 

1) Фильтрация и поиск рейтингований по названию, уровню, региону, муниципалитету, 

категориям проектов, статусам, датам начала и завершения приема проектов, датам начала и за-

вершения рейтингования; 

2) Просмотр списка рейтингований проектов; 

3) Просмотр и редактирование рейтингований проектов с помощью иконок  и ; 

4) Создать рейтингование проектов с помощью кнопки «Создать рейтингование проек-

тов». 

Откроется страница с формой создания рейтингования, как представлено на рисунке 227. 

 

Рисунок 227 – Форма «Создание рейтингования проектов» 

Введите наименование рейтингования проектов в поле «Название».  

Введите описание рейтингования проектов в поле «Описание».  

В выпадающем списке «Уровень» выберите необходимое значение. 

Для Уполномоченного регионального уровня необходимо выполнить действия, 

описываемые ниже. 
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Выберите значение региональный (региональное рейтингование проектов будет 

показываться всем муниципалитетам внутри региона). Появится дополнительный выпадающий 

список «Регион», как представлено на рисунке 228. Выберите значение требующегося региона, 

например, Московская область. Введите количество возможных проектов от гражданина, 

количество возможных голосов внутри одной категории, количество возможных победителей 

внутри каждой категории. Региональный Уполномоченный не может создавать/изменять 

сущности муниципального уровня, но может просматривать мероприятия муниципалитета. 

Перейдите к настройкам времени проведения. 

 

Рисунок 228 – Окно выпадающего списка выбора региона  

Укажите в поле «Количество возможных проектов от гражданина» числовое значение. 

Укажите в поле «Количество возможных голосов внутри одной категории» числовое 

значение. 

Укажите в поле «Количество возможных победителей внутри каждой категории» числовое 

значение. 

Настройте время проведения рейтингования, заполнив форму, представленную на рисунке 

229. 
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Рисунок 229 – Форма «Настройки времени проведения» 

Укажите временные рамки приема проектов, выбрав в поле «Дата начала приема проектов» 

и «Дата окончания приема проектов» соответствующие даты. 

Укажите временные рамки проведения рейтингования, выбрав в поле «Дата начала приема 

голосов» и «Дата окончания приема голосов» соответствующие даты. 

Заполните поле «Категории проектов», представленное на рисунке 230. 

 

Рисунок 230 – Форма «Категории проектов» 

В выпадающем списке выберите категорию проекта. 

Введите лимит бюджета. 

Для добавления еще одной категории нажмите кнопку «Добавить категорию». 

Нажмите на кнопку «Далее» для перехода к форме создания Голосования по итогам 

рейтингования, как представлено на рисунке 231. 

 

Рисунок 231 – Форма создания голосования по итогам рейтингования. 
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Введите название и описание голосования по итогам рейтингования. 

Редактирование дат доступно после завершения рейтингования. 

Для возврата к рейтингованию нажмите кнопку «Назад». 

Нажмите кнопку «Сохранить», чтобы перейти в черновик рейтингования, как представлено 

на рисунке 232. 

 

Рисунок 232 – Черновик рейтингования 

В черновике рейтингования доступны следующие действия: 

– кнопка «Редактировать» - позволит изменить рейтингование; 

– кнопка «Удалить» - удалит черновик рейтингования; 

– кнопка «Опубликовать» - переведет рейтингование в статус «Опубликовано». 

В черновике можно просмотреть информацию о созданном рейтинговании перед 

публикацией. 

После публикации Система автоматически переведет рейтингование в статус 

«Опубликовано». Необходимо дождаться, когда Система автоматически переведет рейтингование 

в статус «Идет предварительный прием проектов». Созданное рейтингование можно снять с 

публикации, если ни один пользователь не успел поучаствовать в рейтинговании, как 

представлено на рисунке 233. 
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Рисунок 233 – Рейтингование в статусе «Опубликовано» 

4.4 Работа с рейтингованием в рамках жизненного цикла после публикации и 

завершение рейтингования 

Необходимо дождаться проектов от пользователей, как представлено на рисунке 234. 

 

Рисунок 234 – Получение проектов от пользователей 

В статистике голосования отображено количество голосов за и против, как представлено на 

рисунке 235. 

 
Рисунок 235 – Статистика голосов в рейтинговании 

После наступления даты окончания рейтингование автоматически будет переведено 

Системой в статус «Рейтингование закончено, подводятся итоги». Также будут автоматически 
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рассчитаны и выбраны проекты победители в рейтинговании. В случае, если в результате 

рейтингования несколько проектов набрали одинаковое количество голосов, Система 

автоматически продлеваяет рейтингование на второй тур, который длится неделю, во время этого 

процесса Уполномоченному доступна статистика по ретингованию и по второму туру. 

Далее Уполномоченному необходимо подвести итоги рейтингования, как представлено на 

рисунке 236. 

 

Рисунок 236 – Подведение итогов 

Нажмите кнопку «Подвести итоги рейтингования», чтобы рейтингование перешло в статус 

«Итоги рейтингования подведены». Далее Система автоматически переводит проекты 

пользователей в статусы 1) «Проект не победил в рейтинговании» для непобедивших проектов и 

2) «Проект победил в рейтинговании» для победивших. 

4.5 Публикация голосования по итогам рейтингования  

Уполномоченному необходимо нажать на ссылку с названием голосования по итогам 

рейтингования, как представлено на рисунке 237. 
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Рисунок 237 – Ссылка на голосование по итогам рейтингования 

Рейтингование в статусе «Итоги рейтингование подведены» можно перенести в архив, 

нажав кнопку «Перенести в архив». Сущность автоматически будет перенесена в архив через 180 

дней со дня завершения. В архив будут перенесены все мероприятия, кроме одной, которая была 

создана позже всех, чтобы в виджете всегда отображалось хотя бы одно мероприятие. 

При нажатии на ссылку названия голосования по итогам рейтингования, откроется 

голосование по итогам рейтингования в статусе «Черновик», как представлено на рисунке 238. 

 

Рисунок 238 – Голосование по итогам рейтингования в статусе «Черновик» 

Необходимо добавить проект в конкурс, для этого нажмите на кнопку «Добавить проект». 

Откроется страница с формой добавления проекта, выполните действия по добавлению проекта, 

так как это описано в пункте 3.4. 
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Нажмите кнопку «Опубликовать», чтобы голосование по итогам рейтингования перешло в 

статус «Опубликован», как представлено на рисунке 239. 

 

Рисунок 239 – Голосование по итогам рейтингования в статусе «Опубликован» 

4.6 Работа с голосованием по итогам рейтингования в рамках их жизненного цикла 

после публикации и завершения голосования 

После автоматического перехода голосования по итогам рейтингования в статус «На 

голосовании», Уполномоченный должен выполнить действия, описанные в пункте 3.5. 

Голосование по итогам рейтингования можно снять с публикации, если ни один пользователь не 

успел проголосовать за проект. 

5 Голосования по объектам благоустройства 

Данный раздел предназначен для создания, изменения, просмотра сведений о голосованиях 

по объектам благоустройства. Голосование по объектам благоустройства — это сущность, 

привязанная к определенному периоду времени и необходимая для выбора из списка объектов от 

пользователей или Уполномоченного победителя посредством функции голосования за объект.  

5.1 Жизненный цикл голосования по объектам благоустройства 

Управление жизненным циклом голосования по объектам благоустройства происходит 

путем изменения статуса голосования по объектам благоустройства, а также возможностью 

указания временных интервалов даты начала и конца. Статусы голосования по объектам 

благоустройства и объекта представлены на рисунке 240. 
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Рисунок 240 – Жизненный цикл голосования по объектам благоустройства 

5.2 Алгоритм работы с голосованием по объектам благоустройства 

1) Создать голосование по объектам благоустройства, указав все необходимые данные, 

включая период приема объектов от пользователей, процесса голосования. 

2) Опубликовать голосование по объектам благоустройства. 

3) После публикации голосование по объектам благоустройства ожидает автоматического 

перевода Системой в статус «Идет предварительный прием объектов». Созданное голосование по 

объектам благоустройства можно снять с публикации, если ни один пользователь не успел 

поучаствовать в голосовании. 

4) После перевода в статус «Идет предварительный прием объектов» пользователи могут 

принимать участие в голосовании по объектам благоустройства, предлагая свои объекты согласно 

настройкам голосования по объектам благоустройства.  
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5) Уполномоченный может добавлять объекты благоустройства на голосование. 

6) Объект пользователя и Уполномоченного автоматически переходит в статус «На 

голосовании». 

7) После перевода голосования по объектам благоустройства в статус «Голосование 

открыто» пользователи могут принимать участие в голосовании, отдавая свой голос за Объекты, 

согласно настройкам голосования по объектам благоустройства. Уполномоченному доступна 

статистика голосования по объектам благоустройства и все данные о нем.  

8) В день даты окончания голосования Система автоматически переводит голосование по 

объектам благоустройства и все объекты в рамках него в статус «Голосование закончено, 

подводятся итоги». Также система автоматически рассчитывает объекты победители согласно 

оставленным голосам пользователей в соответствии с настройками голосования (параметр 

«Количество возможных победителей»). В случае если в результате голосования несколько 

объектов набрали одинаковое количество голосов, Система автоматически продлевает 

голосование на второй тур, который длится неделю, во время этого процесса Уполномоченному 

доступна статистика по голосованию и по второму туру. 

9) После публикации протокола голосования по объектам благоустройства и объекты, в 

него входящие, переходят автоматически в статус «Итоги голосования подведены». 

10) Завершенное голосование по объектам благоустройства можно перенести в архив. 

Система автоматически перенесет завершенное голосование по объектам благоустройства в архив 

через 180 дней. В архив будут перенесены все мероприятия, кроме одной, которая была создана 

позже всех, чтобы в виджете всегда отображалось хотя бы одно мероприятие. 

11) Система автоматически переводит объекты в статусы 1) «Объект не победил» для 

не победивших объектов и 2) «Объект победил» для победивших.  

12) Начиная с этого момента объекты со статусом «Объект не победил» не могут 

редактироваться. В то время как объекты в статусе «Объект победил» могут быть переведены в 

статус «На реализации».  

13) Финальным этапом жизни объекта в Системе является статус «Реализован». При 

переводе в данный статус Уполномоченный обязан опубликовать отчет о реализации объекта.  

14) Реализованный объект можно перенести в архив. Система автоматически перенесет 

реализованный объект в архив через 180 дней. В архив будут перенесены все проекты, кроме 

одного, который был создан позже всех, чтобы в виджете всегда отображалось хотя бы одно 

мероприятие. 

5.3 Создание голосования по объектам благоустройства 
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Чтобы создать голосование по объектам благоустройства, нажмите в меню слева на ссылку 

«Голосования по объектам благоустройства». Затем на кнопку «Создать голосование по объектам 

благоустройства», как представлено на рисунке 241. 

 

Рисунок 241 – Форма создания голосования по объектам благоустройства 

В разделе «Голосования по объектам благоустройства» доступны следующие действия: 

1) Фильтрация и поиск голосований по названию, уровню, региону, муниципалитету, ста-

тусам, датам начала и завершения приема объектов, дата начала и завершения голосования; 

2) Просмотр списка голосований по объектам благоустройства; 

3) Просмотр и редактирование голосования с помощью иконок  и ; 

4) Создать голосование по объектам благоустройства с помощью кнопки «Создать голо-

сование по объектам благоустройства». 

Откроется страница с формой создания голосования по объектам благоустройства, как 

представлено на рисунке 242. 

 

Рисунок 242 – Форма «Создание голосования по объектам благоустройства» 



ЕПГУ-2020-12 ПОС.03.ММ 

270 

 
Введите наименование голосования по объектам благоустройства в поле «Название».  

Введите описание голосования по объектам благоустройства в поле «Описание».  

Укажите номер нормативно-правового акта или иное основание для проведения в поле 

«Основание для проведения». 

В выпадающем списке «Уровень» выберите необходимое значение. 

Уполномоченному с ролью и уровнем региональный необходимо выполнить действия, 

описываемые ниже. 

Выберите значение региональный (региональное голосование по объектам благоустройства 

будет показываться всем муниципалитетам внутри региона). Появится дополнительный 

выпадающий список «Регион», как представлено на рисунке 243. Выберите значение 

требующегося региона, например, Московская область. Региональный Уполномоченный не может 

создавать/изменять сущности муниципального уровня, но может просматривать мероприятия 

муниципалитета. Введите количество возможных победителей. Перейдите к настройкам времени 

проведения. 

 
Рисунок 243 – Окно выпадающего списка выбора региона  

Настройте время проведения голосования по объектам благоустройства, заполнив форму, 

представленную на рисунке 244. 

 

Рисунок 244 – Форма «Настройки времени проведения» 
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Укажите временные рамки приема объектов, выбрав в поле «Дата начала приема объектов» 

и «Дата завершения приема объектов» соответствующие даты. 

Укажите временные рамки проведения голосования по объектам благоустройства, выбрав 

в поле «Дата начала приема голосов за объекты» и «Дата окончания приема голосов за объекты» 

соответствующие даты. 

Нажмите на кнопку «Сохранить» для перехода в черновик голосования по объектам 

благоустройства, как представлено на рисунке 245. 

 

Рисунок 245 – Черновик голосования по объектам благоустройства 

В черновике голосования по объектам благоустройства доступны следующие действия: 

– Кнопка «Редактировать» - позволит изменить голосование по объектам 

благоустройства; 

– Кнопка «Удалить» - удалит черновик голосования по объектам благоустройства; 

– Кнопка «Опубликовать» - переведет голосование по объектам благоустройства в 

статус «Опубликовано». 

В черновике можно просмотреть информацию о созданном голосовании по объектам 

благоустройства перед публикацией. 

После публикации Система автоматически переведет голосование по объектам 

благоустройства в статус «Опубликовано». Необходимо дождаться, когда Система автоматически 

переведет голосование по объектам благоустройства в статус «Идет предварительный прием 

объектов». Созданное голосование по объектам благоустройства можно снять с публикации, если 

ни один пользователь не успел поучаствовать в голосовании, как представлено на рисунке 246. 
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Рисунок 246 – Голосование по объектам благоустройства в статусе «Опубликовано» 

5.4 Работа с голосованием по объектам благоустройства в рамках жизненного цикла 

после публикации  

Когда голосование по объектам благоустройства перейдет в статус «Идет прием объектов», 

необходимо добавить объект от органа власти, как представлено на рисунке 247. 

 

Рисунок 247 – Список объектов благоустройства 

Нажмите кнопку «Добавить объект благоустройства», чтобы перейти к форме добавления 

объекта, как представлено на рисунке 248. 
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Рисунок 248 – Форма добавления объекта 

Укажите название объекта благоустройства в поле «Название объекта». 

Введите описание объекта благоустройства в поле «Описание объекта». 

Выберите дату старта и дату завершения реализации. 

Перейдите к заполнению адреса объекта, как представлено на рисунке  249. 

 

Рисунок 249 – Поле «Адрес» и карта расположения объекта 

Укажите адрес объекта в адресной строке или выберите и перетащите точку на карте. 

Перейдите к форме добавления изображений, как представлено на рисунке 250. 

 

Рисунок 250 – Форма добавления изображений 
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Нажмите на кнопку «Добавить изображение», откроется форма добавления изображения.  

Введите название в поле «Название», например, «Изображение Объекта благоустройства». 

Введите описание изображения в поле «Описание». 

Добавьте изображение, нажав кнопку «Выберите файл».  

Для удаления изображения нажмите на минус. 

Разрешено добавлять максимум 5 приложений. Разрешенные форматы: JPG, PNG, GIF, 

BMP. Размер изображения не более 5 мегабайт. 

Нажмите кнопку «Сохранить». 

Созданный объект благоустройства от органа власти автоматически перейдет в статус 

принят. 

Объекты автоматически перейдут в статус «На голосовании», как представлено  

на рисунке 251. 

 
Рисунок 251 – Объекты в статусе «На голосовании» 

5.5 Завершение голосования по объектам благоустройства 

После наступления даты окончания голосование по объектам благоустройства 

автоматически будет переведено Системой в статус «Голосование закончено, подводятся итоги». 

Также будут автоматически рассчитаны и выбраны объекты победители в голосовании. 

В случае если в результате голосования несколько объектов набрали одинаковое 

количество голосов, Система автоматически продлевает голосование на второй тур, который 

длится неделю, во время этого процесса Уполномоченному доступна статистика по голосованию 

и по второму туру. 

Далее Уполномоченному необходимо подвести итоги голосования по объектам 

благоустройства, как представлено на рисунке 252. 
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Рисунок 252 – Подведение итогов 

Нажмите кнопку «Подвести итоги», чтобы открылась форма добавления протокола о 

голосовании, как представлено на рисунке 253.  

 

Рисунок 253 – Форма «Добавление протокола о голосовании» 

Введите название протокола в поле «Название». 

Введите описание протокола в поле «Описание». 

Загрузите файл протокола.  

Разрешено добавлять максимум 5 приложений. Разрешенные форматы: portable document 

format PDF, office open XML или open document format (расширения DOCX, ODT, XODT, PDF). 

Размер документа не более 5 мегабайт. 

Нажмите кнопку «Сохранить», чтобы перевести голосование по объектам благоустройства 

в статус «Итоги голосования подведены», как представлено на рисунке 254. 



ЕПГУ-2020-12 ПОС.03.ММ 

276 

 

 

Рисунок 254 – Голосование по объектам благоустройства в статусе «Итоги голосования 

подведены» 

Голосование по объектам благоустройства перешло в статус «Итоги голосования 

подведены». Далее Система автоматически переводит объекты в статусы 1) «Объект не победил» 

для не победивших проектов и 2) «Объект победил» для победивших. 

Завершенное голосование по объектам благоустройства можно убрать в архив, нажав кнопку 

«Перенести в архив». Система автоматически перенесет завершенное голосование по объектам 

благоустройства в архив через 180 дней. В архив будут перенесены все мероприятия, кроме одной, 

которая была создана позже всех, чтобы в виджете всегда отображалось хотя бы одно 

мероприятие. 

5.6 Реализация объектов благоустройства 

Чтобы уведомить пользователей о начале реализации объекта благоустройства, нажмите на 

вкладку «Объекты–победители», затем нажмите на название необходимого объекта, как 

представлено на рисунке 255. 

 

Рисунок 255 – Вкладка «Объекты-победители» 
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При старте реализации объекта благоустройства нажмите на кнопку «На реализации» для 

перевода в статус «На реализации», как представлено на рисунке 256. Чтобы изменить даты начала 

и окончания реализации, нажмите кнопку «Редактировать». 

 
Рисунок 256 – Кнопка «На реализации» 

После окончания реализации объекта благоустройства нажмите на кнопку «Реализован» и 

приложите отчет о реализации объекта, как представлено на рисунках 257 и 258. 

 
Рисунок 257 – Кнопка «Реализован» 
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Рисунок 258 – Форма добавления отчета о реализации объекта благоустройства 

Нажмите кнопку «Добавить приложение», откроется форма добавления документа.  

Введите название в поле «Название», например, «Протокол итогов реализации объекта 

благоустройства». 

Введите описание в поле «Описание», например, «Объект был реализован в срок, согласно 

календарному плану». 

Добавьте документ, нажав кнопку «Выберите файл».  

Для удаления приложения нажмите на минус. 

Разрешено добавлять максимум 5 приложений. Разрешенные форматы: portable document 

format PDF, office open XML или open document format (расширения DOCX, ODT, XODT, PDF). 

Размер документа не более 5 мегабайт. 

Нажмите на кнопку «Добавить изображение», откроется форма добавления изображения.  

Введите название в поле «Название», например, «Изображение объекта». Введите описание 

изображения в поле «Описание». 

Добавьте изображение, нажав кнопку «Выберите файл».  

Для удаления изображения нажмите на минус. 

Разрешено добавлять максимум 5 изображений. Разрешенные форматы: JPG, PNG, GIF, 

BMP. Размер изображения не более 5 мегабайт. 

Нажмите кнопку «Сохранить», чтобы объекту благоустройства был присвоен статус 

«Реализован», как представлено на рисунке 259. 
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Рисунок 259 – Объект благоустройства в статусе «Реализован» 

Реализованный объект благоустройства можно убрать в архив, нажав кнопку «Перенести в 

архив». Система автоматически перенесет реализованный объект благоустройства в архив через 

180 дней. В архив будут перенесены все мероприятия, кроме одной, которая была создана позже 

всех, чтобы в виджете всегда отображалось хотя бы одно мероприятие. 

6 Обсуждения 

6.1 Обсуждения (опрос) 

Обсуждение (опрос) создается по аналогии, как обычный опрос (пункт 2.3), единственное 

отличие - наличие приложенного документа. 

6.2 Алгоритм работы с обсуждениями (опросами)  

1) Создать обсуждение (опрос) указав все необходимые данные, включая период 

проведения, список вопросов и возможных ответов к ним. 

2) Опубликовать обсуждение (опрос). 

3) После публикации обсуждение (опрос) ожидает автоматического перевода Системой в 

статус «В процессе сбора обратной связи» в день даты старта опроса согласно настройкам. После 

перевода в данный статус пользователи могут принимать участие в выборе ответов на вопросы 

опубликованного опроса. Уполномоченному доступна статистика опроса и все данные о нем. 

Редактирование обсуждения (опрос) Уполномоченным возможно до момента поступления 

первого голоса от пользователя в статистику обсуждения(опрос). 

4) В день даты окончания обсуждения (опрос) Система автоматически переводит 

обсуждение (опрос) в статус «Завершен». В данном статусе Уполномоченному необходимо 

ознакомиться с результатами обсуждения (опрос).  
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5) Обсуждение (опрос) в статусе «Завершен» можно перенести в архив. Система 

автоматически перенесет обсуждение (опрос) в архив через 180 дней после завершения. В архив 

будут перенесены все мероприятия, кроме одной, которая была создана позже всех, чтобы в 

виджете всегда отображалось хотя бы одно мероприятие. 

6.3 Создание обсуждения (опроса)  

Чтобы создать обсуждение (опрос), перейдите в раздел меню слева «Обсуждения», как 

представлено на рисунке 260. 

  

Рисунок 260 – Раздел «Обсуждения» 

В разделе «Обсуждения» доступны следующие действия: 

1) Фильтрация и поиск обсуждений по названию, уровню, региону, муниципалитету, 

типу, категориям, статусам, датам начала и завершения обсуждения; 

2) Просмотр списка обсуждений; 

3) Просмотр и редактирование обсуждений с помощью иконок  и ; 

4) Создать обсуждение (опрос) с помощью кнопки «Создать обсуждение (опрос)». 

Нажмите кнопку «Создать обсуждение (опрос)», как представлено на рисунке 261. 

  

Рисунок 261 – Окно создания обсуждения (опрос) и с перечнем существующих обсуждений 
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Откроется страница с формой добавления обсуждения (опрос), как представлено на рисунке 

262. 

 

Рисунок 262 – Форма добавление обсуждения (опроса)  

Заполните поле «Название», например, «Обсуждение по выбору цвета окраса скамеек в 

парке Горького».  

Заполните поле «Описание», например, «Обсуждение (опрос) по уставу муниципалитета». 

Уполномоченный с ролью и уровнем региональный может выбрать регион, доступный для 

управления данному уполномоченному. Выберите регион, привязанный к данному региональному 

Уполномоченному, например, у Уполномоченного Саратовской области будет только регион 

Саратовская область. Региональный Уполномоченный не может создавать/изменять сущности 

муниципального уровня, но может просматривать мероприятия муниципалитета.  

Укажите необходимую категорию в поле «Категории». 

В выпадающем списке «Показывать статистику до завершения Опроса?» выберите 

необходимое значение «Да» или «Нет». 

Укажите временные рамки проведения обсуждения (опрос), выбрав в поле «Дата старта 

проведения опроса» и «Дата окончания опроса» соответствующие даты. 

В поле «Основание для проведения» укажите номер нормативно-правого акта или иное 

обоснование проведения обсуждения. 

Нажмите на кнопку «Добавить приложение». Раскроется блок добавления приложения с 

полями «Название» и «Описание» и загрузкой файла, как представлено на рисунке 263. 

Заполните поле «Название», например, «Пример нового устава». 

Заполните поле «Описание», например, «Подробное описание опроса в приложении». 

Загрузите документ – это обязательное требование.  
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Разрешено добавлять максимум 5 приложений. Разрешенные форматы: DOC, DOCX, ODT, 

PDF. Размер документа не более 5 мегабайт. 

 

Рисунок 263 – Выпадающая форма «Приложения» на вкладке добавления обсуждения (опроса) 

Нажмите на кнопку «+Добавить еще один вопрос», если нужно создать обсуждение (опрос) 

с множеством вопросов. Число вопросов ограничено 40 значениями, как представлено на рисунке 

264. 

 

Рисунок 264 – Форма «Добавить список вопросов» 

В блоке добавления списка вопросов, в выпадающем списке «Тип вопроса» доступно 

четыре вида вопросов: «Выбор варианта ответа»; «Оценка по школе»; «Ввод собственного ответа 

пользователя»; «Ответ с выбором графического материала». Выберите значение, например, 

«Выбора варианта ответа». 

В поле «Текст вопроса» введите вопрос, например, «В какой цвет покрасить скамейки в 

парке Горького?». 



ЕПГУ-2020-12 ПОС.03.ММ 

283 

 
В поле «Допустимое количество ответов на данный вопрос» введите требующееся 

значение, например, 1, если разрешен выбор только 1-го варианта. 

Нажмите на кнопку «+» столько раз, сколько требуется вариантов ответа, например, 4 для 

добавления 4-х вариантов ответа, зеленый, голубой, коричневый, серый, как представлено на 

рисунке 265. 

 

Рисунок 265 – Выпадающая форма «Варианты ответов» на вкладке добавления списка вопросов 

Нажмите на кнопку «Сохранить» для создания обсуждения. Откроется страница с 

просмотром созданного обсуждения (опроса), как представлено на рисунке 266. 

 

Рисунок 266 – Окно просмотра созданного обсуждения 

В черновике Обсуждения (опрос) доступны следующие действия: 
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– кнопка «Редактировать» - позволит изменить обсуждение (опрос); 

– кнопка «Удалить» - удалит черновик обсуждения (опрос); 

– кнопка «Опубликовать» - переведет обсуждение (опрос) в статус «Опубликовано».  

Чтобы вернуть статус «Черновик», нажмите на кнопку «Снять с публикации». Функция 

доступна до получения первого голоса от пользователя.  

6.4 Обсуждение (опрос) после завершения  

После завершения сбора обратной связи по обсуждению (опроса) доступна статистика 

обсуждения (опроса).  

Обсуждение (опрос) в статусе «Завершен» можно добавить в архив, как представлено на 

рисунке 267. 

 

Рисунок 267 – Обсуждение (опрос) в статусе «Завершен» 

Обсуждение (опрос) в статусе «Завершен» можно перенести в архив после завершения, 

или Система автоматически перенесет обсуждение (опрос) в архив через 180 дней после завер-

шения. В архив будут перенесены все активности, кроме одной, которая была создана позже 

всех, чтобы в виджете всегда отображалась хотя бы одна активность. 

6.5 Создание обсуждения (оценки)  

Обсуждение (оценка) создается по аналогии, как и обсуждение (опрос) — это наличие 

только одного вопроса с типом ответов: оценка. Создается нажатием на кнопку «Создать 

обсуждения (оценка)», как показано на рисунке 268. 
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Рисунок 268 – Кнопка создания оценки  

В разделе «Обсуждения» доступны следующие действия: 

1) Фильтрация и поиск обсуждений по названию, уровню, региону, муниципалитету, типу, 

категориям, статусам, датам начала и завершения обсуждения; 

2) Просмотр списка обсуждений; 

3) Просмотр и редактирование обсуждений с помощью иконок  и ; 

4) Создать обсуждение (оценка) с помощью кнопки «Создать обсуждение (оценка)». 

Далее шаги повторяются в той же последовательности, как при создании обсуждения в 

формате опроса (пункт 6.3). 

6.6 Обсуждение (комментирование) 

В разделе «Обсуждения» доступны следующие действия: 

1) Фильтрация и поиск обсуждений по названию, уровню, региону, муниципалитету, типу, 

категориям, статусам, датам начала и завершения обсуждения; 

2) Просмотр списка обсуждений; 

3) Просмотр и редактирование обсуждений с помощью иконок  и ; 

4) Создать обсуждение (комментирование) с помощью кнопки «Создать обсуждение (ком-

ментирование)». 

Обсуждение (комментирование) позволяет проводить публичное обсуждение проекта, 

постановлений и других документов, когда объектом обсуждения является формализованный 

документ, разбитый на блоки. Данный функционал позволяет гражданам оставлять предложения 

в текстовой форме с привязкой предложения к конкретному блоку обсуждаемого 

документа/концепции, представленной на обсуждение. Обсуждение (комментирование) доступно 



ЕПГУ-2020-12 ПОС.03.ММ 

286 

 
в разделе обсуждений ЛКО. Обсуждения (комментирование) создаются и проводятся на уровне 

региональный и муниципальный. 

6.7 Жизненный цикл обсуждения (комментирования) 

Управление жизненным циклом обсуждения (комментирование) происходит путем 

изменения статуса, а также указанием временных интервалов даты начала и конца обсуждения. 

Его схема представлена ниже на рисунке 269. 

 

Рисунок 269 – Жизненный цикл обсуждения (комментирования) 

6.8 Алгоритм работы с обсуждениями (комментированиями) 

1) Создать обсуждение (комментирование) указав все необходимые данные, включая 

период обсуждения, и приложить файл для разбивки его на блоки с целью последующей 

публикации и обсуждения пользователями. 

2) Опубликовать обсуждение (комментирование). 

3) После публикации обсуждение (комментирование) ожидает автоматического перевода 

Системой в статус «В процессе публичного обсуждения» в день даты старта обсуждения согласно 

настройкам. После перевода в данный статус пользователи могут принимать участие в 
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комментировании опубликованного документа. Уполномоченному доступна статистика 

обсуждения (комментирования), возможность ответов на комментарии и данные обсуждения. 

Изменять обсуждение (комментирование) Уполномоченный может до момента получения первого 

комментария от пользователя. 

4) В день даты окончания обсуждения (комментирование) Система автоматически 

переводит обсуждение (комментирование) в статус «Публичное обсуждение окончено, документ 

на рассмотрении у органа власти». В данном статусе Уполномоченному необходимо ознакомиться 

со всеми комментариями пользователей к обсуждению документа в течение 14 дней, а также 

принять или отклонить каждый комментарий с обязательным указанием причины отклонения. 

5) В случае если было принято не менее одного комментария пользователя в рамках 

обсуждения (комментирование), Уполномоченному необходимо подготовить обновленный 

документ с учетом принятых комментариев пользователей и завершить обсуждение путем 

перевода в следующий статус «Обсуждение окончено, итоги подведены». При переводе в данный 

статус Система запросит у Уполномоченного приложить обновленный документ. 

6) В случае если не было принято ни одного комментария, Уполномоченному необходимо 

завершить обсуждение путем перевода в следующий статус «Обсуждение окончено, итоги 

подведены».  

7) Обсуждение успешно завершено. Начиная с этого момента обсуждение 

(комментирование) доступно только в режиме просмотра Уполномоченным в ЛКО или 

пользователям в ЛКП. 

8) Обсуждение (комментирование) в статусе «Обсуждение окончено, итоги подведены» 

можно перенести в архив. Система автоматически перенесет Обсуждение (комментирование) в 

архив через 180 дней после завершения. В архив будут перенесены все мероприятия, кроме одной, 

которая была создана позже всех, чтобы в виджете всегда отображалось хотя бы одно 

мероприятие. 

6.9 Создание обсуждения (комментирования) 

Чтобы создать обсуждение (комментирование), нажмите в меню слева на пункт 

«Обсуждения» и на кнопку «Создать обсуждение (комментирование)», как представлено на 

рисунке 270. 
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Рисунок 270 – Главное меню вкладки обсуждения 

Откроется страница с формой создания обсуждения (комментирование),  

как представлено на рисунке 271. 

 

Рисунок 271 – Форма для создания обсуждения (комментирования) 

В поле «Наименование» введите наименование обсуждения. 

В поле «Описание» введите описание обсуждения. 

В поле «Основание для проведения» укажите номер нормативно-правого акта или иное 

обоснование проведения обсуждения. 

В выпадающем списке «Регион» выберите регион, как представлено на рисунке 272. 
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Рисунок 272 – Окно выпадающего списка выбора региона  

Уполномоченный с ролью и уровнем региональный может выбрать регион, доступный для 

управления данному Уполномоченному. Выберите регион, привязанный к данному 

региональному Уполномоченному, например, у Уполномоченного Саратовской области будет 

только регион Саратовская область. региональный Уполномоченный не может создавать/изменять 

сущности муниципального уровня, но может просматривать мероприятия муниципалитета. 

Перейдите к датам проведения обсуждения. 

Укажите временные рамки обсуждения, выбрав в поле «Дата начала» и «Дата конца» 

соответствующие даты.  

В блоке «Документ» в поле «Название» введите название документа , как показано на 

рисунке 273. 

В поле «Описание» введите описание. 

Нажмите на кнопку «Выбрать файл» и загрузите файл до 5-ти мегабайт в одном из форматов 

DOCX, ODF text, ODT. 

Пример файла https://yadi.sk/i/x5dRt95LDC8wAQ.  

https://yadi.sk/i/x5dRt95LDC8wAQ


ЕПГУ-2020-12 ПОС.03.ММ 

290 

 

 

Рисунок 273 – Форма «Документ» (вкладка «Обсуждение (комментирование)») 

Нажмите на кнопку «Сохранить». Откроется страница просмотра созданного обсуждения, 

как представлено на рисунке 274. 

 

Рисунок 274 – Вкладка просмотра созданного обсуждения (комментирование) 

В черновике обсуждения (комментирование) доступны следующие действия: 

– кнопка «Редактировать» - позволит изменить обсуждение (комментирование); 

– кнопка «Удалить» - удалит черновик обсуждения (комментирование); 

– кнопка «Опубликовать» - переведет обсуждение (комментирование) в статус 

«Опубликовано»; 

– кнопка «Изменить документ» - позволит прикрепить другой документ  

на Обсуждение. 

Чтобы вернуть статус «Черновик», нажмите на кнопку «Снять с публикации». Функция 

доступна до получения первого голоса от пользователя. 

Внизу доступны кнопки «Все блоки» для просмотра блоков документа и «Комментарии без 

ответа» для просмотра комментариев от пользователей, на которые не был дан ответ. 
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6.10Ответы на комментарии пользователей обсуждения (комментирования) 

В статусе «В процессе публичного обсуждения» Уполномоченный не может менять 

содержание и настройки обсуждения (комментирования), но может просматривать статистику и 

комментарии, как представлено на рисунках 275, 276 и 277, а также отвечать на комментарии 

пользователей, как показано на рисунках 278, 279 и 280. 

В статистике отображается количество принятых, отклоненных комментариев и 

комментариев без ответа. 

 

Рисунок 275 – Просмотр статистики обсуждения (комментирования) 

Нажмите кнопку «Посмотреть комментарии» рядом с блоком, чтобы раскрыть список 

комментариев от пользователей. 

 

Рисунок 276 – Кнопка «Посмотреть комментарии» 

Уполномоченный может «Редактировать» или «Удалить» свой ответ.  

 

Рисунок 277 – Просмотр списка комментариев пользователей 
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Чтобы ответить на комментарий пользователя, нажмите кнопку «Ответить». 

 

Рисунок 278 – Кнопка «Ответить» 

Комментарий можно принять или отклонить с указанием причин. Чтобы принять 

комментарий, выберите «Принять», нажмите кнопку «Сохранить». Добавлять пояснение к 

принятию комментария необязательно. 

 

Рисунок 279 – Ответ на комментарий пользователя 

Чтобы отклонить комментарий, выберите «Отклонить», укажите причину отклонения, 

нажмите кнопку «Сохранить». 
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Рисунок 280 – Ответ на комментарий пользователя 

Статус «Публичное обсуждение окончено, документ на рассмотрении у органа власти». В 

случае наличия комментариев на документ в данном статусе Уполномоченному необходимо 

ознакомиться со всеми комментариями пользователей к обсуждению документа в течение 14 дней, 

а также принять или отклонить каждый комментарий с обязательным указанием причины 

отклонения. 

В случае если было принято не менее одного комментария пользователя в рамках 

обсуждения (комментирование), Уполномоченному необходимо подготовить обновленный 

документ с учетом принятых комментариев пользователей и завершить обсуждение путем 

перевода в следующий статус «Обсуждение окончено, итоги подведены». Перевод происходит 

нажатием кнопки «Завершить обсуждение», как представлено на рисунке 281. 

  

Рисунок 281 – Завершение обсуждения 
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В случае наличия комментариев без ответа Уполномоченного Система выдаст ошибку 

«Невозможно выполнить действие, комментарии без ответа. Пожалуйста, ответьте на все 

комментарии», как показано на рисунке 282. 

 

Рисунок 282 – Ошибка перевода в финальный статус при наличии комментариев без ответа 

При переводе в данный статус Система запросит у Уполномоченного приложить 

обновленный документ, как представлено на рисунке 283. Необходимо заполнить название 

документа, описание (опционально), приложить файл и нажать кнопку «Сохранить». 

 

Рисунок 283 – Добавление обновленного документа 

После успешного добавления Уполномоченный будет перенаправлен на страницу 

обсуждения с обновленным статусом как представлено на рисунке 284. Дальнейших действий не 

требуется, обсуждение завершено. 
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Рисунок 284 – Обсуждение (комментирование) в статусе «Обсуждение окончено, итоги 

подведены» 

Возможность посмотреть и скачать исправленный документ появляется при наличии 

комментариев, принятых Уполномоченным. В случае если не было принято ни одного 

комментария Уполномоченному, необходимо завершить обсуждение путем перевода в 

следующий статус «Обсуждение окончено, итоги подведены». У Уполномоченного в таком случае 

не будет запрошено обновленного документа, и обсуждение будет переведено в статус 

«Обсуждение окончено, итоги подведены».  

Обсуждение (комментирование) в статусе «Обсуждение окончено, итоги подведены» 

можно убрать в архив, нажав кнопку «Перенести в архив». Система автоматически переносит 

обсуждение (комментирование) в архив через 180 дней после завершения. В архив будут 

перенесены все мероприятия, кроме одной, которая была создана позже всех, чтобы в виджете 

всегда отображалось хотя бы одно мероприятие. 

7 Управление виджетами 

Раздел «Управление виджетами» предоставляет Уполномоченному возможность получить 

коды виджетов компонента общественного голосования для встраивания их в сайты органов 

государственной власти. Коды виджетов создаются автоматически для Уполномоченного в 

зависимости от его уровня доступа и других параметров, например, таких как регион или 

муниципалитет, для которых будут показываться данные виджеты на сайтах органов 

государственной власти.  
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Чтобы перейти в раздел «Управление виджетами», нажмите в меню слева на 

соответствующее название, откроется страница управления виджетами (рисунок 285). 

 

Рисунок 285 – Вкладка «Управление виджетами» 

Укажите адрес регионального или муниципального сайта в поле «Адрес сайта, на котором 

будет встроен виджет». 

В выпадающем списке «Уровень» выберите требующийся уровень региональный.  

В выпадающем списке «Регион» выберите доступный регион, например, Вологодская 

область. 

В списке «Тип виджета» по умолчанию доступны следующие мероприятия: опросы, 

обсуждения (комментирование), голосования по проектам, новости, обсуждения (опрос и оценка), 

голосования по объектам благоустройства, рейтингование проектов, общественные обсуждения и 

публичные слушания. Чтобы удалить ненужные мероприятия, нажмите на крестик рядом с 

названием мероприятия. 

Чтобы выводить мероприятия только организации Уполномоченного, нажмите на галочку 

«Выводить только активности, созданные моей организацией». 

Укажите дополнительные настройки при необходимости (количество элементов на 

странице, общее количество страниц в виджете, ширина в px, высота в px, тип шрифта, частота 

обновления в мс, настройки цвета кнопок и текста). 

В поле «Общее количество страниц в виджете (5)» введите значение, например, 5. 

В поле «Частота обновления в мс» (5000) введите значение, например, 5000. 

В поле «Количество элементов на странице (5)» введите значение, например, 2. 

В поле «Ширина в px (320)» введите значение, например, 320.  
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В выпадающем окне «Выберите тему оформления:» укажите необходимую тему, или 

создайте собственную тему, нажав кнопку «Сохранить настройки виджета». 

Чтобы сбросить настройки виджета, нажмите кнопку «Сбросить настройки "по 

умолчанию"» 

 На странице появится предварительный просмотр виджета, нажмите кнопку 

«Участвовать», чтобы ознакомиться с информацией в виджете (рисунок ). 

 

Рисунок 286 – Форма предварительного просмотра виджета 

Нажмите на страницу «Получить код», появится окно с кодом виджета (рисунок ). 
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Рисунок 287 – Модальное окно с кодом виджета 

Чтобы установить виджет на сайт, необходимо скопировать приведенный в модальном окне 

код без изменений и вставить его в тэг <body> в нужную часть кода страницы сайта  (рисунок ). 

 

Рисунок 288 – Встраивание виджета на сайт 

8 Аналитика 

Чтобы посмотреть аналитику по региону или муниципалитету, перейдите в раздел 

«Аналитика», выберите необходимый модуль, по которому нужно посмотреть данные (рисунок 

289). 
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Рисунок 289 – Раздел «Аналитика» 

В зависимости от роли и уровня Уполномоченного варьируются варианты просмотра 

раздела «Аналитика». Существующие варианты описываются ниже. 

Уполномоченному с ролью и уровнем региональный доступны разделы с суммарной 

информацией по региону Уполномоченного и всеми муниципалитетами, входящими в регион, с 

возможностью фильтрации по региону и муниципалитету (рисунок 290). 

 

Рисунок 290 – Просмотр аналитики на региональном уровне 

Данные можно выгрузить в формате XLSX, например, в разделе «Опросы» нажмите кнопку 

«Экспорт опросов» (рисунок 291). 

 

Рисунок 291 – Кнопка «Экспорт опросов» 
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Подразделы «Опросы», «Обсуждения», «Голосования по проектам», «Список победивших 

проектов», «Голосования по объектам благоустройства», «Рейтингование проектов», 

«Общественные обсуждения и публичные слушания», «Новости» и «Национальные проекты» 

имеют схожую визуальную составляющую и возможность загрузки данных по мероприятиям. 

9 Новости 

Новость – отдельная сущность, которая представляет из себя информацию, описывающую 

то или иное событие, или информацию для граждан, к которой также могут прикладываться 

ссылки на сторонние ресурсы, например, на постановления и другие нормативные акты, но не 

ограничиваясь ими. 

В разделе «Новости» доступны следующие действия: 

1) Просмотр списка новостей; 

2) Просмотр, редактирование, удаление новости с помощью иконок  ,  и ; 

3) Создать новость с помощью кнопки «Создать новость». 

Чтобы создать новость, нажмите на раздел «Новости». Затем на кнопку «Добавить 

новость», как представлено на рисунке 292. 

 

Рисунок 292 – Вкладка «Новости» 

Откроется страница добавления новости, как представлено на рисунке . В выпадающем 

списке «Уровень» выберите уровень «Региональный». 

В поле «Регион» регион уполномоченного будет добавлен автоматически. 

В поле «Заголовок» введите заголовок. 

В поле «Описание» введите описание. 

В поле «Дата публикации» выберите дату публикации. 

При необходимости добавьте ссылку на внешний ресурс, нажав кнопку «Добавить ссылку 

на внешний ресурс». 
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При необходимости добавьте связь новости с обсуждением, нажав кнопку «Добавить связь 

новости с обсуждением». 

 

Рисунок 293 – Форма «Добавить новость» 

Нажмите на кнопку «Сохранить». Откроется страница просмотра созданной новости 

(рисунок 294). 

 

Рисунок 294 – Вкладка просмотра новости 

После того как новость создана, она находится в статусе «Черновик».  

В статус «Готово к публикации» Уполномоченный переводит новость вручную, нажатием 

кнопки «Опубликовать» и новость ждет даты публикации, согласно установленной в ней дате. 
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В статус «Опубликовано» новость переводится по крону (планировщиком заданий). 

Чтобы вернуть статус «Черновик», нажмите на кнопку «Снять с публикации» (рисунок 

295). 

 

Рисунок 295 – Вкладка просмотра новости после снятия с публикации 

Чтобы отредактировать новость, нажмите на кнопку «Редактировать». Чтобы удалить 

новость, нажмите на кнопку «Удалить». Чтобы перенести в архив новость, нажмите кнопку 

«Перенести в архив». 
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Раздел 13. Раздаточный материал для обучения пользователей АРМ 

«Уполномоченный муниципальный» 

1 Вход в ЛКО 

Для того чтобы войти в ЛКО компонента общественного голосования, необходимо 

запустить браузер и ввести веб-адрес https://pos.gosuslugi.ru в адресную строку обозревателя. 

На открывшейся странице «ПОДСИСТЕМА ОБРАТНОЙ СВЯЗИ» нажмите на ссылку 

«Войти через портал ГОСУСЛУГИ», как показано на рисунке 296, далее введите логин и пароль 

от учетной записи ЕСИА. 

  

Рисунок 296 — Авторизация в ЛКО компонента общественного голосования  

Система работоспособна, если в результате выполненных действий на экране монитора 

отобразилась главная страница компонента общественного голосования и меню с разделами без 

сообщений о сбое в работе или в отказе доступа, как на рисунке 297. 
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Рисунок 297 — Главное меню ЛКО компонента общественного голосования 

В случае если у вас несколько ролей доступа, то необходимо переключиться на роль 

Уполномоченный следующим образом (рисунок ). 

 

Рисунок 298 — Переключение на роль Уполномоченный 

При первом входе в Систему появится окно о необходимости подтвердить прохождение 

подготовки, как представлено на рисунке 299. 
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Рисунок 299 – Окно подтверждения прохождения подготовки 

В правой части экрана доступны быстрые ссылки на разделы мероприятий с возможностью 

создать мероприятия с помощью следующих кнопок: «Создать опрос», «Создать голосование по 

проектам», «Создать рейтингование проектов», «Создать голосование по объектам 

благоустройства», «Создать публичные слушания», «Создать общественное обсуждение», 

«Создать обсуждение (опрос)», «Создать обсуждение (оценка)», «Создать обсуждение 

(комментирование)», «Создать новость» (рисунок 300). 

 
Рисунок 300 – Кнопки создания мероприятия на главной странице 

При нажатии на кнопку создания мероприятия откроется форма создания мероприятия.  
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Также на главной странице находится кнопка просмотра списка мероприятий. Чтобы 

перейти к списку выбранного мероприятия, нажмите соответствующую кнопку: «Смотреть список 

опросов», «Смотреть список голосований по проектам», «Смотреть список рейтингований 

проектов», «Смотреть список голосований», «Смотреть список обычных голосований», «Смотреть 

список общественных обсуждений и публичных слушаний», «Смотреть список обсуждений», 

«Смотреть список новостей» (рисунок 301).  

 
Рисунок 301 – Списки мероприятий на главной странице 

В левой части экрана находится список разделов мероприятий. При нажатии на название 

раздела откроется выбранный раздел (рисунок 302). 
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Рисунок 302 – Список разделов мероприятий на главной странице 

На странице каждого раздела мероприятия доступна кнопка «Фильтры и поиск» (рисунок 

303). 

 
Рисунок 303 – Кнопка «Фильтры и поиск» 

При нажатии на кнопку раскроется меню фильтров и поиска (рисунок  304). У каждого 

раздела мероприятий схожая система фильтрации и поиска, отличия фильтрации мероприятий в 

полях «Категория», «Статус», «Тип». Фильтрация и поиск рассматривается на примере раздела 

«Опросы». 
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Рисунок 304 – Форма фильтров и поиска мероприятий 

Введите в поле «Поиск по названию» название мероприятия при необходимости. 

В поле «Уровень» выберите необходимый уровень: федеральный, региональный, 

муниципальный. 

В поле «Регион» укажите необходимый регион. 

В поле «Муниципалитет» укажите необходимый муниципалитет. 

В поле «Категории» укажите необходимые категории. 

В поле «Статус» выберите статус мероприятия при необходимости. 

В поле «Тип» выберите необходимый тип мероприятия. 

При поиске по дате начала мероприятия укажите в поле «Начало интервала» и в поле 

«Конец интервала» необходимую дату. 

При поиске по дате завершения мероприятия укажите в поле «Начало интервала» и в поле 

«Конец интервала» необходимую дату. 

После выбора набора фильтров нажмите кнопку «Поиск». Внизу появятся мероприятия, 

которые соответствуют выбранным параметрам фильтрации.  

Чтобы очистить форму фильтрации и поиска, нажмите кнопку «Очистить фильтры». 

2 Опросы 

Опрос — сущность, в рамках которой гражданин может оставить обратную связь путем 

выбора предустановленных ответов на поставленные вопросы. Также пользователь должен иметь 

возможность оставить обратную связь на поставленный вопрос путем выставления оценки 

(рейтинга) или ввести собственный ответ на вопрос. Уполномоченному доступно создание опроса 

с учетом социально-демографических признаков. 
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2.1 Жизненный цикл опроса 

Управление жизненным циклом опросов происходит путем изменения статуса опроса, а 

также возможностью указания временных интервалов даты начала и конца опроса. Статусы опроса 

указаны на рисунке 305. 

 

Рисунок 305 – Жизненный цикл опроса 

2.2 Алгоритм работы с опросами 

1) Создать опрос, указав все необходимые данные, включая период проведения, 

социально-демографические признаки (при необходимости), список вопросов и возможных 

ответов к ним. 

2) Опубликовать опрос. 

3) После публикации опрос ожидает автоматического перевода Системой в статус «В 

процессе сбора обратной связи» в день даты старта опроса согласно настройкам. После перевода 

в данный статус пользователи могут принимать участие в выборе ответов на вопросы 

опубликованного опроса. Уполномоченному доступна статистика опроса и все данные о нем. 

Редактирование опроса Уполномоченным возможно до момента поступления первого голоса от 

пользователя в статистику опроса. 

4) В день даты окончания опроса Система автоматически переводит опрос в статус 

«Завершен». В данном статусе Уполномоченному необходимо ознакомиться с результатами 

опроса.  
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5) После завершения опроса появится возможность перенести опрос в архив. Система 

автоматически перенесет опрос в архив через 180 дней после завершения. В архив будут 

перенесены все мероприятия, кроме одной, которая была создана позже остальных, чтобы в 

виджете всегда отображалось хотя бы одно мероприятие. 

2.3 Создание опроса 

Чтобы создать опрос, необходимо перейти в раздел меню слева «Опросы», как показано на 

рисунке 306. 

 

Рисунок 306 – Страница раздела «Опросы» и перечень существующих опросов 

В разделе «Опросы» доступны следующие действия: 

1) Фильтрация и поиск опросов по названию, уровню, региону, муниципалитету, катего-

рии, статусам, типу, датам начала и завершения опроса; 

2) Просмотр списка опросов; 

3) Просмотр и редактирование опроса с помощью иконок  и ; 

4) Создать опрос с помощью кнопки «Создать опрос». 

После нажатия на кнопку «Создать опрос», откроется страница с формой добавления 

опроса, как показано на рисунке 307. 
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Рисунок 307 – Форма добавления опроса  

Заполните поле «Название», например, «Опрос по выбору цвета окраса скамеек в парке 

Горького».  

Заполните поле «Описание», например, «Подробное описание опроса по выбору цвета 

окраса скамеек в парке Горького в г. Москва». 

В выпадающем списке «Уровень» выберите необходимое значение. 

Уполномоченному с ролью и уровнем муниципальный отображается муниципальный 

уровень.  

Для этой роли необходимо сделать следующие действия: 

− выберите значение муниципальный. Появится дополнительный выпадающий список 

«Регион», как представлено на рисунке 308; 
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− выберите значение привязанного региона, например, Саратовская область. 

 

Рисунок 308 – Окно выпадающего списка выбора региона  

Выберите значение привязанного муниципалитета, например, г. Саратов, как представлено 

на рисунке 309.  

 

Рисунок 309 – Окно выпадающего списка выбора муниципалитета 

В выпадающем списке «Категории» выберите необходимые категории. 

Укажите временные рамки проведения опроса, выбрав в поле «Дата старта проведения 

опроса» и «Дата окончания опроса» соответствующие даты. 

В выпадающем списке «Показывать статистику до завершения опроса» выберите 

необходимое значение «Да» или «Нет». 

При необходимости укажите галочку напротив «Скрыть результаты проведения опроса для 

граждан». При выборе данной опции, пользователям не отобразится статистика после 

прохождения опроса. 
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При необходимости укажите социально-демографические признаки для участников опроса. 

В выпадающем списке «Пол» выберите необходимое значение «Мужской» или «Женский».  

Укажите возрастные рамки для участников опроса, выбрав в поле «Дата рождения (от)» и 

«Дата рождения (до)» соответствующие даты.  

В выпадающем списке «Наличие детей» выберите необходимое значение «Да» или «Нет». 

Укажите возраст детей участников опроса, выбрав в поле «Возраст ребенка (от)» и «Возраст 

ребенка (до)» соответствующие даты.  

В выпадающем списке «Наличие транспортного средства» выберите необходимое значение 

«Да» или «Нет». 

В выпадающем списке «Наличие загранпаспорта» выберите необходимое значение «Да» 

или «Нет». 

В выпадающем списке «Регион места жительства» данные о регионе не доступны к 

заполнению. 

В выпадающем списке «Муниципалитет места жительства» выберите доступный 

муниципалитет. 

В выпадающем списке «Регион места регистрации» данные о регионе не доступны к 

заполнению. 

В выпадающем списке «Муниципалитет места регистрации» выберите доступный 

муниципалитет. 

Принять участие в опросе смогут пользователи, у которых информация в учетных записях 

ЕПГУ соответствует добавленным социально-демографическим признакам опроса. 

Нажмите на кнопку «+Добавить еще один вопрос», если нужно создать Опрос с 

множеством вопросов, как представлено на рисунке 310. Число вопросов ограничено 40 

значениями. 
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Рисунок 310 – Форма «Добавить список вопросов» на вкладке «Добавить вопрос» 

В блоке добавления списка вопросов, в выпадающем списке «Тип вопроса» доступно 

четыре вида вопросов: «Выбор варианта ответа»; «Оценка по школе»; «Ввод собственного ответа 

пользователя»; «Ответ с выбором графического материала». 

Добавим первый вопрос с выбором варианта ответа. 

В поле «Текст вопроса» введите вопрос, например, «Вы довольны качеством оказанной 

услуги?». 

В поле «Допустимое количество ответов на данный вопрос» введите требующееся 

значение, например, 1, если разрешен выбор только 1-го варианта. 

Нажмите на кнопку «+» столько раз, сколько требуется вариантов ответа, например, 4, для 

добавления 4-х вариантов ответа: приобретение автомобиля, приобретение жилья, ремонт жилья, 

погашение кредита. 

Заполненная форма вопроса с выбором варианта ответа представлена на рисунке 311. 
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Рисунок 311 – Форма вопроса с выбором варианта ответа 

Добавим второй вопрос с оценкой по шкале. В поле «Текст вопроса» введите вопрос, 

например, «Оцените качество обслуживания граждан в многофункциональных центрах». Укажите 

максимально возможную оценку от 1 до 10. В выпадающем списке «Заполнение обязательно» 

выберите необходимое значение «Да» или «Нет». 

Заполненная форма вопроса с оценкой по шкале представлена на рисунке 312. 

 

Рисунок 312 – Форма вопроса с оценкой по шкале 

Добавим третий вопрос с вводом собственного варианта ответа пользователя. В поле «Текст 

вопроса» введите вопрос, например, «С какими трудностями Вы столкнулись при реализации 

права на региональный материнский капитал?». При необходимости добавьте пояснение к 

вопросу. В выпадающем списке «Заполнение обязательно» выберите необходимое значение «Да» 

или «Нет». 

Заполненная форма вопроса с вводом собственного варианта ответа представлена на 

рисунке 313. 
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Рисунок 313 – Форма вопроса с вводом собственного варианта ответа 

Добавим четвертый вопрос с выбором изображения. В поле «Текст вопроса» введите 

вопрос, например, «Выберите цвет лавочки», затем в поле варианта ответа добавьте изображение 

и подпись к нему. В выпадающем списке «Заполнение обязательно» выберите необходимое 

значение «Да» или «Нет». 

Заполненная форма вопроса с выбором графического материала представлена на рисунке 

314. 

 

Рисунок 314 – Форма вопроса с выбором изображения 

Нажмите на кнопку «Сохранить опрос» для создания опроса. Откроется страница с 

просмотром созданного опроса (рисунок ). 
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Рисунок 315 – Окно просмотра созданного опроса 

В черновике опроса доступны следующие действия: 

– кнопка «Редактировать» - позволит изменить опрос; 

– кнопка «Удалить» - удалит черновик опроса; 

– кнопка «Опубликовать» - переведет опрос в статус «Опубликован». 

Чтобы вернуть статус «Черновик», нажмите на кнопку «Снять с публикации» (рисунок ). 

Функция доступна до получения первого голоса от пользователя. 
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Рисунок 316 – Окно просмотра опубликованного опроса 

2.4 Опрос после завершения 

После завершения сбора обратной связи по опросу доступна статистика опроса. 

Для того чтобы скачать статистику опроса в формате Excel, нажмите «Выгрузить», чтобы 

скачать статистику в формате CSV, нажмите кнопку «Выгрузить результаты в CSV», как 

представлено на рисунке 317. 

 

Рисунок 317 – Окно просмотра результатов опроса 

После завершения опроса появится кнопка «Перенести в архив», как представлено на 

рисунке 318. 
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Рисунок 318 – Кнопка «Перенести в архив» 

Нажмите кнопку «Перенести в архив», чтобы опрос перешел в архив. Опрос автоматически 

будет перенесен в архив через 180 дней после завершения. В архив будут перенесены все 

мероприятия, кроме одной, которая была создана позже остальных, чтобы в виджете всегда 

отображалось хотя бы одно мероприятие. 

3 Голосования по проектам 

Данный раздел предназначен для создания, изменения, просмотра сведений о голосованиях 

по проектам. Голосование по проектам — это сущность, привязанная к определенному периоду 

времени и необходимая для выбора из списка проектов победителя посредством функции 

голосования в рамках списка категорий проектов. Сущность голосование по проектам необходима 

для объединения списка проектов для организации голосования с установленными временными 

рамками и заданными условиями проведения голосования (список категорий, количество 

возможных голосов внутри одной категории и др.). Объектом голосований являются проекты, 

сгруппированные в рамках одной категории.  

3.1 Жизненный цикл голосования и проектов 

Управление жизненным циклом голосования и проектов происходит путем изменения 

статуса, а также возможностью указания временных интервалов даты начала и конца. Статусы 

голосования и проектов указаны на рисунке 319. 
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Рисунок 319 – Жизненный цикл голосования по проектам 

3.2 Алгоритм работы с голосованием по проектам 

1) Создать голосование по проектам указав все необходимые данные, включая период 

голосования и участвующие категории проектов. 

2) Добавить проекты с соответствующими категориями и подробными данными о проекте. 

3) Опубликовать голосование. 

4) После публикации голосование ожидает автоматического перевода Системой в статус 

«На голосовании». После перевода в данный статус пользователи могут принимать участие в 

голосовании отдавая свой голос за проекты согласно настройкам голосования. Уполномоченному 

доступна статистика голосования и все данные о нем.  

5) В день даты окончания голосования Система автоматически переводит голосование и 

все проекты в рамках него в статус «Голосование закончено, подводятся итоги». Также система 

автоматически рассчитывает проекты победители согласно оставленным голосам пользователей 

в соответствии с настройками голосования (параметр «Количество возможных победителей 

внутри каждой категории»). В случае если в результате голосования несколько проектов набрали 

одинаковое количество голосов, Система автоматически продлевает голосование на второй тур, 
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который длится неделю, во время этого процесса Уполномоченному доступна статистика по 

голосованию и по второму туру. В статусе «Голосование закончено, подводятся итоги» 

Уполномоченному необходимо ознакомиться с результатами голосования, а также подготовить и 

опубликовать документ «Протокол голосования», в котором необходимо указать условия 

проведения голосования, а также список проектов победителей в каждой категории. 

6) После публикации протокола голосование по проектам и проекты в него входящие 

переходят автоматически в статус «Подведены итоги голосования по проектам». 

7) Голосование по проектам в статусе «Подведены итоги голосования по проектам» можно 

перенести в архив после завершения. Система автоматически перенесет голосование в архив 

через 180 дней после завершения. В архив будут перенесены все мероприятия, кроме одной, 

которая была создана позже всех, чтобы в виджете всегда отображалось хотя бы одно 

мероприятие. 

8) Далее Система автоматически переводит проекты в статусы 1) «Проект не победил в 

голосовании» для не победивших проектов и 2) «Проект ожидает реализации» для победивших.  

9) Начиная с этого момента проекты со статусом «Проект не победил в голосовании» не 

могут редактироваться. В то время как проекты в статусе «Проект ожидает реализации» могут 

быть переведены в статус «В процессе реализации».  

10) Финальным этапом жизни проекта в Системе является статус «Реализован». При 

переводе в данный статус Уполномоченный обязан опубликовать отчет о реализации проекта.  

11) Проект в статусе «Реализован» можно перенести в архив после завершения. 

Система автоматически перенесет проект в архив через 180 дней после завершения. В архив будут 

перенесены все мероприятия, кроме одной, которая была создана позже всех, чтобы в виджете 

всегда отображалось хотя бы одно мероприятие. 

3.3 Создание голосования по проектам 

Чтобы создать голосование по проектам, нажмите в меню слева на ссылку «Голосование по 

проектам». Для того, чтобы создать голосование с анонимным приемом голосов от пользователей 

нажмите на кнопку «Создать голосование по проектам», как представлено на рисунке 320. 
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Рисунок 320 – Форма «Голосования по проектам» 

В разделе «Голосования по проектам» доступны следующие действия: 

1) Фильтрация и поиск голосований по названию, уровню, региону, муниципалитету, ка-

тегориям проектов, статусам, датам начала и завершения голосования; 

2) Просмотр списка голосований по проектам; 

3) Просмотр и редактирование голосования по проектам с помощью иконок  и ; 

4) Создать голосование по проектам с помощью кнопки «Создать голосование по проек-

там». 

Откроется страница с формой создания голосования по проектам, как представлено  

на рисунке 321. 

  

Рисунок 321 – Форма «Создание голосования по проектам» 

Введите наименование голосования по проектам в поле «Название» и описание 

голосования в поле «Описание».  
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Введите номер нормативно-правового акта или иное основание для проведения 

голосования в поле «Основание для проведения». 

В выпадающем списке «Уровень» выберите необходимое значение. 

Для Уполномоченного с ролью и уровнем муниципальный отображается муниципальный 

уровень. 

Выберите значение Муниципальный. Появится дополнительный выпадающий список 

«Регион», как представлено на рисунке 322. Выберите значение привязанного региона, например, 

Саратовская область.  

 

Рисунок 322 – Окно выпадающего списка выбора региона  

Выберите значение привязанного муниципалитета, например, г. Саратов. Перейдите к 

датам проведения голосования по проектам. 

 

Рисунок 323 – Окно выпадающего списка выбора муниципалитета 
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Укажите временные рамки проведения голосования, выбрав в поле «Дата начала 

голосования по проектам» и «Дата окончания голосования по проектам» соответствующие даты. 

Укажите значение в поле: «Количество возможных голосов внутри одной категории», 

указывающее за сколько проектов голосования, может проголосовать гражданин, например, 1, 

если можно проголосовать только за 1 проект. 

Укажите значение в поле: «Количество возможных победителей внутри каждой категории». 

Выберите категорию в выпадающем списке «Категории проектов». 

Нажмите на кнопку «Сохранить» для перехода на страницу черновика голосования 

(рисунок ). 

В черновике голосования доступны следующие действия: 

– кнопка «Редактировать» - позволит изменить голосование; 

– кнопка «Удалить» - удалит черновик голосования; 

– кнопка «Опубликовать» - переведет голосование в статус «Опубликовано». Данное 

действие недоступно, если в списке проектов недостаточное количество проектов. 

 

Рисунок 324 – Черновик голосования по проектам 

3.4 Добавление проекта 

Сущность «Проект» представляет собой описание инициативы/предложения/изменения от 

гражданина или правительства в текстовой форме, а также возможно с приложенными 

документами.  

Для добавления проектов в конкурс нажмите на кнопку «Добавить проект». Откроется 

страница с формой добавления проекта, как представлено на рисунке 325. 
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Рисунок 325 – Форма «Добавление проекта» 

Введите название в поле «Название проекта», например, «Ремонт дороги по улице 

Петровская». 

Введите описание в поле «Описание проекта», например, «Ремонт дороги длиной 615 

метров по улице Петровская в рамках программы ремонта дорог 2020 года». 

В выпадающем списке «Категория» выберите категорию проекта, например, «Дороги». 

Появятся специальные поля, как представлено на рисунке 326, отражающие набор специфичных 

свойств проекта для определенной категории (это уникальный набор полей, который применим 

только к проектам определенной категории). Заполните специальные поля: «Площадь ремонта 

дороги, метров квадратных», «Протяженность дороги, метров», «Тип покрытия дороги» 

числовыми значениями. 

 

Рисунок 326 – Выпадающая форма «Специальные поля» 

Укажите временные рамки проведения проекта, выбрав в поле «Дата старта реализации» и 

«Дата завершения реализации» соответствующие даты.  

Укажите бюджет в поле «Бюджет проекта». 

Укажите расположение проекта на карте при необходимости, как представлено на рисунке 

327. 
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Рисунок 327 – Карта расположения проекта 

Для добавления приложений нажмите кнопку «Добавить приложение»», в поле «Название» 

введите название документа, в поле «Описание» введите описание документа. Нажмите на кнопку 

«Выбрать файл» и загрузите файл до 5-ти мегабайт в одном из форматов: DOC, DOCX, ODT, PDF.  

Для добавления изображений нажмите кнопку «Добавить изображение», в поле «Название» 

введите название документа, в поле «Описание» введите описание документа. Нажмите на кнопку 

«Выбрать файл» и загрузите файл до 5-ти мегабайт в одном из форматов: JPG, PNG, GIF, BMP. 

Для добавления дополнительных полей в выпадающем списке выберите тип поля, 

например, «Заголовок» и нажмите на кнопку «Добавить дополнительное поле», как представлено 

на рисунке 328. 

 

Рисунок 328 – Форма «Дополнительные поля» 

Появится дополнительное поле «Заголовок». Заполните поля соответствующими 

значениями и нажмите кнопку «Сохранить». Доступны следующие типы дополнительных полей: 

«Заголовок», «Дата», «Короткий текст», «Длинный текст», «Выделенный текст», «Документ», 

«Изображение», «Ссылка на видео», «Простая ссылка». Можно добавить до 5 дополнительных 

полей каждого типа. 
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Откроется страница просмотра созданного проекта, как представлено на рисунке 329. 

 

Рисунок 329 – Вкладка просмотра созданного проекта 

Чтобы редактировать проект, нажмите кнопку «Редактировать». 

Чтобы удалить проект, нажмите кнопку «Удалить». 

3.5 Работа с голосованием в рамках их жизненного цикла после публикации и 

завершения голосования 

После перехода голосования по проектам и проекта в статус «На голосовании» 

Уполномоченный не может редактировать их до момента окончания голосования. 

Уполномоченному доступна функция просмотра данных о голосовании и проектах, а также 

статистика голосования, как представлено на рисунке 330. 
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Рисунок 330 – Статистика голосования 

После наступления даты окончания голосование автоматически будет переведено 

Системой в статус «Голосование закончено, подводятся итоги». Также будут автоматически 

рассчитаны и выбраны проекты победители в голосовании. В случае если в результате голосования 

несколько проектов набрали одинаковое количество голосов, Система автоматически продлевает 

голосование на второй тур, который длится неделю, во время этого процесса Уполномоченному 

доступна статистика по голосованию и по второму туру. В данном статусе голосование ожидает, 

что Уполномоченный ознакомится с итогами голосования и сформирует документ «Протокол 

голосования». «Протокол голосования» должен быть в формате отсканированного документа PDF 

или изображения JPG, PNG. Чтобы завершить голосование необходимо приложить «Протокол 

голосования», для этого требуется нажать на кнопку «Подвести итого голосования по проектам», 

как представлено на рисунке 331. При переводе в данный статус Система запросит у 

Уполномоченного приложить документ, как представлено на рисунке 332. Необходимо заполнить 

название документа, описание (опционально), приложить файл и нажать кнопку «Сохранить», как 

показано на рисунке 333. 

 

Рисунок 331 – Добавление обновленного документа 

 

Рисунок 332 – Подведение итогов голосования по проектам 
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Рисунок 333 – Добавление протокола голосования 

 

Рисунок 334 – Голосование завершено 

После успешного добавления протокола голосования Уполномоченный будет 

перенаправлен на страницу голосования для просмотра сводной информации, как представлено 

на рисунке 334.  

Голосование по проектам в статусе «Подведены итоги голосования по проектам» можно 

перенести в архив после завершения, или Система автоматически перенесет голосование по 

проектам в архив через 180 дней после завершения. В архив будут перенесены все активности, 

кроме одной, которая была создана позже всех, чтобы в виджете всегда отображалась хотя бы 

одна активность. 

3.6 Работа с проектами в рамках их жизненного цикла после завершения голосования 

После завершения голосования Уполномоченный может работать только с победившими 

проектами. Уполномоченному доступны следующие действия: 

– перевести проект в статус «В процессе реализации»; 
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– завершить проект путем перевода его в статус «Реализован» и добавления файлов 

отчетов. 

Для перевода проекта в статус «В процессе реализации» необходимо нажать на 

соответствующую кнопку «Проект на реализации», как представлено на рисунке 335. 

 

Рисунок 335 – Перевод проекта в статус «В процессе реализации» 

Для перевода проекта в статус «Реализован» необходимо нажать на соответствующую 

кнопку «Проект реализован», как представлено на рисунке 336. 

 

Рисунок 336 – Перевод проекта в статус «Реализован» 

При переводе в данный статус Система запросит у Уполномоченного приложить отчеты о 

реализации проектов (до 5 файлов), как представлено на рисунке 337. Необходимо заполнить 

название документа, описание (опционально), приложить файл и нажать кнопку «Сохранить», как 

показано на рисунке 338. 
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Рисунок 337 – Добавление отчетов о реализации проектов 

 

Рисунок 338 – Добавление отчетов о реализации проектов 

Работа с проектами окончена.  

Проект в статусе «Реализован» можно перенести в архив, как представлено на рисунке 339. 
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Рисунок 339 – Проект в статусе «Реализован» 

Проект в статусе «Реализован» можно перенести в архив после завершения, или Система 

автоматически перенесет проект в архив через 180 дней после завершения. В архив будут перене-

сены все активности, кроме одной, которая была создана позже всех, чтобы в виджете всегда отоб-

ражалась хотя бы одна активность. 

4 Рейтингование проектов 

Данный раздел предназначен для создания, изменения, просмотра сведений о 

Рейтинговании проектов. Рейтингование проектов — это сущность, привязанная к определенному 

периоду времени и необходимая для выбора из списка проектов от пользователей победителя 

посредством функции голосования за или против в рамках списка категорий проектов и 

дальнейшего голосования по проектам. Сущность рейтингование проектов состоит из двух этапов: 

рейтингование и голосование по итогам рейтингования. Данное разделение необходимо для 

первоначального отбора проектов от граждан и последующего этапа с участием проектов 

победителей и проектов от органа власти для организации голосования с установленными 

временными рамками и заданными условиями проведения рейтингования (список категорий, 

количество возможных проектов внутри одной категории, количество возможных голосов внутри 

одной категории и др.). Объектом рейтингования являются проекты пользователей, 

сгруппированные в рамках одной категории. Объектом голосования по итогам рейтингования 

являются проекты, победившие на этапе рейтингования, и проекты от органа власти, 

сгруппированные в рамках одной категории. 

4.1 Жизненный цикл рейтингования проектов 
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Управление жизненным циклом рейтингования и проектов происходит путем изменения 

статуса рейтингования, а также возможностью указания временных интервалов даты начала и 

конца. Статусы рейтингования, голосования по итогам рейтингования и проектов представлены 

на рисунке 340. 

 

Рисунок 340 – Жизненный цикл рейтингования 

4.2 Алгоритм работы с рейтингованием проектов 

1) Создать рейтингование проектов, указав все необходимые данные, включая период 

приема проектов от пользователей, процесса голосования и участвующие категории проектов. 

2) Создать голосование по итогам рейтингования. 

3) Опубликовать рейтингование. 
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4) После публикации рейтингование ожидает автоматического перевода Системой в 

статус «Идет предварительный прием проектов». Созданное рейтингование можно снять с 

публикации, если ни один пользователь не успел поучаствовать в рейтинговании по проектам 

граждан. 

5) После перевода в статус «Идет предварительный прием проектов» пользователи могут 

принимать участие в рейтинговании, предлагая свои проекты согласно настройкам 

рейтингования.  

6) Проект пользователя автоматически переходит в статус «На рейтинговании». 

7) После перевода рейтингования в статус «Рейтингование открыто» пользователи могут 

принимать участие в рейтинговании, отдавая свой голос за или против проектов, согласно 

настройкам рейтингования. Уполномоченному доступна статистика рейтингования и все данные 

о нем.  

8) В день даты окончания рейтингования Система автоматически переводит 

рейтингование и все проекты в рамках него в статус «Рейтингование закончено, подводятся 

итоги». Также система автоматически рассчитывает проекты победители согласно оставленным 

голосам пользователей в соответствии с настройками рейтингования (параметр «Количество 

возможных победителей внутри каждой категории»). В случае если в результате рейтингования 

несколько проектов набрали одинаковое количество голосов, Система автоматически продлевает 

рейтингование на второй тур, который длится неделю, во время этого процесса Уполномоченному 

доступна статистика по рейтингованию и по второму туру. В данном статусе Уполномоченному 

необходимо ознакомиться с результатами Рейтингования, а также подвести итоги рейтингования. 

9) Рейтингование перейдет в статус «Итоги рейтингования подведены». Далее Система 

автоматически переводит проекты пользователей в статусы 1) «Проект не победил в 

рейтинговании» для не победивших проектов и 2) «Проект победил в рейтинговании» для 

победивших. 

10) Рейтингование в статусе «Итоги рейтингования подведены» можно перенести в 

архив после завершения, или Система автоматически перенесет рейтингование в статусе «Итоги 

рейтингования подведены» в архив через 180 дней. В архив будут перенесены все мероприятия, 

кроме одной, которая была создана позже всех, чтобы в виджете всегда отображалось хотя бы 

одно мероприятие. 

11) Уполномоченному необходимо перейти в голосование по итогам рейтингования, 

создать проекты с соответствующими категориями и подробными данными о проекте. 

12) Опубликовать голосование по итогам рейтингования. 
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13) После публикации голосование по итогам рейтингования ожидает автоматического 

перевода Системой в статус «На голосовании». После перевода в данный статус пользователи 

могут принимать участие в голосовании, голосуя за проекты, согласно настройкам голосования. 

Уполномоченному доступна статистика голосования по итогам рейтингования и все данные о 

нем.  

14) В день даты окончания голосования Система автоматически переводит голосование 

по итогам рейтингования и все проекты в рамках него в статус «Голосование закончено, 

подводятся итоги». Также система автоматически рассчитывает проекты победители согласно 

оставленным голосам пользователей в соответствии с настройками голосования (параметр 

«Количество возможных победителей внутри каждой категории»). В данном статусе 

Уполномоченному необходимо ознакомиться с результатами Голосования по итогам 

рейтингования, а также подготовить и опубликовать документ «Протокол голосования», в 

котором необходимо указать условия проведения голосования, а также список проектов 

победителей в каждой категории. 

15) После публикации протокола голосование по итогам рейтингования по проектам и 

проекты в него входящие переходят автоматически в статус «Подведены итоги голосования по 

проектам». 

16) Голосование по итогам рейтингования в статусе «Подведены итоги голосования по 

проектам». можно перенести в архив после завершения, или Система автоматически перенесет 

голосование по итогам рейтингования в статусе «Подведены итоги голосования по проектам» в 

архив через 180 дней. В архив будут перенесены все активности, кроме одной, которая была 

создана позже всех, чтобы в виджете всегда отображалась хотя бы одна активность. 

17) Далее Система автоматически переводит проекты в статусы 1) «Проект не победил 

в голосовании» для не победивших проектов и 2) «Проект ожидает реализации» для победивших.  

18) Начиная с этого момента проекты со статусом «Проект не победил в голосовании» 

не могут редактироваться. В то время как проекты в статусе «Проект ожидает реализации» могут 

быть переведены в статус «В процессе реализации».  

19) Финальным этапом жизни проекта в Системе является статус «Реализован». При 

переводе в данный статус Уполномоченный обязан опубликовать отчет о реализации Проекта.  

20) Проект в статусе «Реализован». можно перенести в архив после завершения, или 

Система автоматически перенесет проект в статусе «Реализован» в архив через 180 дней.  

В архив будут перенесены все мероприятия, кроме одной, которая была создана позже всех, чтобы 

в виджете всегда отображалось хотя бы одно мероприятие. 

4.3 Создание рейтингования проектов 
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Чтобы создать рейтингование проектов, нажмите в меню слева на ссылку «Рейтингование 

проектов». Затем нажмите на кнопку «Создать рейтингование», как представлено на рисунке 341. 

 

Рисунок 341 – Форма рейтингование проектов 

В разделе «Рейтингование проектов» доступны следующие действия: 

1) Фильтрация и поиск рейтингований по названию, уровню, региону, муниципалитету, 

категориям проектов, статусам, датам начала и завершения приема проектов, датам 

начала и завершения рейтингования; 

2) Просмотр списка рейтингований проектов; 

3) Просмотр и редактирование рейтингований проектов с помощью иконок  и ; 

4) Создать рейтингование проектов с помощью кнопки «Создать рейтингование проек-

тов». 

Откроется страница с формой создания рейтингования, как представлено на рисунке 342. 

 

Рисунок 342 – Форма «Создание рейтингования проектов» 

Введите наименование рейтингования проектов в поле «Название».  

Введите описание рейтингования проектов в поле «Описание».  
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В выпадающем списке «Уровень» выберите необходимое значение. 

Уполномоченному с ролью и уровнем муниципальный отображается муниципальный 

уровень. 

Выберите значение муниципальный. Появится дополнительный выпадающий список 

«Регион», как представлено на рисунке 343. Выберите значение привязанного региона, например, 

Московская область.  

 

Рисунок 343 – Окно выпадающего списка выбора региона  

Выберите значение привязанного муниципалитета, например, г. Балашиха, как 

представлено на рисунке 344. Введите количество возможных проектов от гражданина, 

количество возможных голосов внутри одной категории, количество возможных победителей 

внутри каждой категории. Перейдите к настройкам времени проведения. 

 

Рисунок 344 – Окно выпадающего списка выбора муниципалитета 
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Укажите в поле «Количество возможных проектов от гражданина» числовое значение. 

Укажите в поле «Количество возможных голосов внутри одной категории» числовое 

значение. 

Укажите в поле «Количество возможных победителей внутри каждой категории» числовое 

значение. 

Настройте время проведения рейтингования, заполнив форму, представленную  

на рисунке 345. 

 

Рисунок 345 – Форма «Настройки времени проведения» 

Укажите временные рамки приема проектов, выбрав в поле «Дата начала приема проектов» 

и «Дата окончания приема проектов» соответствующие даты. 

Укажите временные рамки проведения рейтингования, выбрав в поле «Дата начала приема 

голосов» и «Дата окончания приема голосов» соответствующие даты. 

Заполните поле «Категории проектов», представленное на рисунке 346. 

 

Рисунок 346 – Форма «Категории проектов» 

В выпадающем списке выберите категорию проекта. 

Введите лимит бюджета. 

Для добавления еще одной категории нажмите кнопку «Добавить категорию». 

Нажмите на кнопку «Далее» для перехода к форме создания голосования по итогам 

рейтингования, как представлено на рисунке 347. 
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Рисунок 347 – Форма создания голосования по итогам рейтингования 

Введите название и описание голосования по итогам рейтингования. 

Редактирование дат доступно после завершения рейтингования. 

Для возврата к рейтингованию нажмите кнопку «Назад». 

Нажмите кнопку «Сохранить», чтобы перейти в черновик рейтингования, как представлено 

на рисунке 348. 

 

Рисунок 348 – Черновик рейтингования 

В черновике рейтингования доступны следующие действия: 
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– кнопка «Редактировать» - позволит изменить рейтингование; 

– кнопка «Удалить» - удалит черновик рейтингования; 

– кнопка «Опубликовать» - переведет рейтингование в статус «Опубликовано». 

В черновике можно просмотреть информацию о созданном Рейтинговании перед 

публикацией. 

После публикации Система автоматически переведет рейтингование в статус 

«Опубликовано». Необходимо дождаться, когда Система автоматически переведет рейтингование 

в статус «Идет предварительный прием проектов». Созданное рейтингование можно снять с 

публикации, если ни один Пользователь не успел поучаствовать в рейтинговании, как 

представлено на рисунке 349. 

 

Рисунок 349 – Рейтингование в статусе «Опубликовано» 

4.4 Работа с рейтингованием в рамках жизненного цикла после публикации и 

завершение рейтингования 

Необходимо дождаться проектов от пользователей, как представлено на рисунке 350. 

 

Рисунок 350 – Получение проектов от пользователей 

В статистике голосования отображено количество голосов за и против, как представлено на 

рисунке 351. 
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Рисунок 351 – Статистика голосов в рейтинговании 

После наступления даты окончания рейтингование автоматически будет переведено 

Системой в статус «Рейтингование закончено, подводятся итоги». Также будут автоматически 

рассчитаны и выбраны проекты победители в рейтинговании. В случае, если в результате 

рейтингования несколько проектов набрали одинаковое количество голосов, Система 

автоматически продлеваяет рейтингование на второй тур, который длится неделю, во время этого 

процесса Уполномоченному доступна статистика по ретингованию и по второму туру. 

Далее Уполномоченному необходимо подвести итоги рейтингования, как представлено на 

рисунке 352. 

 
Рисунок 352 – Подведение итогов 

Нажмите кнопку «Подвести итоги рейтингования», чтобы рейтингование перешло в статус 

«Итоги рейтингования подведены». Далее Система автоматически переводит проекты 
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Пользователей в статусы 1) «Проект не победил в рейтинговании» для не победивших проектов и 

2) «Проект победил в рейтинговании» для победивших. 

4.5 Публикация голосования по итогам рейтингования  

Уполномоченному необходимо нажать на ссылку с названием голосования по итогам 

рейтингования, как представлено на рисунке 353. 

 

Рисунок 353 – Ссылка на голосование по итогам рейтингования 

Рейтингование в статусе «Итоги рейтингование подведены» можно перенести в архив, 

нажав кнопку «Перенести в архив». Сущность автоматически будет перенесена в архив через 180 

дней со дня завершения. В архив будут перенесены все мероприятия, кроме одной, которая была 

создана позже всех, чтобы в виджете всегда отображалось хотя бы одно мероприятие. 

При нажатии на ссылку названия голосования по итогам рейтингования, откроется 

голосование по итогам рейтингования в статусе «Черновик», как представлено на рисунке 354. 
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Рисунок 354 – Голосование по итогам рейтингования в статусе «Черновик» 

Необходимо добавить проект в конкурс, для этого нажмите на кнопку «Добавить проект». 

Откроется страница с формой добавления проекта, выполните действия по добавлению проекта, 

так как это описано в пункте 3.4. 

Нажмите кнопку «Опубликовать», чтобы голосование по итогам рейтингования перешло в 

статус «Опубликован», как представлено на рисунке 355. 

 

Рисунок 355 – Голосование по итогам рейтингования в статусе «Опубликован» 

4.6 Работа с голосованием по итогам рейтингования в рамках их жизненного цикла 

после публикации и завершения голосования 

После автоматического перехода голосования по итогам рейтингования в статус «На 

голосовании», Уполномоченный должен выполнить действия, описанные в пункте 3.5. 
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Голосование по итогам рейтингования можно снять с публикации, если ни один пользователь не 

успел проголосовать за проект. 

5 Голосования по объектам благоустройства 

Данный раздел предназначен для создания, изменения, просмотра сведений о голосованиях 

по объектам благоустройства. Голосование по объектам благоустройства — это сущность, 

привязанная к определенному периоду времени и необходимая для выбора из спискао от 

пользователей или Уполномоченного победителя посредством функции голосования за объект.  

5.1 Жизненный цикл голосования по объектам благоустройства 

Управление жизненным циклом голосования по объектам благоустройства происходит 

путем изменения статуса голосования по объектам благоустройства, а также возможностью 

указания временных интервалов даты начала и конца. Статусы голосования по объектам 

благоустройства и объекта представлены на рисунке 356. 
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Рисунок 356 – Жизненный цикл голосования по объектам благоустройства 

5.2 Алгоритм работы с голосованием по объектам благоустройства 

1) Создать голосование по объектам благоустройства, указав все необходимые данные, 

включая период приема объектов от пользователей, процесса голосования. 

2) Опубликовать голосование по объектам благоустройства. 

3) После публикации голосование по объектам благоустройства ожидает автоматического 

перевода Системой в статус «Идет предварительный прием объектов». Созданное голосование по 

объектам благоустройства можно снять с публикации, если ни один пользователь не успел 

поучаствовать в голосовании. 

4) После перевода в статус «Идет предварительный прием объектов» пользователи могут 

принимать участие в голосовании по объектам благоустройства, предлагая свои Объекты 

согласно настройкам голосования по объектам благоустройства.  
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5) Уполномоченный может добавлять объекты благоустройства на голосование. 

6) Объект пользователя и Уполномоченного автоматически переходит в статус «На 

голосовании». 

7) После перевода голосования по объектам благоустройства в статус «Голосование 

открыто» Пользователи могут принимать участие в голосовании, отдавая свой голос за объекты, 

согласно настройкам голосования по объектам благоустройства. Уполномоченному доступна 

статистика голосования по объектам благоустройства и все данные о нем.  

8) В день даты окончания голосования Система автоматически переводит голосование по 

объектам благоустройства и все Объекты в рамках него в статус «Голосование закончено, 

подводятся итоги». Также система автоматически рассчитывает Объекты победители согласно 

оставленным голосам пользователей в соответствии с настройками голосования (параметр 

«Количество возможных победителей»). В случае если в результате голосования несколько 

объектов набрали одинаковое количество голосов, Система автоматически продлевает 

голосование на второй тур, который длится неделю, во время этого процесса Уполномоченному 

доступна статистика по голосованию и по второму туру. 

9) После публикации протокола голосования по объектам благоустройства и объекты в 

него входящие переходят автоматически в статус «Итоги голосования подведены». 

10) Завершенное голосование по объектам благоустройства можно перенести в архив. 

Система автоматически перенесет завершенное голосование по объектам благоустройства в архив 

через 180 дней. В архив будут перенесены все мероприятия, кроме одной, которая была создана 

позже всех, чтобы в виджете всегда отображалось хотя бы одно мероприятие. 

11) Система автоматически переводит объекты в статусы 1) «Объект не победил» для 

не победивших объектов и 2) «Объект победил» для победивших.  

12) Начиная с этого момента объекты со статусом «Объект не победил» не могут 

редактироваться. В то время как объекты в статусе «Объект победил» могут быть переведены в 

статус «На реализации».  

13) Финальным этапом жизни объекта в Системе является статус «Реализован». При 

переводе в данный статус Уполномоченный обязан опубликовать отчет о реализации объекта.  

14) Реализованный объект можно перенести в архив. Система автоматически перенесет 

реализованный объект в архив через 180 дней. В архив будут перенесены все проекты, кроме 

одного, который был создан позже всех, чтобы в виджете всегда отображалось хотя бы одно 

мероприятие. 

5.3 Создание голосования по объектам благоустройства 
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Чтобы создать голосование по объектам благоустройства, нажмите в меню слева на ссылку 

«Голосования по объектам благоустройства». Затем на кнопку «Создать голосование по объектам 

благоустройства», как представлено на рисунке 357. 

 

Рисунок 357 – Форма создания голосования по объектам благоустройства 

В разделе «Голосования по объектам благоустройства» доступны следующие действия: 

1) Фильтрация и поиск голосований по названию, уровню, региону, муниципалитету, ста-

тусам, датам начала и завершения приема объектов, дата начала и завершения голосо-

вания; 

2) Просмотр списка голосований по объектам благоустройства; 

3) Просмотр и редактирование голосования с помощью иконок  и ; 

4) Создать голосование по объектам благоустройства с помощью кнопки «Создать голосо-

вание по объектам благоустройства». 

Откроется страница с формой создания голосования по объектам благоустройства, как 

представлено на рисунке 358. 
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Рисунок 358 – Форма «Создание голосования по объектам благоустройства» 

Введите наименование голосования по объектам благоустройства в поле «Название».  

Введите описание голосования по объектам благоустройства в поле «Описание».  

Укажите номер нормативно-правового акта или иное основание для проведения в поле 

«Основание для проведения». 

В выпадающем списке «Уровень» выберите необходимое значение. 

Выберите значение муниципальный. Появится два дополнительных выпадающих списка 

«Регион» и «Муниципалитет». Выберите значение привязанного региона, например, Московская 

область, как представлено на рисунке 359. Выберите значение привязанного муниципалитета, 

например, г. Балашиха, как представлено на рисунке 360. Введите количество возможных 

победителей. Перейдите к настройкам времени проведения. 

 

Рисунок 359 – Окно выпадающего списка выбора региона  

 

Рисунок 360 – Окно выпадающего списка выбора муниципалитета 
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Настройте время проведения голосования по объектам благоустройства, заполнив форму, 

представленную на рисунке 361. 

 

Рисунок 361 – Форма «Настройки времени проведения» 

Укажите временные рамки приема объектов, выбрав в поле «Дата начала приема объектов» 

и «Дата завершения приема объектов» соответствующие даты. 

Укажите временные рамки проведения голосования по объектам благоустройства, выбрав 

в поле «Дата начала приема голосов за объекты» и «Дата окончания приема голосов за объекты» 

соответствующие даты. 

Нажмите на кнопку «Сохранить» для перехода в черновик голосования по объектам 

благоустройства, как представлено на рисунке 362. 

 

Рисунок 362 – Черновик голосования по объектам благоустройства 

В черновике голосования по объектам благоустройства доступны следующие действия: 
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– кнопка «Редактировать» - позволит изменить голосование по объектам 

благоустройства; 

– кнопка «Удалить» - удалит черновик голосования по объектам благоустройства; 

– кнопка «Опубликовать» - переведет голосование по объектам благоустройства  

в статус «Опубликовано». 

В черновике можно просмотреть информацию о созданном голосовании по объектам 

благоустройства перед публикацией. 

После публикации Система автоматически переведет голосование по объектам 

благоустройства в статус «Опубликовано». Необходимо дождаться, когда Система автоматически 

переведет голосование по объектам благоустройства в статус «Идет предварительный прием 

объектов». Созданное голосование по объектам благоустройства можно снять с публикации, если 

ни один пользователь не успел поучаствовать в голосовании, как представлено на рисунке 363. 

 

Рисунок 363 – Голосование по объектам благоустройства в статусе «Опубликовано» 

5.4 Работа с голосованием по объектам благоустройства в рамках жизненного цикла 

после публикации 

Когда голосование по объектам благоустройства перейдет в статус «Идет прием объектов», 

необходимо добавить объект от органа власти, как представлено на рисунке 364. 
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Рисунок 364 – Список объектов благоустройства 

Нажмите кнопку «Добавить объект благоустройства», чтобы перейти к форме добавления 

объекта, как представлено на рисунке 365. 

 

Рисунок 365 – Форма добавления объекта 

Укажите название объекта благоустройства в поле «Название объекта». 

Введите описание объекта благоустройства в поле «Описание объекта». 

Выберите дату старта и дату завершения реализации. 

Перейдите к заполнению адреса объекта, как представлено на рисунке  366. 
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Рисунок 366 – Поле «Адрес» и карта расположения объекта 

Укажите адрес объекта в адресной строке или выберите и перетащите точку на карте. 

Перейдите к форме добавления изображений, как представлено на рисунке 367. 

 

Рисунок 367 – Форма добавления изображений 

Нажмите на кнопку «Добавить изображение», откроется форма добавления изображения.  

Введите название в поле «Название», например, «Изображение Объекта благоустройства». 

Введите описание изображения в поле «Описание». 

Добавьте изображение, нажав кнопку «Выберите файл».  

Для удаления изображения нажмите на минус. 

Разрешено добавлять максимум 5 приложений. Разрешенные форматы: JPG, PNG, GIF, 

BMP. Размер изображения не более 5 мегабайт. 

Нажмите кнопку «Сохранить». 

Созданный объект благоустройства от органа власти автоматически перейдет в статус 

принят. 

Объекты автоматически перейдут в статус «На голосовании», как представлено на рисунке 

368. 

 

Рисунок 368 – Объекты в статусе «На голосовании» 
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5.5 Завершение голосования по объектам благоустройства 

После наступления даты окончания голосование по объектам благоустройства 

автоматически будет переведено Системой в статус «Голосование закончено, подводятся итоги». 

Также будут автоматически рассчитаны и выбраны объекты победители в голосовании. В случае 

если в результате голосования несколько объектов набрали одинаковое количество голосов, 

Система автоматически продлевает голосование на второй тур, который длится неделю, во время 

этого процесса Уполномоченному доступна статистика по голосованию и по второму туру. 

Далее Уполномоченному необходимо подвести итоги голосования по объектам 

благоустройства, как представлено на рисунке 369. 

 

Рисунок 369 – Подведение итогов 

Нажмите кнопку «Подвести итоги», чтобы открылась форма добавления протокола о 

голосовании, как представлено на рисунке 370.  

 

Рисунок 370 – Форма «Добавление протокола о голосовании» 

Введите название протокола в поле «Название». 

Введите описание протокола в поле «Описание». 
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Загрузите файл протокола.  

Разрешено добавлять максимум 5 приложений. Разрешенные форматы: portable document 

format PDF, office open XML или open document format (расширения DOCX, ODT, XODT, PDF). 

Размер документа не более 5 мегабайт. 

Нажмите кнопку «Сохранить», чтобы перевести голосование по объектам благоустройства 

в статус «Итоги голосования подведены», как представлено на рисунке 371. 

 

Рисунок 371 – Голосование по объектам благоустройства в статусе «Итоги голосования 

подведены» 

Голосование по объектам благоустройства перешло в статус «Итоги голосования 

подведены». Далее Система автоматически переводит объекты в статусы 1) «Объект не победил» 

для не победивших проектов и 2) «Объект победил» для победивших. 

Завершенное голосование по объектам благоустройства можно убрать в архив, нажав кнопку 

«Перенести в архив». Система автоматически перенесет завершенное голосование по объектам 

благоустройства в архив через 180 дней. В архив будут перенесены все мероприятия, кроме одной, 

которая была создана позже всех, чтобы в виджете всегда отображалось хотя бы одно 

мероприятие. 

5.6 Реализация объектов благоустройства 

Чтобы уведомить пользователей о начале реализации объекта благоустройства, нажмите на 

вкладку «Объекты-победители», затем нажмите на название необходимого объекта, как 

представлено на рисунке 372. 
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Рисунок 372 – Вкладка «Объекты-победители» 

При старте реализации объекта благоустройства нажмите на кнопку «На реализации» для 

перевода в статус «На реализации», как представлено на рисунке 373. 

Чтобы изменить даты начала и окончания реализации, нажмите кнопку «Редактировать». 

 

Рисунок 373 – Кнопка «На реализации» 

После окончания реализации объекта благоустройства нажмите на кнопку «Реализован» и 

приложите отчет о реализации объекта, как представлено на рисунках 374 и 375. 
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Рисунок 374 – Кнопка «Реализован» 

 

Рисунок 375 – Форма добавления отчета о реализации объекта благоустройства 

Нажмите кнопку «Добавить приложение», откроется форма добавления документа.  

Введите название в поле «Название», например, «Протокол итогов реализации объекта 

благоустройства». 

Введите описание в поле «Описание», например, «Объект был реализован в срок, согласно 

календарному плану». 

Добавьте документ, нажав кнопку «Выберите файл».  

Для удаления приложения нажмите на минус. 

Разрешено добавлять максимум 5 приложений. Разрешенные форматы: portable document 

format PDF, office open XML или open document format (расширения DOCX, ODT, XODT, PDF). 

Размер документа не более 5 мегабайт. 

Нажмите на кнопку «Добавить изображение», откроется форма добавления изображения.  

Введите название в поле «Название», например, «Изображение объекта». Введите описание 

изображения в поле «Описание». 
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Добавьте изображение, нажав кнопку «Выберите файл».  

Для удаления изображения нажмите на минус. 

Разрешено добавлять максимум 5 изображений. Разрешенные форматы: JPG, PNG, GIF, 

BMP. Размер изображения не более 5 мегабайт. 

Нажмите кнопку «Сохранить», чтобы jбъекту благоустройства был присвоен статус 

«Реализован», как представлено на рисунке 376. 

 

Рисунок 376 – Объект благоустройства в статусе «Реализован» 

Реализованный объект благоустройства можно убрать в архив, нажав кнопку «Перенести в 

архив». Система автоматически перенесет реализованный объект благоустройства в архив через 

180 дней. В архив будут перенесены все мероприятия, кроме одной, которая была создана позже 

всех, чтобы в виджете всегда отображалось хотя бы одно мероприятие. 

6 Информирование об ОО/ПС 

Данный раздел предназначен для создания, изменения, просмотра информации о предстоя-

щих ОО/ПС. Информирование об ОО/ПС – это сущность, позволяющая информировать пользова-

телей о проведении публичных слушаний и общественных обсуждений, когда объектом обсужде-

ния является формализованный документ. Сущность ОО/ПС позволяет гражданам получить 

информацию о сроках и адресе проведения общественных обсуждений или публичных слушаний, 

оставлять мнения в текстовой форме к документу. Информирование о предстоящих ОО/ПС созда-

ется и проводится только на уровне муниципальном в выбранном муниципалитете. 

6.1 Жизненный цикл ОО/ПС 

Управление жизненным циклом информирования об ОО/ПС и комментариев 

пользователей происходит путем изменения статуса информирования об ОО/ПС, а также 
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возможностью указания временных интервалов даты начала и конца. Статусы информирования об 

ОО/ПС, комментариев пользователей указаны на рисунке 377. 

 
Рисунок 377 – Жизненный цикл информирования о предстоящих ОО/ПС, комментариев 

пользователей 

6.2 Алгоритм работы с информированием об ОО/ПС 

1) Создать информирование о предстоящем ОО/ПС, указав все необходимые данные, 

включая адрес проведения, период обсуждения и приложить файл с целью последующей 

публикации и обсуждения пользователями. 

2) Опубликовать информирование о предстоящем ОО/ПС. 

3) После публикации информирование о предстоящем ОО/ПС ожидает автоматического 

перевода Системой в статус «В процессе приема предложений и замечаний» в день даты старта 

информирования о предстоящем ОО/ПС согласно настройкам. После перевода в данный статус 

пользователи могут принимать участие во внесении предложений и замечаний к 

опубликованному документу. Уполномоченному доступна информация о статусе предложения и 

замечания и данные информирования о предстоящем ОО/ПС. Созданное информирование о 

предстоящем ОО/ПС можно снять с публикации, если ни один пользователь не успел 

поучаствовать в комментировании документа. 
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4) После автоматического перевода Системой информирования о предстоящем ОО/ПС в 

статус «Прием предложений и замечаний завершен. Идет подготовка к проведению», 

пользователи не смогут добавить предложения и замечания к документу. 

5) В день проведения ОО/ПС на площадке органа власти Система автоматически 

переведет информирование о предстоящем ОО/ПС в статус «В процессе». Орган местного 

самоуправления проводит ОО/ПС в назначенное время и по указанному адресу.  

6) После автоматического перевода информирования об ОО/ПС в статус «Подводятся 

итоги» Уполномоченному необходимо завершить Информирование об ОО/ПС, прикрепив 

протокол об итогах ОО/ПС. 

7) Система автоматически переведет информирование об ОО/ПС в статус «Итоги 

подведены». Пользователям станет доступен протокол об итогах ОО/ПС.  

8) Завершенное информирование об ОО/ПС можно перенести в архив. Система 

автоматически перенесет в архив информирование об ОО/ПС через 180 дней после завершения. 

В архив будут перенесены все мероприятия, кроме одной, которая была создана позже всех, чтобы 

в виджете всегда отображалось хотя бы одно мероприятие. 

6.3 Создание информирования об общественном обсуждении 

В разделе «Общественные обсуждения и публичные слушания» доступны следующие 

действия: 

1) Фильтрация и поиск общественных обсуждений и публичных слушаний по названию, 

уровню, региону, муниципалитету, типу, категориям, статусам, датам начала и завершения приема 

предложений и замечаний, дата старта проведения общественных обсуждений и публичных слу-

шаний; 

2) Просмотр списка общественных обсуждений и публичных слушаний; 

3) Просмотр и редактирование общественных обсуждений и публичных слушаний с по-

мощью иконок  ,  и ; 

4) Создать общественных обсуждений и публичных слушаний с помощью кнопок «Со-

здать общественное обсуждение» и «Создать публичные слушания». 

Чтобы создать информирования об общественном обсуждении, нажмите в меню слева на 

пункт «Общественные обсуждения и публичные слушания» и на кнопку «Создать общественное 

обсуждение», как представлено на рисунке 378. 
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Рисунок 378 – Форма «Общественные обсуждения и публичные слушания» 

Откроется страница с формой создания информирования об общественном обсуждении, 

как представлено на рисунке 379. 

 

Рисунок 379 – Форма «Создание: общественные обсуждения» 

В поле «Наименование» введите наименование информирования об общественном 

обсуждении. 

В поле «Описание» введите описание информирования об общественном обсуждении. 

Укажите номер нормативно-правового акта или иное основание для проведения в поле 

«Основание для проведения». 

В выпадающем списке «Уровень» для информирования об ОО/ПС доступно только 

значение «Муниципальный». 

Заполните выпадающий список «Регион», как представлено на рисунке 380. 



ЕПГУ-2020-12 ПОС.03.ММ 

361 

 

 
Рисунок 380 – Окно выпадающего списка выбора региона 

Выберите значение требующегося региона, например, Московская область.  

Заполните выпадающий список «Муниципалитет», как представлено на рисунке 381. 

 

Рисунок 381 – Окно выпадающего списка выбора муниципалитета 

Выберите значение муниципалитета, например, г. Балашиха. 

Поле «Адрес, связанный с проведением» в информировании об общественном обсуждении 

не обязателен к заполнению. 

Заполните поле «Ссылка на проведение онлайн мероприятия», данное поле обязательно к 

заполнению в информировании об общественном обсуждении. 

Перейдите к настройке времени проведения информирования об общественном 

обсуждении, как представлено на рисунке 382. 

 

Рисунок 382 – Форма «Настройка времени проведения» 
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Укажите временные рамки приема предложений и замечаний, выбрав в поле «Дата начала 

периода приема предложений и замечаний от граждан» и «Дата завершения периода приема 

предложений и замечаний от граждан» соответствующие даты. 

Укажите временные рамки проведения информирования об общественном обсуждении, 

заполнив поле «Дата и время проведения».  

Перейдите к форме «Прикрепленные документы» и «Прикрепленные изображения», как 

представлено на рисунке 383. 

 

Рисунок 383 – Формы «Прикрепленные документы» и «Прикрепленные изображения» 

Нажмите на кнопку «Добавить приложение», откроется форма добавления приложения, как 

представлено на рисунке 384. 

 

Рисунок 384 – Форма добавления приложения 

Введите название в поле «Название», например, «Документ для информирования об 

общественном обсуждении». 

Введите описание в поле «Описание», например, «Об утверждении перечня автомобильных 

дорог общего пользования местного значения». 

Добавьте документ, нажав кнопку «Выберите файл».  

Для удаления приложения нажмите на минус. 
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Разрешено добавлять максимум 5 приложений. Разрешенные форматы: portable document 

format PDF, office open XML или open document format (расширения DOCX, ODT, XODT, PDF). 

Размер документа не более 5 мегабайт. 

Нажмите на кнопку «Добавить изображение», откроется форма добавления изображения.  

Введите название в поле «Название», например, «Изображение для общественного 

обсуждения». Введите описание изображения в поле «Описание». 

Добавьте изображение, нажав кнопку «Выберите файл».  

Для удаления изображения нажмите на минус. 

Разрешено добавлять максимум 5 приложений. Разрешенные форматы: JPG, PNG, GIF, 

BMP. Размер изображения не более 5 мегабайт. 

Нажмите на кнопку «Сохранить» для создания информирования об общественном 

обсуждении. Откроется страница с просмотром созданного информирования об общественном 

обсуждении, как представлено на рисунке 385. 

 

Рисунок 385 – Черновик информирования об общественном обсуждении 

В черновике информирования об общественном обсуждении доступны следующие 

действия: 

– кнопка «Редактировать» - позволит изменить информирование об общественном 

обсуждении; 

– кнопка «Удалить» - удалит черновик информирования об общественном обсуждении; 

– кнопка «Опубликовать» - переведет информирование об общественном обсуждении в 

статус «Опубликовано».  
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Чтобы вернуть информирование об общественном обсуждении в статус «Черновик», 

нажмите на кнопку «Снять с публикации», как представлено на рисунке 386. 

 

Рисунок 386 – Информирование об общественном обсуждении в статусе «Опубликован» 

Функция доступна до получения первого предложения и замечания от пользователя.  

6.4 Создание информирования о публичном слушании 

В разделе «Общественные обсуждения и публичные слушания» доступны следующие 

действия: 

1) Фильтрация и поиск общественных обсуждений и публичных слушаний по названию, 

уровню, региону, муниципалитету, типу, категориям, статусам, датам начала и завершения приема 

предложений и замечаний, дата старта проведения общественных обсуждений и публичных слу-

шаний; 

2) Просмотр списка общественных обсуждений и публичных слушаний; 

3) Просмотр и редактирование общественных обсуждений и публичных слушаний с помо-

щью иконок  ,  и ; 

4) Создать общественных обсуждений и публичных слушаний с помощью кнопок «Создать 

общественное обсуждение» и «Создать публичные слушания». 

Чтобы создать информирование о публичном слушании, нажмите в меню слева на пункт 

«Общественные обсуждения и публичные слушания» и на кнопку «Создать публичное слушание», 

как представлено на рисунке 387. 
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Рисунок 387 – Форма «Общественные обсуждения и публичные слушания» 

Откроется страница с формой создания информирования о публичном слушании, как 

представлено на рисунке 388. 

 

Рисунок 388 – Форма создания информирования о публичном слушании 

В поле «Наименование» введите наименование информирования о публичном слушании. 

В поле «Описание» введите описание информирования о публичном слушании. 

В поле «Основание для проведения» укажите номер нормативно-правового акта или иное 

обоснование для проведения информирования о публичном слушании. 

В выпадающем списке «Уровень» для информирования об ОО/ПС доступно только 

значение «Муниципальный». 

Заполните выпадающий список «Регион», как представлено на рисунке 389. 
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Рисунок 389 – Окно выпадающего списка выбора региона 

Выберите значение требующегося региона, например, Московская область.  

Заполните выпадающий список «Муниципалитет», как представлено на рисунке 390.  

 

Рисунок 390 – Окно выпадающего списка выбора муниципалитета 

Выберите значение муниципалитета, например, г. Балашиха. 

Заполните поле «Адрес, связанный с проведением», данное поле обязательно к заполнению 

в информировании о публичном слушании. 

Поле «Ссылка на проведение онлайн мероприятия» в информировании о публичном 

слушании не обязательно к заполнению. 

Перейдите к настройке времени проведения информирования о публичном слушании, как 

представлено на рисунке 391. 

 

Рисунок 391 – Форма «Настройка времени проведения» 
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Укажите временные рамки приема предложений и замечаний, выбрав в поле «Дата начала 

периода приема предложений и замечаний от граждан» и «Дата завершения периода приема 

предложений и замечаний от граждан» соответствующие даты. 

Укажите временные рамки проведения информирования о публичном слушании, заполнив 

поле «Дата и время проведения».  

Перейдите к форме «Прикрепленные документы» и «Прикрепленные изображения», как 

представлено на рисунке 392. 

 

Рисунок 392 – Формы «Прикрепленные документы» и «Прикрепленные изображения» 

Нажмите на кнопку «Добавить приложение», откроется форма добавления приложения, как 

представлено на рисунке 393. 

 

Рисунок 393 – Форма добавления приложения 

Введите название в поле «Название», например, «Документ для информирования о 

публичном слушании». 

Введите описание в поле «Описание», например, «Проект муниципального правового акта 

о внесении изменений и дополнений». 

Добавьте документ, нажав кнопку «Выберите файл».  

Для удаления приложения нажмите на минус. 
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Разрешено добавлять максимум 5 приложений. Разрешенные форматы: portable document 

format PDF, office open XML или open document format (расширения DOCX, ODT, XODT, PDF). 

Размер документа не более 5 мегабайт. 

Нажмите на кнопку «Добавить изображение», откроется форма добавления изображения.  

Введите название в поле «Название», например, «Изображение для публичного слушания». 

Введите описание изображения в поле «Описание». 

Добавьте изображение, нажав кнопку «Выберите файл».  

Для удаления изображения нажмите на минус. 

Разрешено добавлять максимум 5 приложений. Разрешенные форматы: JPG, PNG, GIF, 

BMP. Размер изображения не более 5 мегабайт. 

Нажмите на кнопку «Сохранить» для создания информирования о публичном слушании. 

Откроется страница с просмотром созданного информирования о публичном слушании, как 

представлено на рисунке 394. 

 

Рисунок 394 – Черновик информирования о публичном слушании 

В черновике информирования о публичном слушании доступны следующие действия: 

– кнопка «Редактировать» - позволит изменить информирование о публичном слушании; 

– кнопка «Удалить» - удалит черновик информирования о публичном слушании; 

– кнопка «Опубликовать» - переведет информирование о публичном слушании в статус 

«Опубликовано».  

Для просмотра приложений, нажмите кнопку «Документы и изображения». 
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Чтобы вернуть информирование о публичном слушании в статус «Черновик», нажмите на 

кнопку «Снять с публикации», как представлено на рисунке 395. 

 

Рисунок 395 – Информирование о публичном слушании в статусе «Опубликован» 

Функция доступна до получения первого комментария от пользователя.  

6.5 Работа с информированием об ОО/ПС в рамках их жизненного цикла после 

приема предложений и замечаний и подведение итогов 

В день проведения ОО/ПС по указанному органом власти адресу или ссылке Система 

автоматически переведет сущность в статус «В процессе». Пользователи получат уведомления о 

начале ОО/ПС на площадке органа власти.  

После завершения даты проведения ОО/ПС на площадке органа власти Система 

автоматически переведет сущность в статус «Подводятся итоги», как представлено на рисунке 396. 

 

Рисунок 396 – Информирование об ОО/ПС в статусе «Подводятся итоги» 
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Нажмите кнопку «Подвести итоги», чтобы завершить информирование об ОО/ПС, появится 

форма завершения обсуждения, как представлено на рисунке 397. 

 

Рисунок 397 – Форма «Завершение обсуждения» 

Заполните описание протокола. 

Нажмите кнопку «Добавить приложение», откроется форма добавления документа.  

Введите название в поле «Название», например, «Протокол итогов информирования об 

общественном обсуждении/публичном слушании». 

Введите описание в поле «Описание», например, «Проект муниципального правового акта 

о внесении изменений был дополнен с учетом мнения граждан». 

Добавьте документ, нажав кнопку «Выберите файл».  

Для удаления приложения нажмите на минус. 

Разрешено добавлять максимум 5 приложений. Разрешенные форматы: portable document 

format PDF, office open XML или open document format (расширения DOCX, ODT, XODT, PDF). 

Размер документа не более 5 мегабайт. 

Нажмите на кнопку «Добавить изображение», откроется форма добавления изображения.  

Введите название в поле «Название», например, «Изображение для общественного 

обсуждения». Введите описание в поле «Описание». 

Добавьте изображение, нажав кнопку «Выберите файл».  

Для удаления изображения нажмите на минус. 

Разрешено добавлять максимум 5 изображений. Разрешенные форматы: JPG, PNG, GIF, 

BMP. Размер изображения не более 5 мегабайт. 
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Нажмите кнопку «Сохранить», чтобы перевести информирование об ОО/ПС в статус 

«Итоги подведены», как представлено на рисунке 398. 

 

Рисунок 398 – Информирование об общественном обсуждении в статусе «Итоги подведены» 

Чтобы убрать информирование об ОО/ПС в статусе «Итоги подведены» в архив, нажмите 

кнопку «Перенести в архив». Система автоматически переносит информирование об ОО/ПС в 

архив через 180 дней после завершения. В архив будут перенесены все мероприятия, кроме одной, 

которая была создана позже всех, чтобы в виджете всегда отображалась хотя бы одна активность. 

7 Обсуждения 

7.1 Обсуждения (опрос) 

Обсуждение (опрос) создается по аналогии, как обычный опрос (пункт 2.3), единственное 

отличие - наличие приложенного документа. 

7.2 Алгоритм работы с обсуждениями (опросами)  

1) Создать обсуждение (опрос) указав все необходимые данные, включая период 

проведения, список вопросов и возможных ответов к ним. 

2) Опубликовать обсуждение (опрос). 

3) После публикации обсуждение (опрос) ожидает автоматического перевода Системой в 

статус «В процессе сбора обратной связи» в день даты старта опроса согласно настройкам. После 

перевода в данный статус пользователи могут принимать участие в выборе ответов на вопросы 

опубликованного опроса. Уполномоченному доступна статистика опроса и все данные о нем. 

Редактирование обсуждения (опроса) Уполномоченным возможно до момента поступления 

первого голоса от пользователя в статистику обсуждения (опроса). 
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4) В день даты окончания обсуждения (опрос) Система автоматически переводит 

обсуждение (опрос) в статус «Завершен». В данном статусе Уполномоченному необходимо 

ознакомиться с результатами обсуждения (опроса).  

5) Обсуждение (опрос) в статусе «Завершен» можно перенести в архив. Система 

автоматически перенесет обсуждение (опрос) в архив через 180 дней после завершения. В архив 

будут перенесены все мероприятия, кроме одной, которая была создана позже всех, чтобы в 

виджете всегда отображалось хотя бы одно мероприятие. 

7.3 Создание обсуждения (опроса)  

Чтобы создать обсуждения (опрос), перейдите в раздел меню слева «Обсуждения», как 

представлено на рисунке 399. 

  

Рисунок 399 – Раздел «Обсуждения» 

В разделе «Обсуждения» доступны следующие действия: 

1) Фильтрация и поиск обсуждений по названию, уровню, региону, муниципалитету, 

типу, категориям, статусам, датам начала и завершения обсуждения; 

2) Просмотр списка обсуждений; 

3) Просмотр и редактирование обсуждений с помощью иконок  и ; 

4) Создать обсуждение (опрос) с помощью кнопки «Создать обсуждение (опрос)». 

Нажмите кнопку «Создать обсуждение (опрос)», как представлено на рисунке 400. 
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Рисунок 400 – Окно создания обсуждения (опрос) и с перечнем существующих обсуждений 

Откроется страница с формой добавления обсуждения (опрос), как представлено на рисунке 

401. 

   

Рисунок 401 – Форма добавления обсуждения (опрос)» 

Заполните поле «Название», например, «Обсуждение по выбору цвета окраса скамеек  

в парке Горького».  

Заполните поле «Описание», например, «Обсуждение (опрос) по уставу муниципалитета». 

Выберите значение привязанного региона и муниципалитета, например, Саратовская 

область, г. Саратов. Перейдите к датам проведения Обсуждения (опрос).  

В выпадающем списке «Показывать статистику до завершения Опроса?» выберите 

необходимое значение «Да» или «Нет». 

Укажите временные рамки проведения Обсуждения (опрос), выбрав в поле «Дата старта 

проведения Опроса» и «Дата окончания опроса» соответствующие даты. 

В поле «Основание для проведения» укажите номер нормативно-правого акта или иное 

обоснование проведения обсуждения. 
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Укажите необходимую категорию в поле «Категория». 

Нажмите на кнопку «Добавить приложение».  Раскроется блок добавления приложения с 

полями «Название» и «Описание» и загрузкой файла, как представлено на рисунке 402. 

Заполните поле «Название», например, «Пример нового устава». 

Заполните поле «Описание», например, «Подробное описание опроса в приложении». 

Загрузите документ – это обязательное требование.  

Разрешено добавлять максимум 5 приложений. Разрешенные форматы: DOC, DOCX, ODT, 

PDF. Размер документа не более 5 мегабайт. 

 

Рисунок 402 – Выпадающая форма «Приложения» на вкладке добавления обсуждения (опроса) 

Нажмите на кнопку «+Добавить еще один вопрос», если нужно создать обсуждение (опрос) 

с множеством вопросов. Число вопросов ограничено 40 значениями, как представлено на рисунке 

403. 

 

Рисунок 403 – Форма «Добавить список вопросов» 
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В блоке добавления списка вопросов, в выпадающем списке «Тип вопроса» доступно 

четыре вида вопросов: «Выбор варианта ответа»; «Оценка по школе»; «Ввод собственного ответа 

пользователя»; «Ответ с выбором графического материала». Выберите значение, например, 

«Выбора варианта ответа». 

В поле «Текст вопроса» введите вопрос, например, «В какой цвет покрасить скамейки  

в парке Горького?». 

В поле «Допустимое количество ответов на данный вопрос» введите требующееся 

значение, например, 1, если разрешен выбор только 1-го варианта. 

Нажмите на кнопку «+» столько раз, сколько требуется вариантов ответа, например, 4 для 

добавления 4-х вариантов ответа, зеленый, голубой, коричневый, серый. В выпадающем списке 

«Заполнение обязательно» выберите необходимое значение «Да» или «Нет» как представлено на 

рисунке 404. 

 

Рисунок 404 – Выпадающая форма «Варианты ответов» на вкладке добавления списка вопросов 

Нажмите на кнопку «Сохранить» для создания обсуждения. Откроется страница с 

просмотром созданного обсуждения (опрос), как представлено на рисунке 405. 
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Рисунок 405 – Окно просмотра созданного обсуждения 

В черновике обсуждения (опрос) доступны следующие действия: 

– кнопка «Редактировать» - позволит изменить обсуждение (опрос); 

– кнопка «Удалить» - удалит черновик обсуждения (опрос); 

– кнопка «Опубликовать» - переведет обсуждение (опрос) в статус «Опубликовано».  

Чтобы вернуть статус «Черновик», нажмите на кнопку «Снять с публикации». Функция 

доступна до получения первого голоса от пользователя.  

7.4 Обсуждение (опрос) после завершения  

После завершения сбора обратной связи по обсуждению (опрос) доступна статистика 

обсуждения (опроса).  

Обсуждение (опрос) в статусе «Завершен» можно добавить в архив, как представлено на 

рисунке 406. 
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Рисунок 406 – Обсуждение (опрос) в статусе «Завершен» 

Обсуждение (опрос) в статусе «Завершен» можно перенести в архив после завершения, 

или Система автоматически перенесет обсуждение (опрос) в архив через 180 дней после завер-

шения. В архив будут перенесены все активности, кроме одной, которая была создана позже 

всех, чтобы в виджете всегда отображалась хотя бы одна активность. 

7.5 Создание обсуждения (оценки)  

Обсуждение (оценка) создается по аналогии, как и обсуждение (опрос) — это наличие 

только одного вопроса с типом ответов оценка. Создается нажатием на кнопку «Создать 

обсуждение (оценка)», как показано на рисунке 407. 

  

Рисунок 407 – Кнопка создания оценки 

В разделе «Обсуждения» доступны следующие действия: 
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1) Фильтрация и поиск обсуждений по названию, уровню, региону, муниципалитету, типу, 

категориям, статусам, датам начала и завершения обсуждения; 

2) Просмотр списка обсуждений; 

3) Просмотр и редактирование обсуждений с помощью иконок  и ; 

4) Создать обсуждение (оценка) с помощью кнопки «Создать обсуждение (оценка)». 

Далее шаги повторяются в той же последовательности, как при создании обсуждения в 

формате опроса (пункт 7.3). 

7.6 Обсуждение (комментирование) 

В разделе «Обсуждения» доступны следующие действия: 

1) Фильтрация и поиск обсуждений по названию, уровню, региону, муниципалитету, типу, 

категориям, статусам, датам начала и завершения обсуждения; 

2) Просмотр списка обсуждений; 

3) Просмотр и редактирование обсуждений с помощью иконок  и ; 

4) Создать обсуждение (комментирование) с помощью кнопки «Создать обсуждение (ком-

ментирование)». 

Обсуждение (комментирование) позволяет проводить публичное обсуждение проекта, 

постановлений и других документов, когда объектом обсуждения является формализованный 

документ, разбитый на блоки. Данный функционал позволяет гражданам оставлять предложения 

в текстовой форме с привязкой предложения к конкретному блоку обсуждаемого 

документа/концепции, представленной на обсуждение. Обсуждение (комментирование) доступно 

в разделе обсуждений ЛКО. Обсуждения (комментирование) создаются и проводятся на уровне 

региональный и муниципальный. 

7.7 Жизненный цикл обсуждения (комментирования) 

Управление жизненным циклом обсуждения (комментирование) происходит путем 

изменения статуса, а также указанием временных интервалов даты начала и конца обсуждения. 

Его схема представлена ниже на рисунке 408. 
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Рисунок 408 – Жизненный цикл обсуждения (комментирования) 

7.8 Алгоритм работы с обсуждениями (комментированиями) 

1) Создать обсуждение (комментирование) указав все необходимые данные, включая 

период обсуждения и приложить файл для разбивки его на блоки с целью последующей 

публикации и обсуждения пользователями. 

2) Опубликовать обсуждение (комментирование). 

3) После публикации обсуждение (комментирование) ожидает автоматического перевода 

Системой в статус «В процессе публичного обсуждения» в день даты старта обсуждения согласно 

настройкам. После перевода в данный статус пользователи могут принимать участие в 

комментировании опубликованного документа. Уполномоченному доступна статистика 

обсуждения (комментирование), возможность ответов на комментарии и данные обсуждения. 

Изменять обсуждение (комментирование) Уполномоченный может до момента получения первого 

комментария от пользователя. 

4) В день даты окончания обсуждения (комментирование) Система автоматически 

переводит обсуждение (комментирование) в статус «Публичное обсуждение окончено, документ 

на рассмотрении у органа власти». В данном статусе Уполномоченному необходимо ознакомиться 
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со всеми комментариями пользователей к обсуждению документа в течение 14 дней, а также 

принять или отклонить каждый комментарий с обязательным указанием причины отклонения. 

5) В случае если было принято не менее одного комментария пользователя в рамках 

обсуждения (комментирование), Уполномоченному необходимо подготовить обновленный 

документ с учетом принятых комментариев пользователей и завершить обсуждение путем 

перевода в следующий статус «Обсуждение окончено, итоги подведены». При переводе в данный 

статус Система запросит у Уполномоченного приложить обновленный документ. 

6) В случае если не было принято ни одного комментария, Уполномоченному необходимо 

завершить обсуждение путем перевода в следующий статус «Обсуждение окончено, итоги 

подведены».  

7) Обсуждение успешно завершено. Начиная с этого момента обсуждение 

(комментирование) доступно только в режиме просмотра Уполномоченным в ЛКО или 

пользователям в ЛКП. 

8) Обсуждение (комментирование) в статусе «Обсуждение окончено, итоги подведены» 

можно перенести в архив. Система автоматически перенесет обсуждение (комментирование) в 

архив через 180 дней после завершения. В архив будут перенесены все мероприятия, кроме одной, 

которая была создана позже всех, чтобы в виджете всегда отображалось хотя бы одно 

мероприятие. 

7.9 Создание обсуждения (комментирования) 

Чтобы создать обсуждение (комментирование), нажмите в меню слева на пункт 

«Обсуждения» и на кнопку «Создать обсуждение (комментирование)», как представлено на 

рисунке 409. 
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Рисунок 409 – Главное меню вкладки «Обсуждения» 

Откроется страница с формой создания обсуждения (комментирования), как представлено 

на рисунке 410. 

  

Рисунок 410 – Форма для создания обсуждения (комментирования) 

В поле «Наименование» введите наименование обсуждения. 

В поле «Описание» введите описание обсуждения. 

В поле «Основание для проведения» укажите номер нормативно-правого акта или иное 

обоснование проведения обсуждения. 

В выпадающем списке «Регион» регион ставится автоматически, изменение региона 

недоступно, как представлено на рисунке 411. 

  

Рисунок 411 – Окно выпадающего списка выбора региона  

В выпадающем списке «Муниципалитет» выберите муниципалитет , как представлено на 

рисунке 412. 
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Рисунок 412 – Окно выпадающего списка выбора муниципалитета 

Уполномоченный муниципальный получает доступ к созданию обсуждения 

(комментирования) в его муниципалитете, например, г. Саратов. Перейдите к датам проведения 

обсуждения.  

В выпадающем списке «Категория» выберите категорию обсуждения. 

Укажите временные рамки обсуждения, выбрав в поле «Дата начала» и «Дата конца» 

соответствующие даты.  

В блоке «Документ» в поле «Название» введите название документа , как показано на 

рисунке 413. 

В поле «Описание» введите описание. 

Нажмите на кнопку «Выбрать файл» и загрузите файл до 5-ти мегабайт в одном из форматов 

DOCX, ODF text, ODT. 

Пример файла https://yadi.sk/i/x5dRt95LDC8wAQ. 

 

https://yadi.sk/i/x5dRt95LDC8wAQ
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Рисунок 413 – Форма «Документ» (вкладка обсуждение (комментирование)) 

Нажмите на кнопку «Сохранить». Откроется страница просмотра созданного обсуждения, 

как представлено на рисунке 414. 

 

Рисунок 414 – Вкладка просмотра созданного обсуждения (комментирования) 

В черновике обсуждения (комментирования) доступны следующие действия: 

– кнопка «Редактировать» - позволит изменить обсуждение (комментирование); 

– кнопка «Удалить» - удалит черновик обсуждения (комментирование); 

– кнопка «Опубликовать» - переведет обсуждение (комментирование) в статус 

«Опубликовано»; 

– кнопка «Изменить документ» - позволит прикрепить другой документ на обсуждение. 

Чтобы вернуть статус «Черновик», нажмите на кнопку «Снять с публикации». Функция 

доступна до получения первого голоса от пользователя. 

Внизу доступны кнопки «Все блоки» для просмотра блоков документа и «Комментарии без 

ответа» для просмотра комментариев от пользователей, на которые не был дан ответ. 

7.10Ответы на комментарии пользователей обсуждения (комментирования) 

В статусе «В процессе публичного обсуждения» Уполномоченный не может менять 

содержание и настройки обсуждения (комментирования), но может просматривать статистику и 

комментарии, как представлено на рисунках 415, 416 и 417, а также отвечать на комментарии 

пользователей, как показано на рисунках 418, 419 и 420. 

В статистике отображается количество принятых, отклоненных комментариев  

и комментариев без ответа. 
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Рисунок 415 – Просмотр статистики обсуждения (комментирование) 

Нажмите кнопку «Посмотреть комментарии» рядом с блоком, чтобы раскрыть список 

комментариев от пользователей. 

 

Рисунок 416 – Кнопка «Посмотреть комментарии» 

Уполномоченный может «Редактировать» или «Удалить» свой ответ.  

 

Рисунок 417 – Список комментариев пользователей 

Чтобы ответить на комментарий пользователя, нажмите кнопку «Ответить». 
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Рисунок 418 – Кнопка «Ответить» 

Комментарий можно принять или отклонить с указанием причин. Чтобы принять 

комментарий, выберите «Принять», нажмите кнопку «Сохранить». Добавлять пояснение  

к принятию комментария необязательно. 

 

Рисунок 419 – Форма ответа на комментарий пользователя 

Чтобы отклонить комментарий, выберите «Отклонить», укажите причину отклонения, 

нажмите кнопку «Сохранить». 
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Рисунок 420 – Ответ на комментарий пользователя 

Статус «Публичное обсуждение окончено, документ на рассмотрении у органа власти». В 

случае наличия комментариев на документ в данном статусе Уполномоченному необходимо 

ознакомиться со всеми комментариями пользователей к обсуждению документа в течение 14 дней, 

а также принять или отклонить каждый комментарий с обязательным указанием причины 

отклонения. 

В случае если было принято не менее одного комментария пользователя в рамках 

обсуждения (комментирование), Уполномоченному необходимо подготовить обновленный 

документ с учетом принятых комментариев пользователей и завершить обсуждение путем 

перевода в следующий статус «Обсуждение окончено, итоги подведены». Перевод происходит 

нажатием кнопки «Завершить обсуждение», как представлено на рисунке 421. 

  

Рисунок 421 – Завершение обсуждения 
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В случае наличия комментариев без ответа Уполномоченного Система выдаст ошибку 

«Невозможно выполнить действие, комментарии без ответа. Пожалуйста, ответьте на все 

комментарии, как показано на рисунке 422. 

 

Рисунок 422 – Ошибка перевода в финальный статус при наличии комментариев без ответа 

При переводе в данный статус Система запросит у Уполномоченного приложить 

обновленный документ, как представлено на рисунке 423. Необходимо заполнить название 

документа, описание (опционально), приложить файл и нажать кнопку «Сохранить». 

 

Рисунок 423 – Добавление обновленного документа 

После успешного добавления Уполномоченный будет перенаправлен на страницу 

обсуждения с обновленным статусом как представлено на рисунке 424. Дальнейших действий не 

требуется, обсуждение завершено. 
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Рисунок 424 – Обсуждение (комментирование) в статусе «Обсуждение окончено, итоги 

подведены» 

Возможность посмотреть и скачать исправленный документ появляется при наличии 

комментариев, принятых Уполномоченным. В случае если не было принято ни одного 

комментария, Уполномоченному необходимо завершить обсуждение путем перевода в 

следующий статус «Обсуждение окончено, итоги подведены». У Уполномоченного в таком случае 

не будет запрошено обновленного документа, и обсуждение будет переведено в статус 

«Обсуждение окончено, итоги подведены».  

Обсуждение (комментирование) в статусе «Обсуждение окончено, итоги подведены» 

можно убрать в архив, нажав кнопку «Перенести в архив». Система автоматически переносит 

обсуждение (комментирование) в архив через 180 дней после завершения. В архив будут 

перенесены все мероприятия, кроме одной, которая была создана позже всех, чтобы в виджете 

всегда отображалось хотя бы одно мероприятие. 

8 Управление виджетами 

Раздел «Управление виджетами» предоставляет Уполномоченному возможность получить 

коды виджетов общественного голосования для встраивания их в сайты органов государственной 

власти. Коды виджетов создаются автоматически для Уполномоченного в зависимости от его 

уровня доступа и других параметров, например, таких как регион или муниципалитет, для которых 

будут показываться данные виджеты на сайтах ОГВ и ОМСУ.  
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Чтобы перейти в раздел «Управление виджетами», нажмите в меню слева на 

соответствующее название, откроется страница управления виджетами, как представлено на 

рисунке 425. 

 

Рисунок 425 – Вкладка «Управление виджетами» 

Укажите адрес регионального или муниципального сайта в поле «Адрес сайта, на котором 

будет встроен виджет». 

В выпадающем списке «Уровень» выберите требующийся уровень муниципальный.  

В выпадающем списке «Регион» выберите доступный регион, например, Вологодская 

область. 

В выпадающем списке «Муниципалитет» выберите доступный муниципалитет, например, 

г. Вологда. 

В списке «Тип виджета» по умолчанию доступны следующие мероприятия: 

– опросы; 

– обсуждения (комментирование); 

– голосования по проектам; 

– новости; 

– обсуждения (опрос и оценка); 

– голосования по объектам благоустройства; 

– рейтингование проектов; 

– общественные обсуждения; 

– публичные слушания.  

Чтобы удалить ненужные мероприятия, нажмите на крестик рядом с названием 

мероприятия. 



ЕПГУ-2020-12 ПОС.03.ММ 

390 

 
Чтобы выводить мероприятия только организации Уполномоченного, нажмите на галочку 

«Выводить только активности, созданные моей организацией». 

Укажите дополнительные настройки при необходимости (количество элементов на 

странице, общее количество страниц в виджете, ширина в px, высота в px, тип шрифта, частота 

обновления в мс, настройки цвета кнопок и текста). 

В поле «Общее количество страниц в виджете (5)» введите значение, например, 5. 

В поле «Частота обновления в мс» (5000) введите значение, например, 5000. 

В поле «Количество элементов на странице (5)» введите значение, например, 2. 

В поле «Ширина в px (320)» введите значение, например, 320.  

В выпадающем окне «Выберите тему оформления:» укажите необходимую тему, или 

создайте собственную тему, нажав кнопку «Сохранить настройки виджета». 

Чтобы сбросить настройки виджета, нажмите кнопку «Сбросить настройки «по 

умолчанию»». 

 На странице появится предварительный просмотр виджета, нажмите кнопку 

«Участвовать», чтобы ознакомиться с информацией в виджете, как представлено на рисунке 426.  

 

Рисунок 426 – Форма предварительного просмотра виджета 
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Нажмите на кнопку «Получить код», появится окно с кодом виджета, как представлено на 

рисунке 427. 

 

Рисунок 427 – Модальное окно с кодом виджета 

Чтобы установить виджет на сайт, необходимо скопировать приведенный в модальном окне 

код без изменений и вставить его в тэг <body> в нужную часть кода страницы сайта  (рисунок ). 

 

Рисунок 428 – Встраивание виджета на сайт 

9 Аналитика 

Чтобы посмотреть аналитику по региону или муниципалитету, перейдите в раздел 

«Аналитика», выберите необходимый модуль, по которому нужно посмотреть данные (рисунок 

429). 
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Рисунок 429 – Раздел «Аналитика» 

В зависимости от роли и уровня Уполномоченного варьируются варианты просмотра 

раздела «Аналитика». Существующие варианты описываются ниже. 

Уполномоченному с ролью и уровнем муниципальный доступны разделы с суммарной 

информацией по муниципалитету Уполномоченного (рисунок 430 ). 

 

Рисунок 430 – Просмотр аналитика на муниципальном уровне 

Данные можно выгрузить в формате XLSX, например, в разделе «Опросы» нажмите кнопку 

«Экспорт опросов» (рисунок 431). 

 

Рисунок 431 – Кнопка «Экспорт опросов» 

Подразделы «Опросы», «Обсуждения», «Голосования по проектам», «Список победивших 

проектов», «Голосования по объектам благоустройства», «Рейтингование проектов», 
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«Общественные обсуждения и публичные слушания», «Новости» и «Национальные проекты» 

имеют схожую визуальную составляющую и возможность загрузки данных по мероприятиям. 

10 Новости 

Новость – отдельная сущность, которая представляет из себя информацию, описывающую 

то или иное событие, или информацию для граждан, к которой также могут прикладываться 

ссылки на сторонние ресурсы, например, на постановления и другие нормативные акты, но не 

ограничиваясь ими. 

Чтобы создать новость, нажмите на раздел «Новости». Затем на кнопку «Добавить 

новость», как представлено на рисунке 432. 

В разделе «Новости» доступны следующие действия: 

1) Просмотр списка новостей; 

2) Просмотр, редактирование, удаление новости с помощью иконок  ,  и ; 

3) Создать новость с помощью кнопки «Создать новость». 

 

Рисунок 432 – Вкладка «Новости» 

Откроется страница добавления новости, как представлено на рисунке 433. В выпадающем 

списке «Уровень» выберите уровень «Муниципальный». 

В поле «Регион» регион уполномоченного будет добавлен автоматически. 

В поле «Муниципалитет» выберите необходимое значение. 

В поле «Заголовок» введите заголовок. 

В поле «Описание» введите описание. 

В поле «Дата публикации» выберите дату публикации. 

При необходимости добавьте ссылку на внешний ресурс, нажав кнопку «Добавить ссылку 

на внешний ресурс». 
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При необходимости добавьте связь новости с обсуждением, нажав кнопку «Добавить связь 

новости с обсуждением». 

 

Рисунок 433 – Форма «Добавить новость» 

Нажмите на кнопку «Сохранить». Откроется страница просмотра созданной Новости , как 

показано на рисунке 434. 

 

Рисунок 434 – Вкладка просмотра новости 

После того как новость создана, она находится в статусе «Черновик».  

В статус «Готово к публикации» Уполномоченный переводит новость вручную, нажатием 

кнопки «Опубликовать» и новость ждет даты публикации, согласно установленной в ней дате. 

В статус «Опубликовано» новость переводится по крону (планировщиком заданий). 

Чтобы вернуть статус «Черновик», нажмите на кнопку «Снять с публикации», как 

представлено на рисунке 435. 
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Рисунок 435 – Вкладка просмотра новости после снятия с публикации 

Чтобы отредактировать новость, нажмите на кнопку «Редактировать». Чтобы удалить 

новость, нажмите на кнопку «Удалить». Чтобы перенести в архив новость, нажмите кнопку 

«Перенести в архив». 


