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Практические занятия по обучению сотрудников 
отделов ЗАГС РТ 

 

Цель: получение практических навыков ведения делопроизводства в АИС ЗАГС. 

Понимание принципов работы системы и возможностей. 

Практическое занятие №1.  
Запуск программы.  
Регистрация рождения. 

1. Запуск программы 

 
В поле «Login» и «Password» вводим соответствующие данные из вашего раздаточного 

материала. И нажимаем на кнопку  

 
После этого на экране должно появиться сообщение о том, что происходит соединение с 

сервером. Дожидаемся, когда произойдет соединение. 

 
После того соединение произойдет успешно на экране должна появится следующая 

картинка, предлагающая Вам войти в программу. 
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Окно предназначено для ввода имени пользователя и пароля для доступа в 

программу. Пароли вводим из раздаточного материала.  

Введенные в данное окно имя и пароль пользователя определяют ВАС как 

сотрудника ЗАГС, определяют вашу должность и соответствующие вам права на 

ФУНКЦИИ в программе. После ввода имени и пароля пользователя, окно «Авторизация» 

пропадает и можно начинать работать с системой. 
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2. Регистрация рождения при наличии обоих родителей 

Все функции программы, касающиеся делопроизводства по документам органов 

ЗАГС находятся в пункте меню «Делопроизводство». Через этот пункт меню можно 

создавать актовые записи и выпускать свидетельства, выпускать справки, создавать 

заявления, а также работать с модулем обработки запросов от других ведомств («Почта»). 

2.1. Создание заявления о рождении по форме №01 «Совместное 
заявление родителей» 

Выбираем пункт меню «Делопроизводство». Затем «Актовые записи». 

 
 

Откроется форма со списком актовых записей. Это основная форма делопроизводства для 

работы с актовыми записями и сопутствующими документами. В этой форме выбираем 

кнопку «создать» 
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 Откроется диалог выбора вида актовой записи для создания. В котором выбираем 

нужный нам вид актовой записи и жмем кнопку «Создать»  

 

 
 

При этом должна открыться форма актовой записи о рождении соответствующей рисунку 

как показано ниже. 

 
При этом будет открыта первая закладка с названием «Сведения о ребенке». 

В форме в первую очередь заполняем поля с реквизитами свидетельства. Каждый раз 

открывая новую форму создания актовой записи в эти поля по умолчанию для удобства 

заполняются предьидущие успешно зарегистрированные реквизиты свидетельства с 

увеличением номера свидетельства на единицу.  

Далее, следуя от закладки к закладке заполняем данными актовую запись. 

Обязательные к заполнению поля выделены жирным шрифтом, не обязательные все 

остальные. 
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При заполнении сведений о ребенке обязательно надо аккуратно заполнить данные 

о количестве детей, а также если это второй ребенок установить или не ставить галочку о 

передаче сведений в ПФР. 

 
После того, как заполним сведения о ребенке, переходим на закладку сведений об 

отце. Фамилия и Имя отца были проставлены автоматически по данным введенным о 

ребенке. Справа появился бегунок, с помощью которого можно посмотреть какие поля об 

отце требуются к заполнению.   

 

 
 

Последовательно поле за полем заполняем данными. При этом если поле 

представляет собой выпадающий список, который заполняется из справочников 

программы. Если в этом списке нет нужного вам значения, то можно воспользоваться 

кнопкой добавления значения  и пополнить справочник этим значением. Данная 
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кнопка установлена напротив всех выпадающих списков. Если кнопка не активна а 

значения в списке не найдено то следует связаться с администраторами, которые вам или 

добавят значение в справочник или дадут права на добавление. 

 
Внимание: ввод в выпадающий список значения возможен только в случае, если вводимое 

значение уже есть в списке, при этом зеленым фоном будет подсвечиваться найденное 

значение из справочника. Если введя значение в это поле и перейдя на следующее  поле 

значение пропадает, то значит в справочнике такого нет. 

 

После того как будут заполнены все данные об отце аналогично заполняем данные 

по матери. Выбираем панель сведений о матери и вводим данные о матери ребенка.  

У Вас должна быть форма полностью заполненная данными. Переключаясь по закладкам 

можно убедится что все заполнено.  

 После заполнения сведения сведений о матери переходим на панель 

«Дополнительных сведений», на которой можно выбрать количество заявителей и в 

качестве заявителя указать или отца или мать. 

 
 После заполнения дополнительных сведений переходим в панель служебных или 

иных отметок.  
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Можно добавить отметку с произвольным текстом, как показано на рисунке выше. 

Можно добавить отметку с заранее заданным шаблоном. 

 
  

Если все корректно заполнено, то нажимаем кнопку сохранить  на верхней 

панели. Перед тем как сохранить, программа проведет первоначальную проверку 

правильности введенных данных и сообщит об ошибках.   

Если в поля были введены корректные данные, то произойдет анализ формы актовой 

записи, результаты которого можно будет увидеть в коротком отчете на экране: 
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Форма сбора сведений дает краткую информацию по графам, что было введено, 

дает информацию по результатам анализа введенной информации(найдено или нет в 

системе что-нибудь подобное) и предлагает на выбор действия. В 90% случаев система 

предложит нужное действие. Данная форма является последним этапом на пути 

сохранения актовой записи в программе. По кнопке «Применить» произойдет сохранение 

актовой записи о рождении. 

В случае успешного сохранения должно появиться сообщение о том, что 

сохранение действительно прошло успешно. 

 
После сохранения система предложит варианты дальнейшей работы над актовой 

записью 
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Предполагаем, что в актовой записи у нас все введено корректно и нам остается 

выпустить свидетельство и распечатать актовую запись. Выбираем пункт «Выпуск 

свидетельства» 
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2.3. Печать актовой записи и выпуск свидетельства 

В режиме выпуска свидетельств система автоматически делает активной панель 

«Свидетельства». В этом режиме все остальные закладки доступны только в режиме 

просмотра. Можно просмотреть актовую запись, переключаясь между закладками. 

Для того чтобы распечатать актовую запись - нажимаем на кнопку «Предпросмотр 

актовой записи»  или «Печать актовой записи»  на верхней панели актовой 

записи. В первом случае откроется текстовый редактор, в котором можно увидеть 

печатный вариант актовой записи и в случае чего подправить шрифты, если где-то текст 

не будет влезать. Во втором случае актовая запись сразу будет отправлена на печать на 

принтер установленный в качестве принтера по умолчанию.  

 
 

После того как распечатали актовую запись и убедились, что содержание печатной 

формы соответствует электронной форме приступаем к выпуску свидетельств. Для 

выпуска свидетельств на панели «Свидетельства» нажимаем кнопку «Добавить 

свидетельство» . При этом откроется форма создания свидетельства. Форма состоит из 

двух закладок «Реквизиты» и «Содержание». В панель реквизитов вводятся данные о том, 

кто является получателем, какой экземпляр, настройки печати и реквизиты свидетельства.  

В поле «кому выдано» можно выбрать физическое лицо, которое было указано в 

актовой записи через выпадающий список (как показано ниже на рисунке).  

Система по умолчанию сама подставляет выбор, кому выдавать свидетельство, 

если выбор не правильный, то из списка удаляем и выбираем нужное физическое лицо. 

В поле серия можно как в старой системе вводить цифры в арабском алфавите, по 

горячей клавише F12 можно арабские  цифры преобразовать в римские. 
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Переключаемся на панель «Содержание».  



  Страница 12 из 16 

 

 
 Проверяем корректность перевода на татарский язык. Если перевод не корректный, 

то его можно подправить путем ввода прямо на форме, например для имени, фамилии или 

отчества. Если не переведены или переведены справочные данные: адрес, название ОГВУ, 

то напротив каждого поля стоит кнопка «Изменить локализацию» . 

 
 Красным шрифтом будут выведены поля, в которые скопировано русское 

наименование, это означает, что перевода в системе не нашлось. 

После того как убедимся в корректности данных свидетельства – нужно сохранить 

свидетельство нажав на кнопку сохранить   верхней части формы. После сохранения 

должно появиться сообщение о том, что свидетельство сохранено успешно.  

 
После сохранения можно отправлять на печать свидетельство. Перед печатью система 

спросит в каких вариантах будет производиться печать: 



  Страница 13 из 16 

 

 
 

После того как будет произведена печать, система спросит о том, насколько успешно 

прошла печать.  

 
 

Если при печати был испорчен бланк, то отвечаем «Брак», если свидетельство было 

распечатано успешно, то отвечаем «Успешно». В противном случае «Отмена», что 

означает, свидетельство не распечатано. Если свидетельство не распечатано, то его можно 

подправлять, после того как свидетельство было распечатано, и не важно успешно или 

нет, то со свидетельством уже никаких операций производить нельзя, оно доступно 

только в режиме просмотра. 

Нажимаем на кнопку «Успешно» и убеждаемся, в том что свидетельство больше не 

доступно для редактирования. 

Закрываем свидетельство, нажимая на кнопку «выход»  в форме свидетельства, 

и закрываем актовую запись, нажав на кнопку выход  в форме актовой записи. 

 

2.4. Выпуск справок и извещений. 

Предполагаем, что через некоторое время нужно выпустить справку или извещение 

по актовой записи. Для этого в списке актовых записей находим свою вновь созданную 

актовую запись. Скорей всего она будет в первых позициях списка актовых записей. Один 

раз кликнув на строчку с вашей актовой записью выделяем ее.  
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На панели кнопок выбираем кнопку «Предварительный просмотр 

подтверждающих документов а/з». И нажимаем кнопку «Предпросмотр документов а/з». 

Откроется список видом документов по данному виду актовой записи: 

 
 

Выбираем «Справка №24. Справка о рождении для выплаты пособия» и нажимаем 

кнопку «Выполнить». 

Должна открыться форма ввода недостающих параметров, при этом все остальное, 

что выводится в справку, возьмется прямо из актовой записи. 
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В поле ФИО попали физические лица, которые проходили по актовой записи и 

которым могли выдать данную справку. Выбираем из списка физическое лицо, которому 

предполагаем выдавать справку. Нажимаем на кнопку «сохранить»  

Если сохранение прошло успешно, то система предложит распечатать документ. 

 
 

Нажимаем на кнопку «Распечатать». 

Откроет окно текстового редактора, в котором можно просмотреть справку и 

отправить на печать. 
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Отправляем на печать, нажав горячую клавишу «CTRL+P» или через 

соответствующий пункт меню.  

Закрываем текстовый редактор. 

Система спрашивает, насколько успешно прошла печать: 

 
 

Если успешно, то доступ к данной справке останется только для чтения. Если 

«нет», то можно будет вернуться к справке и еще раз попробовать распечатать. Нажимаем 

успешно. 

 

Контактные данные 
 

Фадеев Дмитрий Владимирович 

fadeev@cg.ru 

(843) 533 88 16 
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