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1 АННОТАЦИЯ 

Документ содержит описание инструкций для пользователя программного 

комплекса «Находка-ЗАГС» версии 5.0 (далее по тексту — ПК «Находка-ЗАГС»). 

Программный комплекс «Находка-ЗАГС» предназначен для автоматизации 

деятельности органов записи актов гражданского состояния образованных органами 

государственной власти субъектов Российской Федерации. 

Вид автоматизируемой деятельности: регистрация и учет записей актов 

гражданского состояния в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации. 

Перечень объектов автоматизации, на которых предполагается использование ПК 

«Находка-ЗАГС»: 

 региональные органы записи актов гражданского состояния субъектов 

Российской Федерации (региональные органы ЗАГС); 

 архивные отделы региональных органов ЗАГС субъектов Российской 

Федерации (архивы ЗАГС субъектов РФ); 

 территориальные органы записи актов гражданского состояния (районные и 

городские органы ЗАГС). 

ПК «Находка-ЗАГС» позволяет автоматизировать следующие процессы: 

 первичной регистрации актов гражданского состояния (рождения, 

заключения брака, усыновления, удочерения, установления отцовства, перемены имени, 

расторжения брака, смерти); 

 внесения изменений или исправлений в записи актов гражданского 

состояния; 

 истребование документов об актах гражданского состояния с территории 

иностранного государства; 

 поиска и выдачи документов по запросам (повторных свидетельств, копий 

актовых записей, архивных справок, извещений); 

 учета гербовых бланков свидетельств; 

 учета уплаты госпошлины; 

 формирования сводных, статистических и аналитических отчетов по 

результатам работы органов ЗАГС; 

 формирования файлов для передачи в органы государственной власти в 

соответствии со статьей 12 п. 2 Федерального закона об актах гражданского состояния; 

 формирования и ведения электронного архива органов ЗАГС. 

Пользователи ПК «Находка-ЗАГС» должны обладать навыками работы с 

персональным компьютером на уровне пользователя. 
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Данное руководство пользователя применимо к последующим версиям 

программного комплекса «Находка-ЗАГС». 
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2 НАЗНАЧЕНИЕ И УСЛОВИЯ ПРИМЕНЕНИЯ 

2.1 Определения, обозначения и сокращения 

АГС Акты Гражданского Состояния — действия граждан или события, 

влияющие на возникновение, изменение или прекращение прав и 

обязанностей, а также характеризующие правовое состояние 

граждан 

БД База Данных 

ЕРБД Единая региональная база данных 

Запись акта Запись Акта Гражданского Состояния 

ИС Информационная Система 

МВД Министерство Внутренних Дел Российской Федерации 

Минюст  Министерство Юстиции Российской Федерации 

ОИВ Орган исполнительной власти 

ПК Программный Комплекс 

ПФ Пенсионный Фонд  

СУБД Система Управления Базами Данных 

ФЗ Федеральный Закон 

ФМС Федеральная Миграционная Служба 

ФНС Федеральная налоговая служба 

ФСБ Федеральная Служба Безопасности 

ЭП Электронная подпись 
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2.2 Виды деятельности, функции, для автоматизации которых 

предназначено данное средство автоматизации 

Программный комплекс «Находка-ЗАГС» состоит из трех основных программных 

модулей: 

 Программный модуль «Находка-ЗАГС»; 

 Программный модуль «Находка-ЗАГС Архив»; 

 Программный модуль «Находка-ЗАГС Управление». 

Программный комплекс «Находка-ЗАГС» предназначен для комплексной 

автоматизации функций, выполняемых сотрудниками отделов записи актов гражданского 

состояния, связанных со сбором, хранением, анализом и обработкой информационных 

данных и документов, обеспечивающих функционирование системы ЗАГС. 

ПК «Находка-ЗАГС» обеспечивает выполнение следующих функций: 

1. Регистрации актов гражданского состояния: 

 ввод полной, краткой и сокращенной формы записи актов гражданского со-

стояния в базу данных; 

 ситуационный контроль при регистрации актов гражданского состояния; 

 автоматический контроль за непрерывностью числового ряда номеров акто-

вых записей; 

 печать записей актов, справок, свидетельств, извещений и иных докумен-

тов; 

 формирование статических и аналитических отчетов на основании зареги-

стрированных актов за произвольный период. 

2. Ведения дел по внесению исправлений (изменений) в записи актов гражданского 

состояния: 

 по п.2. ст. 69 Федерального Закона №143 «Об актах гражданского состоя-

ния» без составления заключения; 

 по ст. 70 ФЗ №143 «Об актах гражданского состояния» с составлением за-

ключения. 

3. Автоматического внесения изменений (исправлений) в записи актов на 

основании зарегистрированных актов гражданского состояния об установлении отцовства, 

усыновления, перемене имени, а также заключений о внесении исправлений. 

4. Истребование документов с территории иностранного государства (прием 

заявлений от граждан, формирование запросов, контроль поступления документов с 

территории иностранного государства). 

5. Регистрация и учет заявлений юбиляров супружеской жизни. 
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6. Формирования и сохранения в базе данных отчетов о проделанной работе отдела 

ЗАГС, в том числе по форме ведомости регистрации актов гражданского состояния, а также 

по форме 26, утвержденной приказом Министерства юстиции РФ № 3 от 10 января 2007 

года. Все показатели разделов 1, 2 и 3 указанного отчета по форме 26 подсчитываются 

автоматически из базы данных на основании зарегистрированных актов гражданского 

состояния, принятых заявлений о внесении исправлений (изменений), составленных 

заключений о внесении исправлений (изменений), внесенных исправлений (изменений) в 

записи актов гражданского состояния, дооформленных записей актов гражданского 

состояния, выданных повторных свидетельств и справок о государственной регистрации 

актов гражданского состояния, отметок и т.д. 

7. Регистрации входящей корреспонденции и обращений граждан, с возможностью 

автоматического исполнения программой введенного входящего документа (или 

обращения гражданина) по команде пользователя на основании введенных пользователем 

в процессе регистрации входящего документа (обращения) в значений (граф), 

составляющих содержание входящего документа (обращения). 

8. Автоматической регистрации исходящей корреспонденции. 

9. Передачи сведений о регистрации актов гражданского состояния в следующие 

органы государственной власти: 

 Пенсионного фонда Российской Федерации; 

 Федеральной налоговой службы; 

 Фонда социального страхования Российской Федерации; 

 Органы статистики; 

 Избирательные комиссии субъектов РФ. 

10. Выполнения операций поиска по всем видам актов гражданского состояния. 

11. Создания резервных копий баз данных отдела ЗАГС. 

12. Создания пакетов данных для отправки в региональный архив ЗАГС. 

13. Распаковки пакетов, полученных от филиалов ЗАГС. 

14. Электронного документооборота между органами ЗАГС, с возможностью 

автоматического исполнения входящего документа. 

15. Взаимодействие с Порталом государственных услуг в части подачи заявления 

на заключение брака в электронном виде. 

16. Взаимодействие с автоматизированной системой «Базовый регистр»; 

Программный комплекс «Находка-ЗАГС Архив» предназначен для автоматизации 

деятельности Архивно-информационного отдела (объединенного отдела ЗАГС) - 

хранилища вторых экземпляров записей актов органов ЗАГС Москвы и записей актов, 

составленных консульскими учреждениями. 
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Вид автоматизируемой деятельности: регистрация, учет и исполнение запросов 

граждан и организаций по вопросам регистрации актов гражданского состояния. 

Перечень объектов автоматизации, на которых предполагается использование ПК 

«Находка-ЗАГС Архив»: 

 архивные отделы региональных органов ЗАГС субъектов Российской 

Федерации (архивы ЗАГС субъектов РФ); 

ПК «Находка-ЗАГС Архив» позволяет автоматизировать следующие процессы: 

 регистрации, учета и исполнение запросов граждан и организаций по 

вопросам регистрации актов гражданского состояния; 

 поиска и выдачи документов по запросам (повторных свидетельств, копий 

актовых записей, архивных справок, извещений); 

 проставления апостиля на документе о государственной регистрации акта 

гражданского состояния, подлежащих вывозу за границу; 

 истребования документов о регистрации актов гражданского состояния с 

территории иностранного государства; 

 пополнение архивного фонда: ввод актов гражданского состояния (рождения, 

заключения брака, усыновления, удочерения, установления отцовства, перемены имени, 

расторжения брака, смерти), как первичных, так и  внесенных со вторых экземпляров 

записей актов; 

 внесения изменений или исправлений в записи актов гражданского 

состояния; 

 учета гербовых бланков свидетельств; 

 учета уплаты госпошлины; 

 формирования сводных, статистических и аналитических отчетов по 

результатам работы Архивно-информационного отдела; 

 формирования файлов для передачи в органы государственной власти в 

соответствии со статьей 12 п. 2 Федерального закона об актах гражданского состояния; 

 формирования и ведения электронного архива органов ЗАГС. 

Основным функциональным назначением программного комплекса «Находка-

ЗАГС Управление» является контроль и координация органов ЗАГС, сведение отчетов по 

региону. 

Вид автоматизируемой деятельности: учет записей актов гражданского состояния 

в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

Перечень объектов автоматизации, на которых предполагается использование ПК 

«Находка-ЗАГС Управление»: 
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 региональные органы записи актов гражданского состояния субъектов 

Российской Федерации (региональные органы ЗАГС). 

ПК «Находка-ЗАГС Управление» позволяет автоматизировать следующие 

процессы: 

 учёта гербовых бланков свидетельств; 

 учета уплаты госпошлины; 

 формирования сводных, статистических и аналитических отчетов по 

результатам работы органов ЗАГС; 

 контроль за выполнением функций органов записи актов гражданского 

состояния. 

Таким образом каждый модуль отвечает за автоматизацию деятельности 

соответствующую определенному структурному подразделению. 

Все отделы ЗАГС напрямую подключены к единой региональной базе данных. При 

регистрации записей актов, их удалении, коррекции, изменении информация по 

защищенным каналам связи в режиме on-line попадает в ЕРБД.  

Отделы ЗАГС, АИО и Управление имеют возможность поиска данных по единой 

региональной базе данных. При просмотре результатов поиска, найденные записи актов в 

ЕРБД, отображаются в режиме просмотра.  

Программный комплекс «Находка-ЗАГС» предназначен для предоставления услуг 

в электронном виде с использованием Портала государственных услуг. 

2.3 Условия, при выполнении которых обеспечивается применение ПК 

«Находка-ЗАГС» в соответствии с назначением 

Использование ПК «Находка-ЗАГС» в соответствии с требования осуществляется 

после установки и настройки программного обеспечения (см. п.2 руководства 

администратора). 

2.4 Ориентировочные требования к серверу, рабочим станциям и сети 

Функции хранения и обработки данных программного комплекса «Находка-ЗАГС» 

должны быть распределены на следующих аппаратных серверах или группах серверов 

(кластерах) ЦОД: 

 сервер баз данных; 

 сервер приложений; 

 сервер взаимодействия с внешними системами (для размещения на нём 

электронных сервисов взаимодействия с ПГУ и межведомственного взаимодействия). 
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Требования к серверу баз данных: 

 суммарная частота процессоров по всем ядрам: 24 ГГц; 

 оперативная память: 64 Гб; 

 свободное дисковое пространство для операционной системы 100 Гб; 

 свободное дисковое пространство для файлов базы данных 1 Тб; 

 операционная система: Astra Linux 1.6 (или выше) или CentOS 7 (или выше) 

или Debian Linux 9.0 (или выше); 

 СУБД: PostgreSQL 13.0 (PostgresPro) или выше. 

Требования к серверу приложений: 

 суммарная частота процессоров по всем ядрам: 24 ГГц; 

 оперативная память: 48 Гб; 

 свободное дисковое пространство 250 Гб; 

 операционная система: Astra Linux 1.6 (или выше) или CentOS 7 (или выше) 

или Debian Linux 9.0 (или выше); 

Требования к серверу взаимодействия с внешними системами: 

 суммарная частота процессоров по всем ядрам: 8 ГГц; 

 оперативная память: 16 Гб; 

 свободное дисковое пространство 70 Гб. 

 операционная система: Astra Linux 1.6 (или выше) или CentOS 7 (или выше) 

или Debian Linux 9.0 (или выше); 

 наличие подключения к системе межведомственного электронного 

взаимодействия (СМЭВ). 

Требования к каналам связи: 

 каналы связи между серверами в ЦОД не менее 1 Гбит/с; 

 веб-доступ пользователя к серверу приложений ЦОД - гарантированная 

пропускная способность не менее 512 кбит/с; 

 наличие устойчивого (непрерываемого) соединения. 

Требования к рабочим станциям: 

 процессор от 1ГГц; 

 не менее 1 GB оперативной памяти; 

 наличие криптопровайдера Крипто-Про CSP или VipNET CSP; 
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 браузеры: Спутник версии 4.5 (или выше) или Google Chrome версии 88 (или 

выше) или Opera версии 73 (или выше); 
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3 ПОДГОТОВКА К РАБОТЕ 

3.1 Состав и содержание дистрибутивного носителя данных, установка и 

обновление программного обеспечения 

Описание состава и содержания дистрибутивного носителя данных, процесс 

установки и обновления программного обеспечения «Находка-ЗАГС» описан в руководстве 

администратора пункт 2.2. 

3.1.1 Первичный вход в программу «Находка-ЗАГС» 

При первичном запуске программы администратору будет предложено создать 

логин и пароль глобального администратора для входа в программу и указания 

первичных настроек (см. Рисунок 1). 

 

Рисунок 1 – Первичный вход в программу 

Ввести логин и пароль глобального администратора. Нажать кнопку «Создать 

пользователя и войти в систему». 

 

Рисунок 2 – Создание логина и пароля глобального администратора 

Далее необходимо ввести информацию по управлению, архиву и всем органам 

ЗАГС субъекта (см. п. 3.2 данного руководства). 

3.1.2 Запуск программы «Находка-ЗАГС» 

Запуск программы возможен через «Меню ПУСК» — «Все программы» — «Google 

Chrome». В открывшемся браузере указать ссылку на программу в строке адреса и нажать 

клавишу Enter. 
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Рисунок 3 – Запуск программы через браузер 

Либо создать на рабочем столе ярлык, в настройке которого указана ссылка на 

программное обеспечение. Для запуска выполнить двойной щелчок левой клавиши мыши 

по ярлыку. 
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Рисунок 4 – Свойства ярлыка 

Далее на экран будет выведено окно входа, в котором необходимо указать в 

соответствующем поле отдел ЗАГС, ФИО сотрудника и пароль. Нажать кнопку «Войти в 

систему». 

 

Рисунок 5 – Вход в систему 
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3.2 Настройка программы «Находка-ЗАГС» 

При первичном входе в программу на экране отобразится главная форма с рядом 

кнопок (Рисунок 6). 

 

Рисунок 6 – Главная форма программы 

 

Органы ЗАГС – ввод информации по управлению, архивам и органам ЗАГС 

субъекта. 

Пользователи – создание, настройка и редактирование всех пользователей 

системы (глобального и локальных администраторов, сотрудников). 

Электронная очередь – создание и редактирования правил расписания очередей, 

а также просмотра журнала граждан, записавшихся через интернет. 

Экспорт данных – формирование файлов для органов исполнительной власти в 

соответствии со ст.12 ФЗ № 143 «Об актах гражданского состояния». 

Рождение, заключение брака, расторжение брака, установление отцовства, 

усыновление, перемена имени, смерть – регистрация актов гражданского состояния, 

печать документов, поиск актов. 

3.2.1 Органы ЗАГС 

При входе в раздел «Органы ЗАГС» необходимо последовательно заполнить 

информацию об управлении, архиве и органах ЗАГС (см. Рисунок 7). 
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Рисунок 7 – Список мест государственной регистрации 

3.2.1.1 Ввод информации об управлении ЗАГС 

Для ввода информации по управлению ЗАГС субъекта в поле «Управление ЗАГС», 

нажать кнопку многоточие, расположенную справа от поля  . 

На экран будет выведена форма для заполнения информации по управлению ЗАГС 

(см. Рисунок 8). 
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Рисунок 8 – Информация о месте государственной регистрации 

Заполнить информацию о полном и кратком наименовании органа ЗАГС. 

Ввести адрес органа ЗАГС, нажав кнопку многоточие расположенную справа от 

поля  . На экран будет выведена форма для указания адреса (см. Рисунок 9). Нажать 

кнопку «ОК» для сохранения введенной информации. 

 

Рисунок 9 – Адрес органа ЗАГС 
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Ввести информацию о периоде действия места регистрации. В случае если 

наименование действует по настоящее время, то заполняется только одна начальная дата, 

вторая дата должна быть незаполненной (см. Рисунок 10).  

Дата может быть заполнена вручную в формате ДД.ММ.ГГГГ или выбрать 

необходимую дату в календаре. 

 

Рисунок 10 – Заполнение периода действия места регистрации 

 

Далее необходимо заполнить служебную информацию, нажав соответствующую 

кнопку в экранной форме.  На экран будет выведена форма «Служебная информация» (см. 

Рисунок 11). В данной экранной форме заполняется информация, необходимая для 

выгрузки в сведений в Федеральную налоговую службу и Пенсионный фонд по актам 

рождения и смерти, а также установка настройки по обмену данными с сервисом 

государственных услуг ЗАГС. 
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Рисунок 11 – Служебная информация 

Код района по АДВ-8 – заполняется трёхзначной код района органа ЗАГС, 

используемый для формирования идентификатора органа ЗАГС при выгрузке сведений в 

ПФР; 

Код администрации по АДВ-8 – заполняется шестизначный код администрации 

органа ЗАГС, используемый для формирования идентификатора органа ЗАГС при выгрузке 

сведений в ПФР; 

Наименование органа ЗАГС по АДВ-8 – краткое наименование органа ЗАГС, 

используемое при выгрузке сведений в ПФР; 

ИНН – десятизначный идентификатор налогоплательщика органа ЗАГС, 

используемый при выгрузке сведений в ФНС и ПФР; 

КПП – девятизначный код органа ЗАГС, используемый при выгрузке сведений в 

ФНС и ПФР; 

Код налогового органа – четырехзначный код налоговой инспекции, в которую 

предоставляет сведения орган ЗАГС; 

Код ОКАТО – одинадцатизначный код ОКАТО, используемый при 

централизованном предоставлении сведений в органы Росстата; 

Код органа ЗАГС в системе «Находка-ЗАГС» 4.0 – четырехзначный код органа 

ЗАГС в системе «Находка-ЗАГС» по ключу защиты программы. 

Обмен данными с сервисом гос.услуг ЗАГС – по умолчанию принимает значение 

«Выключен». Используется для обмена данными с сервисом для оказания государственных 
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услуг в электронном виде. Для включения нажать на кнопку «Выключен», после чего 

значение будет изменено на «Включён».  

 

Рисунок 12 – Служебная информация 

После заполнения данных нажать кнопку «Закрыть» для сохранения введенных 

данных. 

В поле «Сотрудники» по кнопке «Добавить» ввести информацию по сотрудникам, 

указав ФИО и должность (см. Рисунок 13). 

 

Рисунок 13 – Сведения о сотруднике 
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Конопки «Открыть» и «Удалить» предназначены для изменения и удаления 

соответственно информации по сотрудникам. 

Заполнить информацию в поле «Руководитель» нажав кнопку «Выбрать», 

расположенную справа от поля, и в открывшемся списке с помощью мышки выделить 

требуемое значение. 

 

Рисунок 14 – Выбор руководителя 

Нажать кнопку «Сохранить» для сохранения введенных данных (см. Рисунок 15). 

После выполнения операции в верхнем правом углу на экран будет выведено сообщение 

«Запись сохранена успешно». 

Для возврата в экранную форму «Список мест государственной регистрации» 

нажать кнопку «Назад». 
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Рисунок 15 – Сохранение информации о месте государственной регистрации 

3.2.1.2 Ввод информации об архивном отделе ЗАГС 

Далее необходимо заполнить информацию по архивному отделу. Для этого нажать 

кнопку , расположенную справа от поля «Архив ЗАГС». 

 

Рисунок 16 – Список мест государственной регистрации 
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Далее по аналогии с информацией об управлении необходимо заполнить 

информацию по архивному отделу, заполнив сведения: 

- по наименованию; 

- по адресу; 

- по служебной информации; 

- по списку сотрудников; 

- по руководителю. 

Сохранить введенную информацию, нажав соответствующую кнопку в экранной 

форме (см. Рисунок 17). 

 

Рисунок 17 – Ввод информации об архиве ЗАГС 

 

Для возврата в экранную форму «Список мест государственной регистрации» 

нажать кнопку «Назад» (см. Рисунок 18). 
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Рисунок 18 – Запись сохранена успешно 

Для ввода прежних наименований архивного отдела в экранной форме 

«Информация о месте государственной регистрации» нажать кнопку «Прежние 

наименования» (см. Рисунок 18). 

В открывшейся форме «Прежние наименования» нажать кнопку «Добавить» (см. 

Рисунок 19). 

 

Рисунок 19 – Прежние наименования 

Далее заполнить необходимую информацию по прежнему наименованию и нажать 

кнопку «Сохранить» (см. Рисунок 20). 
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Рисунок 20 – Ввод прежнего наименования архива 

 

Для возврата в список прежних наименований архива нажать кнопку «Назад». 

Для возврата в экранную форму настроек по архиву нажать еще раз кнопку «Назад» 

(см. Рисунок 21). 

 

Рисунок 21 – Список прежних наименований архива 

Для перехода в экранную форму «Список мест государственной регистрации» 

нажать кнопку «Назад» (см. Рисунок 18). 

3.2.1.3 Ввод информации о действующих органах ЗАГС 

Для заполнения информации о действующих органах ЗАГС в соответствующем 

поле экранной формы нажать кнопку «Добавить» (см. Рисунок 22). 
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Рисунок 22 – Список мест государственной регистрации 

 

По аналогии с вводом информации по архиву и управлению выполнить 

заполнение данных по отделу ЗАГС (см. Рисунок 23). Нажать кнопку «Сохранить». 

 

Рисунок 23 – Информация об органе ЗАГС 
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После сохранения пользователю будут доступны для работы две кнопки 

«Подотчетные администрации» и «Прежние наименования» (см. Рисунок 24). 

 

Рисунок 24 – Запись сохранена успешно 

3.2.1.3.1 Действующие подотчетные органы регистрации ЗАГС 

В случае если у органа ЗАГС имеются подотчетные органы ЗАГС (это органы 

местного самоуправления сельских поселений, наделенные полномочиями на 

государственную регистрацию актов гражданского состояния), то информацию по ним 

необходимо внести в соответствующий раздел.  

Для этого необходимо нажать кнопку «Подотчетные администрации» и в 

открывшемся списке выбрать значение «Действующие» (Рисунок 25). 
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Рисунок 25 – Выбор подотчетной администрации 

В открывшейся экранной форме (см. Рисунок 26) для ввода информации по 

подотчетным органом нажать кнопку «Добавить». 

 

Рисунок 26 – Действующие администрации 

Заполнить информацию по подотчетному органу, а именно: 

 Полное и краткое наименование подотчетного органа регистрации; 

 Адрес; 

 Период действия; 

 Служебную информацию (сведения могут совпадать с данными 

органа ЗАГС); 

 Сведения по сотрудникам; 



РУКОВОДСТВО ПО УСТАНОВКЕ И ЭКСПЛУАТАЦИИ ПРОГРАММНОГО КОМПЛЕКСА «НАХОДКА-ЗАГС»                30 
 

 Руководитель. 

Для сохранения введенных сведений нажать кнопку «Сохранить» (см. Рисунок 

27). 

 

Рисунок 27 – Ввод сведений о подотчетном органе регистрации 

 

После сохранения сведений становится доступна кнопка «Прежние 

наименования», предназначенная для ввода прежних наименований по действующему 

подотчетному органу регистрации.  

Прежние наименования – это наименования, которые были у органа регистрации в 

определенный промежуток времени. Заполнение прежних наименований выполнять в 

зависимости от наличия сведений. 

По аналогии вводятся сведения по всем имеющимся действующим подотчетным 

органам регистрации (см. Рисунок 28). Для возврата в экранную форму по сведениями 

органа ЗАГС нажать кнопку «Назад». 
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Рисунок 28 – Список действующих подотчетных администраций 

 

3.2.1.3.2 Недействующие органы регистрации ЗАГС 

В случае если в органе ЗАГС имеются на хранении книги по записям актов, 

составленных органами ЗАГС прекративших свое существование (сельские советы, 

органы ЗАГС, ВИКи, церкви и т.д.), то информация по этим местам регистрации 

должна быть внесена в раздел «Недействующие» (см. Рисунок 29). 

 

Рисунок 29 – Переход в недействующие органы регистрации 

 В открывшейся экранной форме нажать кнопку «Добавить» для ввода 

недействующих органов. Достаточно указать наименование (полное и краткое) и если 

известен период существования, то его указать.  
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Для возврата в экранную форму сведений об органе ЗАГС нажать кнопку «Назад» 

(см. Рисунок 30). 

 

Рисунок 30- Список недействующих администраций 

3.2.2 Недействующие органы ЗАГС 

В случае, если в архивном отделе ЗАГС на хранении имеются книги по актовым 

записям по другому субъекту и отсутствуют в органе ЗАГС или сохранился только второй 

экземпляр записи акта, то информация по данным местам регистрации заполняется в поле 

«Недействующие органы ЗАГС» (см. Рисунок 31). 

Для ввода места регистрации нажать кнопку «Добавить» и заполнить полное и 

краткое наименования места регистрации (см. Рисунок 32).  

Сохранить сведения, нажав соответствующую кнопку в экранной форме. 

Нажать кнопку «Назад» для возврата в экранную форму «Список мест 

государственной регистрации». 
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Рисунок 31 – Список мест государственной регистрации 

 

Рисунок 32 – Ввод информации по недействующему органу ЗАГС 
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После заполнения всех сведений по местам регистрации в экранной форме нажать 

кнопку «Назад» для возврата на главную форму программы (см. Рисунок 32). 

 

Рисунок 33 – Список мест государственной регистрации 

  



РУКОВОДСТВО ПО УСТАНОВКЕ И ЭКСПЛУАТАЦИИ ПРОГРАММНОГО КОМПЛЕКСА «НАХОДКА-ЗАГС»                35 
 

4 ОПИСАНИЕ ОПЕРАЦИЙ В ПК «НАХОДКА-ЗАГС» 

4.1 Операция «Регистрация акта гражданского состояния» 

Для регистрации акта гражданского состояния (составления новой актовой записи) 

необходимо нажать на «Главной форме» на кнопку, соответствующую виду 

регистрируемого акта гражданского состояния (рождение, заключение брака, расторжение 

брака, установление отцовства, усыновление, перемена имени, смерть). На экран будет 

выведен список действий.  

Для добавления записи акта необходимо выбрать первую позицию в списке - 

«Добавить запись». 

 

Рисунок 34 – Добавление записи акта 

 

Откроется форма регистрации актовой записи. Пример записи акта о заключении 

брака приведен на рисунке ниже (см. Рисунок 35). 

Как видно на рисунке экранная форма не полностью отображается на экране, а только ее 

часть. Для просмотра других граф записи акта необходимо справа навести курсор мыши на 

полосу прокрутки, нажать левую клавишу мыши и не отпуская ее потянуть бегунок в низ 

(см. Рисунок 36). 
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Рисунок 35 – Экранная форма записи акта о заключении брака 

 

 

Рисунок 36 – Экранная форма записи акта о заключении брака 

 

Актовые записи о рождении, о расторжении брака, об установлении отцовства, об 

усыновлении и о смерти регистрируются в один этап. Актовые записи о заключении брака 

и перемене имени — в два этапа, т. е. на первом этапе в базу данных заносится заявление, 

а на втором на основании введенного заявления составляется запись акта. Более подробное 
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описание действий по выполнению данных операций дано в следующих разделах данного 

руководства пользователя. 

При заполнении записей актов используются различные справочники. Например, 

для заполнения адресных данных используется КЛАДР (общероссийский классификатор 

адресов), справочники имен и отчеств, гражданств, национальностей. 

В случае если справа от графы имеется кнопка , то при нажатии на кнопку на 

экран будет выведена экранная форма для заполнения данных.  

Например, графа «Место рождения». При нажатии на кнопку открывается окно (см. 

Рисунок 37). Заполнение адреса осуществляется с помощью конструктора, в котором 

последовательно указывают при заполнении: государство, субъект государства, район, 

населенный пункт. В программе подключен общероссийский классификатор адресов 

(КЛАДР) и при заполнении полей достаточно ввести начальные буквы названия.  

Если значение имеется в классификаторе, то оно подставится в списке и полностью 

его набирать не требуется. Для выбора значения нажать клавишу Enter. После ввода всех 

данных в поля, следует нажать кнопку «ОК» для сохранения. 

 

Рисунок 37 – Экранная форма «Место рождения» 

 

В случае если при заполнении адреса необходимо указать населенный пункт, 

являющийся частью города, то населённый пункт должен быть указан в соответствующем 

поле, а город, в состав которого входит населенный пункт, должен быть указан в поле «Если 

населенный пункт является частью города, введите наименование города здесь:» (см. 

Рисунок 38). 
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Рисунок 38 – Ввод населенного пункта, являющегося частью города 

 

В случае заполнения адреса «Места жительства» в экранной форме указывается 

улица, дом, корпус и квартира. Пример заполнения приведен на рисунке (см. Рисунок 39). 

 

Рисунок 39 – Заполнение адреса места жительства 

Для части полей предусмотрен выбор значений для граф из списка. Для заполнения 

данных в графе необходимо раскрыть список и выбрать требуемое значение (см. Рисунок 

40). 
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Рисунок 40 – Выбор списочного значения 

Для полей с датой (дата записи акта, дата рождения, дата смерти и т.д.) 

предусмотрена возможность выбора даты в календаре. При переводе курсора в поле «Дата» 

пользователю будет выведен на экран календарь (см. Рисунок 41). 

 

Рисунок 41 - Календарь 

Для выбора месяца или года необходимо выбрать из раскрывающегося списка 

требуемое значение в полях месяца и года, день выбрать мышкой.  

Кнопки «Назад» , «Вперед»  - предназначены для перехода на месяц назад и 

месяц вперед соответственно. 

Дата также может быть введена с клавиатуры в формате ДД.ММ.ГГГГ, где: 

- ДД – день; 
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- ММ – месяц; 

- ГГГГ – год. 

Разделитель даты точка «.». Ввод даты с клавиатуры представлен на Рисунок 42.  

При наборе даты программа автоматически в календаре заполнит данные по дню, месяцу и 

году. 

 

Рисунок 42 – Ввод даты 

В графе «Иные сведения и служебные отметки» предусмотрено добавление, 

изменение и удаление введенных особых отметок. Каждая особая отметка вводится 

отдельной записью. Для ввода отметки необходимо напротив графы «Иные сведения и 

служебные отметки» нажать кнопку «Добавить» (см. Рисунок 43). 

 

Рисунок 43 – Графа «Иные сведения и служебные отметки» 

В открывшемся окне ввести текст отметки и нажать кнопку «ОК» (см. Рисунок 44). 



РУКОВОДСТВО ПО УСТАНОВКЕ И ЭКСПЛУАТАЦИИ ПРОГРАММНОГО КОМПЛЕКСА «НАХОДКА-ЗАГС»                41 
 

 

Рисунок 44 – Особая отметка 

В случае указания нескольких отметок в графе «Иные сведения и служебные 

отметки» они будут выведены в список в порядке добавления их в графу (см. Рисунок 45). 

Для редактирования списка отметок нажать кнопку «Открыть» или «Удалить». 

 

Рисунок 45 – Список особых отметок 

Для заполнения информации по сотруднику, зарегистрировавшему запись акта, и 

руководителю необходимо напротив поля «Специалист», «Руководитель органа ЗАГС» 

нажать кнопку (см. Рисунок 46).   

 

Рисунок 46 – Выбор сотрудников 

На экран будет выведена форма со списком сотрудников, для выбора выделить 

сотрудника и нажать кнопку «Выбрать специалиста» (см. Рисунок 47). По аналогии 

выполняется заполнение сведений о руководителе органа записи актов гражданского 

состояния. 
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Рисунок 47 – Выбор специалиста 

 

В случае заполнения всех граф записи акта нажать кнопку «Сохранить». В случае 

если в базе данных отдела ЗАГС имеется запись акта с тем же номером по тому же году 

регистрации, то на экран буде выведено сообщение программы (см. Рисунок 48). 

 

Рисунок 48 – Требуется действие пользователя 

Кнопка «Продолжить сохранение» - позволяет заменить имеющуюся запись 

вновь регистрируемой, без возможности восстановления. 

Кнопка «Вернуться к редактированию» - позволяет отменить процесс 

сохранения записи акта и вернуться в режим редактирования записи. 
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Кнопка «Присвоить следующий свободный номер» - позволяет определить 

следующий в свободный номер в базе данных и сохранить запись акта.  

После сохранения записи акта пользователю будет выведено в верхнем правом 

углу экранной формы сообщение «Запись сохранена успешно» (см. Рисунок 49). Для 

продолжения работы закрыть сообщение, по нажатию на кнопку . Кнопка закрытия 

сообщения появляется при наведении на нее курсора мыши. 

 

Рисунок 49 – Сообщение программы 

4.2 Операция подписания электронной подписью записи акта 

Для обеспечения автоматического исполнения запросов органов исполнительной 

власти при межведомственном взаимодействии предусмотрено подписание усиленной 

квалифицированной электронной подписью записей актов гражданского состояния после 

из сохранения в базе данных. 

Перед началом работы с программой пользователь должен установить свою 

электронную подпись в системный блок компьютера. 

Зарегистрировать запись акта, указать все необходимые данные и нажать кнопку 

«Сохранить». 

После успешного сохранения записи акта пользователю будет выведено на экран 

сообщение с предложением о подписании записи акта электронной подписью (см. Рисунок 

50). Нажать кнопку «Подписать запись». 

 

Рисунок 50 – Сообщение программы 

 

Далее в открывшейся экранной форме выделить мышкой сертификат из списка 

и нажать кнопку «Подписать» (см. Рисунок 51). 
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Рисунок 51 – Выбор сертификата для подписи 

 

Далее необходимо в экранной форме указать ПИН-код электронной подписи и 

нажать кнопку «ОК» (см. Рисунок 52).  

 

Рисунок 52 – Ввод ПИН-кода 

После подписания документа в нижней части экранной формы записи акта 

появится кнопка «Документ подписан». 
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Рисунок 53 – Подписанная запись акта 
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4.3 Операция «Смена места государственной регистрации» 

Для смены места государственной регистрации акта гражданского состояния, 

необходимо добавить новую актовую запись и справа от поля «Место государственной 

регистрации», нажать кнопку  (см. Рисунок 54).  

 

Рисунок 54 – Место государственной регистрации 

В открывшемся окне «Выберите место государственной регистрации» выделить с 

помощью мыши значение в списке и нажать кнопку «Выбрать» (см. Рисунок 55): 

 

 

Рисунок 55 – Выбор места государственной регистрации 

В случае если при работе с программой специалистом было не верно указано место 

государственной регистрации, то для его изменения для сохраненной записи акта 

необходимо выполнить следующие действия: 
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1. Найти и открыть запись акта, в которой требуется изменить значение в графе 

«Место государственной регистрации». 

2. Нажать кнопку «Изменить». 

3. Сменить место государственной регистрации, нажав кнопку  напротив 

соответствующего поля. 

4. Выбрать из списка необходимое значение. 

5. Сохранить внесенные изменения. 

В случае если необходимо сменить место государственной регистрации в графе 

записи акта, то достаточно открыть запись акта и изменить значение в графе с неверно 

указанным местом государственной регистрации.  

4.4 Операция «Поиск записей актов» 

В программном комплексе «Находка-ЗАГС» предусмотрен поиска по всем семи 

видам записей актов. Для поиска записей актов необходимо на главной форме программы 

нажать кнопку, соответствующую виду записи акта. В открывшемся списке выбрать 

команду «Поиск записей» (см. Рисунок 56). 

 

 

Рисунок 56 – Выбор команды 

 

Пользователю будет выведена форма для указания параметров поиска. В 

зависимости от вида записи акта поля для поиска могут быть различные, но стандартными 

являются для всех экранных форм поиска «Орган ЗАГС», «Номер записи акта», «Дата 

записи акта» (см. Рисунок 57). 
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Рисунок 57 – Поиск записей актов о рождении – реквизиты записи акта 

 

В случае если необходимо выполнить поиск по данным о ребенке, то необходимо 

мышкой нажать по кнопке «Сведения о ребенке» станут доступны для заполнения поля, 

показанные на Рисунок 58. Поля по реквизитам записи акта в этом случае будут закрыты, 

но введенные данные в полях удалены не будут. 

 

Рисунок 58 – Сведения о ребенке 

Для поиска записей актов по заданным параметрам поиска нажать кнопку «Найти». 

В случае если по заданным параметрам поиска в базе данных отдела ЗАГС присутствуют 
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записи актов, то пользователю будет выведен список записей, удовлетворяющих критериям 

поиска (см. Рисунок 59). 

 

Рисунок 59 – Результаты поиска записей о рождении 

Для просмотра найденных записей актов необходимо выделить запись и 

нажать кнопку «Открыть». На экран будет выведена запись акта в режиме просмотра 

(см. Рисунок 60). 
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Рисунок 60 – Запись акта о рождении в режиме просмотра 

Для возврата к результатам поиска нажать кнопку «Назад». Для изменения 

параметров поиска в экранной форме «Результаты поиска записей актов о рождении» 

нажать кнопку «Назад». 
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Для очищения введенных параметров поиска нажать кнопку «Очистить» (см. 

Рисунок 58). 

 

4.4.1 Поиск по единой региональной базе данных 

Для поиска по общегородской базе данных необходимо: 

1. На «Главной форме» программы выбрать вид актовой записи. 

2. Нажать кнопку «Поиск записей». 

3. В экранной форме «Поиск записей актов» оставить поле «Орган ЗАГС» не 

заполненным или указать определенный орган ЗАГС, нажав на кнопку  и выбрав 

значение из списка.   

4.  Указать известные значения и нажать кнопку «Найти» (см. Рисунок 61). 

В результате, если в ЕРБД имеются записи актов, удовлетворяющие условиям 

поиска, то на экран будет выведено окно (см. Рисунок 62). 

 

Рисунок 61 – Поиск записей актов по ЕРБД 
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Рисунок 62 – Окно «Выбор записи акта о рождении» 

Для просмотра найденных записей актов необходимо выделить запись в списке и 

нажать кнопку «Открыть».  

4.5 Операции с реестром граждан 

Программа ведет единый реестр граждан и детей независимо от того, каким 

образом они были зарегистрированы в базе данных. В единый реестр попадают дети, на 

которых была составлена а/з о рождении, либо а/з об установлении отцовства, либо а/з об 

усыновлении. В реестр граждан попадают все граждане, которые когда-либо проходили в 

актовых записях в роли родителей, заявителей, вступающих в брак, расторгающих брак, 

усыновителей, граждан, меняющих ФИО, умерших граждан и т. д. 

Для того чтобы не вводить информацию об одном и том же гражданине дважды, 

реализована возможность выбора гражданина из реестра.  

Выбор граждан из реестра предусмотрен в полях, в которых необходимо указать 

ФИО субъекта записи акта. Для открытия реестра справа от поля «Фамилия» предназначена 

кнопка « », нажав на которую будет выведена экранная форма (см. Рисунок 63).  
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Рисунок 63 – Реестр имен для детей 

Для поиска гражданина необходимо в строке для поиска набрать первые 3 буквы 

фамилии. В результате в списке будут отображены граждане, удовлетворяющие заданным 

параметрам отбора (см. Рисунок 64). 

 

Рисунок 64 – Окно «Реестр граждан» 

 

Если запись, начинающаяся на введенные символы, отсутствует, то список будет 

пуст. 

Для просмотра информации по найденной записи, необходимо ее выделить и 

нажать кнопку «Выбрать человека». Далее на экран будет выведено окно для проверки 

данных о субъекте (см. Рисунок 65). Информация в данном окне доступна только для 

просмотра и не может быть скорректирована. 
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Рисунок 65 – Информация о выбранном ребенке 

 

Для выбора гражданина нажать кнопку «ОК», в результате чего поля актовой 

записи (документа) будут заполнены соответствующими реквизитами выбранного ребенка 

(гражданина) (см. Рисунок 66).  

 

Рисунок 66 – Сведения о ребенке 

Для возврата к списку реестра необходимо нажать кнопку «Отмена». 

Для выхода из реестра граждан нажать кнопку «Отмена» (см. Рисунок 64). 

 

4.6 Режимы работы с записью акта  

Работа с актовыми записями осуществляться в одном из двух режимов: просмотра 

или редактирования. 

В режиме просмотра (см. Рисунок 67) запись акта открывается после нахождения 

ее через поиск и все поля заблокированы для внесения каких-либо изменений. 
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Рисунок 67 – Актовая запись в режиме просмотра 

В нижней части формы находится ряд кнопок, из которых: 

«Печать» — открывает кнопочную форму для выбора документа к печати по 

текущему акту гражданского состояния. 

«Изменить» — позволяет внести исправления и изменения в запись акта, а также 

скорректировать данные; 

«Назад» - позволяет вернуться на шаг назад. 
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В режиме редактирования кнопки «Печать», «Изменить», «Назад» невидимы. На 

данном этапе актовую запись можно либо сохранить, либо отменить редактирование. 

Кнопка «Отмена» закрывает актовую запись без сохранения. 

 

 

Рисунок 68 – Актовая запись в режиме редактирования 

4.7 Операция «Внесение изменений в актовую запись» 

Внесение изменений позволяет внести изменения (исправления) в запись акта по 

статье 69 и 70 Федерального закона № 143 «Об актах гражданского состояния» с 
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сохранением предыдущего вида заявления и проставлением соответствующей отметки в 

графу «Иные сведения и служебные отметки». 

Для внесения изменений в запись акта необходимо: 

1. Найти и открыть актовую запись. 

2. На панели управления нажать кнопку «Изменить». 

3. В открывшемся окне «Укажите вид изменения» нажать кнопку «Внесение 

изменений». 

4. В открывшемся окне «Иные сведения и служебные отметки» нажать кнопку 

«Добавить» для проставления отметки. 

5. Далее в окне, выбрать из списка необходимую отметку и нажать кнопку «ОК» 

для добавления ее в список. 

6. В окне «Иные сведения и служебные отметки» нажать кнопку «ОК» для выхода 

их окна. 

7. Внести необходимые исправления в графы и нажать кнопку  

«Сохранить». 

8. После сохранения записи акта с учетом внесенных изменений в правом верхнем 

углу экранной формы появляется надпись: «Запись исправлена» и кнопка «Пред.запись», а 

новые значения исправленных полей выделяются синим цветом. 

При нажатии на кнопку «Пред.запись», откроется старая запись, т. е. та, которая 

была до внесения исправлений, в правом верхнем углу которой появится надпись: «Запись 

недействительна», и две кнопки: «Пред.запись» и «След.запись». Нажав на кнопку 

«След.запись», пользователь вернется к новой актовой записи. 

 

4.8 Операция «Внесение сведений в запись акта» 

Внесение сведений — позволяет проставить отметку в графу «Иные сведения и 

служебные отметки», все остальные графы в записи акта закрыты для корректировки. 

Для внесения сведений в запись акта необходимо: 

1. Найти и открыть актовую запись. 

2. На панели управления нажать кнопку «Изменить». 

3. В открывшемся окне «Укажите вид изменения» нажать кнопку «Внесение 

сведений». 

4. В открывшемся окне «Иные сведения и служебные отметки»  

нажать кнопку «Добавить» для проставления отметки. 

5. Внести отметку и сохранить запись акта. 

При работе в режиме «Внесения сведений» доступна для корректировки только 

графа «Иные сведения и служебные отметки». 
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4.9 Операция «Печать документов по акту гражданского состояния» 

Для распечатки какого-либо документа по акту гражданского состояния  

(т. е. фактически по одной актовой записи) необходимо: 

1. Найти через систему поиска актовую запись, по которой будет распечатан 

документ. 

2. На панели управления нажать на кнопку «Печать». 

3. В появившейся форме (см. Рисунок 69) выбрать документ, например запись акта. 

 

Рисунок 69 – Окно «Печать документа по акту рождения» 

4. В сообщении программы нажать кнопку «Печать» (см. Рисунок 70) 

 

Рисунок 70 – Сообщение программы 
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5. Далее на экран будет выведена печатная форма документа в формате pdf 

(см. Рисунок 71). 

 

 

Рисунок 71 – Предварительный просмотр записи акта 

6. В нижнем правом углу расположена панель для работы с документом. 

Если панель не отображается, то необходимо навести курсор мыши на правый 

нижний угол формы и панель отобразится. Назначение кнопок панели: 

  - отобразить одну страницу документа на экране; 

  - отобразить документ по ширине страницы; 

  - уменьшить масштаб документа; 

  - увеличить масштаб документа; 

  - сохранить документ в формате pdf; 
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  - печать документа. 

7. При выборе кнопки печати, на экран будет выведена форма для 

задания параметров печати (см. Рисунок 72). 

 

Рисунок 72 – Окно печати документов 

8. Слева расположена панель для настройки печати документа. Для 

вывода документа на принтер необходимо нажать кнопку «Печать».  

9. Для смены принтера нажать кнопку «Изменить». В открывшемся окне 

выбрать мышкой принтер (см. Рисунок 73). 
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Рисунок 73 – Выбор принтера 

10. В поле «Страницы» по умолчанию установлен переключатель в 

позицию «Все», т.е. на печать будут выведены все страницы документа. В случае, 

если на печать необходимо вывести только часть страниц, диапазон или только 

одну, то необходимо поставить переключатель во вторую позицию и в поле 

указать номера страниц, которые необходимо вывести на печать. Номера должны 

быть указаны через запятую. В случае печати диапазона номеров указывается 

начальный и конечный номера документа через дефис. Пример заполнения 

представлен на Рисунок 74. 

 

Рисунок 74 – Страницы 

11. В поле «Копии» задается количество копий распечатываемого 

документа. При указании количества более одного, становится доступна опция 

«Разобрать по копиям», что позволяет группировать копии страниц документа. 
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Рисунок 75 - Копии 

12. В поле настройка по умолчанию установлена опция «По 

размеру страницы» не снимать при печати. В случае если выбранный принтер 

поддерживает двухстороннюю печать, то пользователю будет доступна опция 

«Двухстороння печать», при установке которой документ будет распечатан с 

двух сторон. 

 

Рисунок 76 - Настройки 

13. Для печати документа с использованием системного окна 

печати необходимо нажать сочетание клавиш Crtl+Shift+P (см. Рисунок 77). 
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Рисунок 77 – Системное окно печати 

14. Для выхода из окна печати закрыть вкладку с просмотром 

документа. 

4.10 Операция «Печать свидетельств» 

Перед распечаткой свидетельства необходимо проверить, совпадают ли серия и 

номер бланка свидетельства с теми, что были заданы в программе, т. к. программа ведет 

строгий учет выданных бланков свидетельств.  

После нажатия на кнопку для печати свидетельства на экране будет выведено окно 

«Подготовка печати» (см. Рисунок 78). 

В экранной форме необходимо указать ФИО сотрудника, имеющего право 

подписи. По умолчанию графа заполнена ФИО того сотрудника, который является 

руководителем. 

Серия и номер заполняются из актовой записи. В случае печати повторного 

документа заполняются пользователем вручную. 

Сумма госпошлины заполняется при выдаче повторного свидетельства. 

Для проставления отметки «ПОВТОРНОЕ» на бланке свидетельства, необходимо 

в окне подготовки печати установить опцию «Сделать отметку «Повторное свидетельство» 

в свидетельстве? 

 

Рисунок 78 – Подготовка печати свидетельства 

 

В поле «Проверьте правильность заполнения свидетельств» отображены данные 

будут выведены в свидетельство. 
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Для вывода документа на печать нажать соответствующую кнопку в экранной 

форме. Для отказа от печать нажать кнопку «Закрыть». 

После вывода на печать любого свидетельства программа выводит сообщение: 

«Правильно ли сформирована печать?» (см. Рисунок 79). 

 

Рисунок 79 – Сообщение программы 

Не игнорировать данный вопрос. При ответе: 

 «Да» — данное свидетельство фиксируется в отчете «О движении бланков 

свидетельств» как «выданное». 

 «Нет» — свидетельство не будет зафиксировано в базе данных. 

Кроме того, программа ведет подсчет выданных первичных свидетельств, 

повторных свидетельств, высланных в другие ЗАГС повторных свидетельств (считаются 

все повторные свидетельства, к которым на печать выводились сопроводительные 

извещения), испорченных свидетельств и затем подставляет эти цифры в отчеты о 

проделанной работе отделом ЗАГС и по форме № 26. 

4.11 Операция «Виды регистрации актов гражданского состояния» 

В разделе дано описание основных принципов регистрации записей актов. Печати 

документов по зарегистрированным актам. 

 

4.11.1 Регистрации рождения 

В данном разделе дано описание регистрации записи акта о рождении с использо-

ванием ситуационного контроля, а также особенности по заполнению граф записи акта о 

рождении. 

 

4.11.2 Ситуационный контроль при регистрации рождения 

Ситуационный контроль при регистрации рождения позволяет выбирать перед 

регистрацией записи конкретную ситуацию. В зависимости от выбранной ситуации 
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программа будет предлагать заполнить промежуточные окна для автоматического 

заполнения записи акта и блокировать те графы в записи, которые не должны быть 

заполнены при данной ситуации. 

В программе по актам рождения предусмотрены следующие ситуации: 

 Регистрация рождения ребенка у родителей, состоящих в браке — данный 

вид ситуации необходимо использовать в случае, когда брак между родителями заключен 

до рождения ребенка. 

 Регистрация рождения ребенка у одинокой матери — данный вид 

ситуации используется, когда сведения об отце ребенка не вносятся или указывается только 

его ФИО. 

 Регистрация рождения найденного (неизвестного) ребенка — данный вид 

ситуации используется, когда необходимо зарегистрировать найденного или неизвестного 

ребенка. 

 Регистрация рождения ребенка по статье 19.1 — данный вид ситуации 

используется, когда необходимо зарегистрировать ребёнка оставленного матерью, не 

предъявившей документ удостоверяющий личность. 

 Регистрация рождения в связи с изменением места рождения при 

усыновлении — данный вид ситуации используется, когда необходимо составить новую 

запись акта о рождении в связи с усыновлением. 

 Пополнение архивного фонда — данный вид регистрации может быть 

использован для заведения записей актов за прошлые года с целью пополнения архивного 

фонда, либо для регистрации записи акта о рождении по ситуации, отсутствующей в списке. 

 

Рисунок 80 – Выбор ситуации по актам рождения 
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Далее представлено описание каждой вышеперечисленной ситуации. 

4.11.2.1 Регистрация рождения ребенка у родителей, состоящих в браке 

В окне выбора ситуации регистрации рождения (см. Рисунок 80) нажать кнопку 

«Регистрация рождения ребенка у родителей, состоящих в браке». 

В открывшейся форме (см. Рисунок 81) указать следующие реквизиты: 

 Реквизиты записи акта о заключении брака родителей — номер, дата и 

наименование органа ЗАГС, зарегистрировавшего брак. 

 Информация о ребенке — дата рождения, имя и пол. 

 

Рисунок 81 – Ввод реквизитов записи акта о заключении брака и о ребенке 

Для регистрации записи акта нажать кнопку «ОК». Если в базе данных имеется 

запись акта о заключении брака, то в создаваемую запись акта о рождении будет перенесена 

информация о родителях, а также заполнена информация о ФИО ребенка (см. Рисунок 82). 

Для заполнения графы 9 «Документ, подтверждающий факт рождения» раскрыть 

список и выбрать «Медицинское свидетельство о рождении» (см. Рисунок 82). 
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Рисунок 82 – Запись акта о рождении 

Проверить правильность введенных реквизитов по отцу и матери ребенка, 

перенесенных из записи акта о заключении брака.  

После ФИО отца и у матери расположено поле «Документ, удостоверяющий 

личность», при нажатии на кнопку  которую на экран будет выведена форма для 

заполнения данных о документе, удостоверяющих личности отца и матери (см. Рисунок 83). 

Для сохранения введенных данных нажать кнопку «Подтвердить». 
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Рисунок 83 – Документ, удостоверяющий личность отца 

В графе 19 «Сведения об отце указаны на основании» заполнены реквизитами 

записи акта о заключении брака. При необходимости скорректировать данные. 

Для заполнения графы 20 «Фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя 

либо организации заявивших о рождении ребенка» необходимо раскрыть список и выбрать 

один из предложенных вариантов. Заполнить необходимые сведения. 

В экранной форме записи акта нажать кнопку «ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ 

ИНФОРМАЦИЯ» и указать, какой по счету ребенок родился у матери, выбрав значение 

из раскрывающегося списка в соответствующем поле. 

Нажать кнопку «Сохранить» для регистрации записи акта в базе данных. Вывести 

на печать необходимые документы. 

4.11.2.2 Регистрация рождения ребенка у одинокой матери 

В окне выбора ситуации нажать кнопку «Регистрация рождения ребенка у 

одинокой матери». 

Заполнить сведения о ребенке. При заполнении сведений о родителях заполнить 

сведения о матери. Если вноситься информация по отцу, то указать только ФИО отца 

ребенка, при это фамилия должна быть такая же как у матери. Далее в гр. 19 «Основание 

внесения сведений об отце» выбрать значение «заявление матери». 

В случае если сведения об отце не вносятся, то данные по нему заполнять не 

требуется. В гр. 19 «Основание внесения сведений об отце» указать значение «нет». 

Сохранить запись акта. Вывести на печать документы. 

4.11.2.3 Регистрация рождения найденного (неизвестного) ребенка 

В открывшемся окне (см. Рисунок 84) указать данные по акту обнаружения 

ребенка, для формирования особой отметки в актовой записи. Нажать кнопку «ОК» для 

составления записи акта. 
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Рисунок 84– Окно «Данные акта об обнаружении ребенка» 

В открывшейся форме актовой записи внести данные о ребенке: ФИО, пол, дату 

рождения, место рождения. Графы 7 «Количество родившихся детей» и 9 «Документ, 

подтверждающий факт рождения ребенка», а также сведения о родителях не заполнять. Для 

перехода на вторую часть записи акта нажать кнопку «Далее».  

В экранной форме третьей части актовой записи графа 19 «Основание внесения 

сведений об отце» указать значение «нет». Внести сведения о заявителе в гр. 20, выбрав из 

списка значение «Заявитель – организация», заполнить сведения об организации. 

Сохранить запись акта. Вывести на печать документы. 

4.11.2.4 Регистрация рождения по статье 19.1 

Перед регистрацией будет выведена форма (см. Рисунок 85), в которой необходимо 

указать наименование организации, выдавшей акт и дату составления акта. На основании 

данных формируется особая отметка, без которой невозможно составить запись акта. 

 

Рисунок 85 – Окно «Данные акта об оставлении ребенка» 

При регистрации записи акта будут графы по информации о родителях и графа 19 

не должны быть заполнены. 
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4.11.2.5 Регистрация рождения ребенка в связи с изменением места 

рождения при усыновлении 

В окне выбора ситуации необходимо нажать кнопку «Регистрация рождения 

ребенка в связи с изменением места рождения при усыновлении». В открывшемся окне 

(см. Рисунок 86) указать реквизиты первичной записи акта о рождении и реквизиты записи 

акта об усыновлении, для составления записи акта нажать кнопку «ОК». 

 

Рисунок 86 – Регистрация рождения ребенка в связи с изменением места рождения 

при усыновлении 

В случае если записи акта о рождении и об усыновлении имеются в базе данных 

отдела ЗАГС, то программа перенесет необходимую информацию в запись акта о 

рождении, при этом графа 9 «Документ, подтверждающий факт рождения» и графа 19 

«Основание для внесения сведений об отце» будут заблокированы для заполнения. В графе 

20 указать заявителя и сохранить запись акта, нажав соответствующую кнопку. 

 

4.11.2.6 Пополнение архивного фонда 

Данная кнопка предназначена для регистрации актовых записей в полной форме, а 

также для ситуаций по регистрации записей актов о рождении, не вошедших в список. Для 

ввода записи акта необходимо нажать кнопку «Пополнение архивного фонда». При 

регистрации записи акта доступны для заполнения все графы. 

 

4.11.3 Особенности при регистрации заключения брака 

Регистрация заключения брака производится в два этапа: 

1. Регистрация заявления в базе данных отдела ЗАГС. 

2. Оформление записи акта на основании ранее зарегистрированного заявления. 
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4.11.3.1 Регистрация заявления о заключении брака 

Для регистрации заявления о заключении брака необходимо на главной форме 

программы выбрать «Заключение брака» - «Добавить заявление». На экран пользователю 

будет выведена форма заявления, в которой автоматически проставлен номер и дата подачи 

заявления (см. Рисунок 87).  

 

Рисунок 87 – Заявление о вступлении в брак 

Внести сведения о женихе и невесте. В случае если сведения о вступающих в брак 

имеются в базе данных, то можно воспользоваться кнопкой выбора граждан из реестра , 

расположенной справа от графы «Фамилия жениха/невесты». 

После заполнения графы 5 «Дата рождения» программа автоматически 

подсчитывает возраст лиц, подавших заявление. 

Заполнение графы 9 «Документ, подтверждающий прекращение предыдущего 

брака» выполняется выбором значения из раскрывающегося списка для граф жениха и 

невесты.  

Открыть список и выбрать соответствующее основание. Далее ввести все 

необходимые реквизиты (см. Рисунок 88). 



РУКОВОДСТВО ПО УСТАНОВКЕ И ЭКСПЛУАТАЦИИ ПРОГРАММНОГО КОМПЛЕКСА «НАХОДКА-ЗАГС»                72 
 

 

Рисунок 88 – Выбор основания прекращения предыдущего брака 

 

Рисунок 89 – Основание прекращения предыдущего брака 

В графе 11 задаются данные «Документа, удостоверяющего личность» (см. 

Рисунок 90). Если пользователю необходимо указать данные «Паспорта СССР», то серию 

можно вводить арабскими цифрами, программа сама их исправит на римские. Кроме 

паспорта можно задать и другой документ, удостоверяющий личность. Если документ не 

является паспортом России и паспортом СССР, то следует выбрать «национальный 

паспорт». 

 

Рисунок 90 – Документ, удостоверяющий личность 

В графе 12 «Выдано свидетельство» серию и номер свидетельства не задавать. Эти 

данные вносятся на этапе составления актовой записи. 

После заполнения всех граф нажать кнопку «Сохранить».  
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4.11.3.2 Составление записи акта о заключении брака на основании 

заявления 

Запись акта составляется непосредственно перед регистрацией брака. А заявление 

должно быть заведено в базе данных.  

Для регистрации записи акта о заключении брака на основании ранее поданного 

заявления выполнить следующие действия: 

1. На главной форме программы выбрать «Заключение брака» - «Поиск 

записей». В открывшейся экранной форме ввести ФИО вступающих в брак и нажать кнопку 

«Найти». Открыть заявление. 

2. В экранной форме заявления нажать кнопку «Создать запись акта» (см. 

Рисунок 91).  

 

 

Рисунок 91 – Заявление о вступлении в брак 
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3. Программа автоматически составит запись акта на основании 

заявления. Все реквизиты будут перенесены автоматически. Указать серию 

и номер свидетельства, нажать кнопку «Сохранить» (см. Рисунок 92). 

 

 

Рисунок 92 – Запись акта о заключении брака 

Вывести на печать необходимые документы. 

 

4.11.4 Регистрация расторжения брака 

В данном разделе рассматриваются особенности при регистрации записи акта 

о расторжении брака с использованием ситуационного контроля при регистрации актов 

гражданского состояния. 
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4.11.4.1 Ситуационный контроль при регистрации расторжения брака 

При регистрации записей актов о расторжении брака может быть использован 

ситуационный контроль. При его использовании выделяют пять ситуаций (см. Рисунок 

93). 

 

Рисунок 93 – Выбор ситуации по расторжению брака 

 

1. Совместное заявление супругов — позволяет составить заявление 

о расторжении брака по совместному заявлению. Перед регистрацией заявления 

пользователю будет представлено окно (см. Рисунок 94) в котором необходимо 

указать реквизиты записи акта о заключении брака. 

 

Рисунок 94 – Регистрация расторжения брака по совместному заявлению супругов 

Если в базе данных имеется актовая запись о заключении брака в электронном виде, 

то программа перенесет информацию о супругах в заявление о расторжении брака. Номер 

и дата заявления будут присвоены автоматически. 
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Рисунок 95 – заявление о расторжении брака по совместному заявлению 

Указать фамилию после расторжения брака, которую принимают супруги, а также 

заявителей. Сохранить заявление. 

2. Решение суда о расторжении брака — позволяет составить запись 

акта о расторжении брака на основании решения суда. 
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Перед регистрацией будет предложена форма (см.  

Рисунок 96), в которой необходимо указать реквизиты записи акта о заключении брака и 

данные о решении суда. Для составления заявления нажать кнопку «ОК». 

 

Рисунок 96 – Регистрация расторжения брака на основании решения суда 

Если в базе данных имеется актовая запись о заключении брака в электронном 

виде, то программа перенесет информацию о супругах в запись акта о расторжении 

брака. Номер и дата заявления будут присвоены автоматически (см. Рисунок 97). 

Проверить данные в записи акта. Указать данные по свидетельству.  

Сохранить запись акта. Вывести на печать необходимые документы. 
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Рисунок 97 – Запись акта о расторжении брака на основании решения суда 

 

3. Заявление одного из супругов и решение суда — при выборе 

данной ситуации программой будет представлена промежуточная экранная 

форма (см. Рисунок 98) для указания следующих реквизитов: 

 номер, дата и место регистрации записи акта о заключении 

брака; 

 наименование и дата решения суда о расторжении брака; 

 кого признают недееспособным или безвестно отсутствующим: 

ЕГО или ЕЁ, выбрав значение из списка; 

 дата подачи заявления. 
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Рисунок 98 – Регистрация расторжения брака по заявлению одного из супругов и 

решения суда 

Если в базе данных имеется актовая запись о заключении брака в электронном виде, 

то программа перенесет информацию о супругах в заявление о расторжении брака. Номер 

и дата заявления будут присвоены автоматически. 

Указать фамилию после расторжения брака, которую принимают супруги, а также 

заявителей. Сохранить заявление (см. Рисунок 99). 
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Рисунок 99 – Заявление о расторжении брака на основании заявления одного из су-

пругов и решения суда 
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4. Заявление одного из супругов и приговор суда — позволяет 

составить заявление о расторжении брака по заявлению одного из супругов и 

приговора суда. Перед составлением пользователю будет представлена 

экранная форма (см. Рисунок 100) для заполнения следующих реквизитов: 

 номер, дата и место регистрации записи акта о заключении 

брака; 

 наименование и дата приговора суда; 

 кого осуждают: ЕГО или ЕЁ; 

 срок осуждения; 

 дата подачи заявления. 

 

Рисунок 100 –Регистрация расторжения брака по заявлению одного из супругов и 

приговора суда 

Если в базе данных имеется актовая запись о заключении брака в электронном виде, 

то программа перенесет информацию о супругах в заявление о расторжении брака. Номер 

и дата заявления будут присвоены автоматически. 

Указать фамилию после расторжения брака, которую принимают супруги, а также 

заявителей. Сохранить заявление. 

5. Пополнение архивного фонда — позволяет ввести актовую запись 

в полной форме за прошлые годы, а также ввести запись акта о расторжении 

брака не попадающую не под одну из выше перечисленных ситуаций. При 

выборе данной ситуации создаются актовая запись, в которой все поля доступны 

для редактирования. 
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4.11.4.2 Составление записи акта о расторжении брака на основании 

заявления 

Для составления записи акта о расторжении брака, на основании 

сформированного заявления, необходимо: 

1. На главной форме программы выбрать «Заключение брака» - «Поиск 

записей». 

 

 

Рисунок 101 – Составление записи акта о расторжении брака 
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2. Указать ФИО супругов и нажать кнопку «Найти». 

3. В открывшейся экранной форме нажать кнопку «Создать запись акта» 

(см. Рисунок 101). 

4. Программой автоматически будет составлена на основании заявления 

запись акта о расторжении брака. Проверить правильность заполнения 

реквизитов и нажать кнопку «Сохранить». 

5. Вывести на печать необходимые документы. 

 

4.11.4.3 Дополнение записи акта о расторжении брака 

В случае, если один из бывших супругов зарегистрировал расторжение брака в 

органе записи актов гражданского состояния, а другой бывший супруг обращается в тот же 

орган записи актов гражданского состояния позже, сведения об этом бывшем супруге 

вносятся в ранее произведенную запись акта о расторжении брака. 

Для дополнения записи акта о расторжении брака необходимо выполнить 

следующие действия: 

1. Найти и открыть актовую запись с помощью кнопки «Поиск записей актов и 

заявлений» (см.п.3.3). 

2. На панели управления нажать на кнопку «Изменить» (см. Рисунок 102). 
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Рисунок 102 – Запись акта о расторжении брака 

3. Внести дополнение в актовую запись.  

4. В графе 14 «ФИО и место жительства заявителей» указать 

данные по заявителям. В случае если ФИО супруга и ФИО заявителя 

совпадают, то для переноса данных необходимо нажать кнопку «Заявитель 

муж/жена». Графа будет автоматически заполнена данные из 

вышеуказанных граф. В случае если ФИО заявителя иное, то графа 

заполняется пользователем вручную.  

5. В графе «Иные сведения и служебные отметки» добавить 

отметку о дополнении записи акта (см. Рисунок 103). 
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Рисунок 103 – Дополнение записи акта о расторжении брака 

6. Сохранить дополнения. 

7. Для печати свидетльства супгуру, дополневшему запись акта, 

необходимо на панели управления нажать кнопку «Печать». 

8. В открывшемся окне нажать кнопку «Свидетельство о 

расторжении брака ему/ей». 
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4.11.5 Регистрация установления отцовства 

В данном разделе дано описание действий пользователя при регистрации 

установления отцовства с использованием и без использования ситуационного контроля. 

Также описаны действия по внесению изменений в запись акта о рождении на основании 

записи акта об установлении отцовства. 

 

4.11.5.1 Ситуационный контроль при регистрации установления отцовства 

При использования настройки «Ситуационный контроль для регистрации 

установления отцовства», на этапе добавления записи акта об установлении отцовства, 

программа будет предлагать выбрать одну из четырех ситуаций (см. Рисунок 104). 

 

Рисунок 104 – Окно «Регистрация установления отцовства» 

1. Совместное заявление родителей, не состоящих в браке на 

момент рождения ребенка — позволяет составить запись акта на основании 

совместного заявления, а также создать заявление об установлении отцовства 

до рождения ребёнка. 

При выборе данной ситуации пользователю будет предложена экранная форма 

(см. Рисунок 105), в которой необходимо указать следующие данные: 

 дату подачи заявления (по умолчанию она равна текущей дате); 

 номер, дату и место регистрации записи акта о рождении. 
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Рисунок 105 – Регистрация установления отцовства по совместному заявлению 

родителей 

В случае если родители ребёнка вступили в брак после регистрации его рождения, 

то необходимо установить опцию «Родители состоят в браке» и указать номер, дату и 

место регистрации записи акта о заключении брака (см. Рисунок 106). При составлении 

записи акта об установлении отцовства программа заполнить запись акта и в графе «Иные 

сведения и служебные отметки» проставит отметку об изменении фамилии матери после 

заключения брака. 

 

Рисунок 106 – Заполнение реквизитов записи акта о заключении брака 

Далее необходимо заполнить сведения об отце и указать госпошлину. Ниже 

приведена экранная форма уплаты госпошлины (Рисунок 107), в которой указать сумму, 

ФИО плательщика и дату обращения заявителя. Нажать кнопку «Подтвердить». 
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Рисунок 107 – Уплата госпошлины 

Сохранить, нажав соответствующую кнопку в экранной форме заявления. 

2. Заявление отца ребенка — позволяет составить запись акта на 

основании заявления отца ребенка о том, что мать умерла или признана 

недееспособной или безвестно отсутствующей. При выборе ситуации 

пользователю открывается экранная форма (см. Рисунок 108), в которой 

необходимо указать следующие данные: 

 номер, дату и место регистрации записи акта о рождении 

ребенка; 

 основание:  

 свидетельство о смерти матери или решение суда; 

 постановление руководителя органа опеки и попечительства 

(без данной отметки программа не позволит составить запись акта); 

 справка органа внутренних дел. 
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Рисунок 108 – Окно «Регистрация установления отцовства по заявлению отца» 

В случае, когда мать ребенка признана пропавшей без вести, то необходимо 

указывать в поле основание «Справка из органа внутренних дел» (см. Рисунок 109). 

 

Рисунок 109 – Основание «Справка из органа внутренних дел» 

Для составления записи акта нажать кнопку «ОК». Заполнить сведения об отце. 

Заполнить данные о госпошлине. Сохранить запись акта. Вывести на печать необходимые 

документы. 
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3. Решение суда — позволяет составить запись акта об установлении отцовства на 

основании решения суда об установлении отцовства или об установления факта признания 

отцовства. При выборе данной ситуации программой будет выведена экранная форма, в 

которой необходимо указать: 

 номер, дату и место регистрации записи акта о рождении; 

 о чем решение суда: об установлении отцовства или об установления факта 

признания отцовства, выбрав значение из раскрывающего списка; 

 дату решения суда и его наименование. 

 

4. Пополнение архивного фонда — позволяет ввести запись акта об установлении 

отцовства за прошлые года в полной форме, а также регистрировать запись акта по 

ситуации не подходящей ни под один из вышеперечисленных вариантов. 

 

4.11.6 Регистрация усыновления 

Регистрация усыновления проводится в один этап — составляется актовая запись. 

При этом возможны три ситуации: 

1. Рождение ребенка зарегистрировано в другом отделе ЗАГС и место 

рождения у ребенка после усыновления не меняется. Новая а/з о рождении не 

составляется. В этом случае составляется актовая запись об усыновлении. В ЗАГС, 

зарегистрировавший рождение, направляется извещение об усыновлении. 

1. Если нужно составлять новую а/з о рождении. В этом случае сначала 

составляется а/з об усыновлении, затем программа предложит составить новую а/з о 

рождении. В случае положительного ответа программа сама составит новую а/з о 

рождении, пользователю необходимо проверить ее и сохранить. 

2. Если новая а/з о рождении не составляется. Рождение было 

зарегистрировано в органе ЗАГС пользователя. В этом случае следовать инструкциям: 

 необходимо найти актовую запись о рождении в базе данных через систему 

поиска; если актовой записи не оказалось, завести ее в базу данных такой, какой она была; 

 зарегистрировать усыновление, при этом воспользоваться реестром для 

выбора ребенка; 

 внести изменения в запись акта о рождении. 

 вывести на печать свидетельство. 
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Если дата рождения после усыновления оказалась позже даты  

регистрации рождения 

Случается, что после усыновления, в результате изменения даты рождения 

ребенка она оказывается позже даты регистрации рождения, а новая актовая запись не 

составляется. Т. к. дату актовой записи изменять нельзя, чтобы не нарушить порядок 

учета, следует поступать следующим образом: 

 внести необходимые изменения в актовую запись о рождении, кроме того, 

изменить дату актовой записи о рождении так, чтобы она была позднее даты рождения; 

 распечатать новое свидетельство о рождении; 

 исправить обратно дату актовой записи о рождении на ту, которая была до 

усыновления. 

Для составления записи акта заполнить данные в записи акта и нажать кнопку 

«Сохранить» (см. Рисунок 110). 
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Рисунок 110 – Запись акта об усыновлении 

Вывести на печать необходимые документы. 

4.11.7 Регистрация перемены имени 

Регистрация перемены имени производится в два этапа: 

Первый этап: 

1. Принимается заявление о перемене имени и все необходимые 

документы. 

2. Составляется заявление о перемене имени. 

3. Печатаются запросы актовых записей и рассылаются по 

адресатам. 

Второй этап: 

1. После принятия решения о перемене имени на основании ранее 

принятого заявления составляется актовая запись. 

2. На основании составленной записи акта о перемене имени 

вносятся  изменения в записи актов.  

Заявление о перемене имени состоит из одной экранной формы (см. Рисунок 111), 

в которой заполняются графы, необходимые для регистрации записи акта. 

В экранной форме заявления присутствуют дополнительные поля, необходимые 

для рассмотрения заявления о перемене имени. 
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В графе «Отношение к военной службе» следует писать военкомат, в котором 

состоит на учете гражданин или «невоеннообязанный» («невоеннообязанная»). 

В графе «Причина перемен имени» указывается причина, по которой заявитель 

желает изменить ФИО. 

В графе «В записи акта о рождении» должны быть указаны ФИО заявителя и 

сведения о его родителях, информация эта необходима для составления справки о результах 

рассмотерения заявления. 

В случае если гражданин (гражданка) состоял в браке, либо разведен, либо вдов, 

следует задать номер, дату а/з, а также ЗАГС, ее составивший. Для очищения данных в поле 

выделить его и нажать на клавиатуре клавишу «Delete». 

 

 

Рисунок 111 – Заявление о перемене имени 
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Распечатать все запросы копий актовых записей, в которые необходимо будет 

внести изменения в результате перемены имени. Для этого следует нажать кнопку 

«Запросы копий актовых записей». Появится форма (для корректировки реквизитов 

запроса перед печатью. 

В открывшемся окне «Отдельные реквизиты запроса», с помощью кнопок , 

расположенных в верхнем правом углу окна, выбрать запрос копии актовой записи. Поля в 

данном окне автоматически заполнены строго на основании составленного заявления. Для 

печати запроса нажать кнопку «Вывести». 

В открывшемся окне «Сформировать документ?» нажать кнопку «Распечатать 

документ». 

В окне «Штамп извещения» поля «Дата» и «Номер» исходящего извещения 

автоматически заполнены, проверить правильность их заполнения. В результате успешной 

распечатки запроса копии актовой записи программой пользователю будет предложено 

вывести на печать конверт. 

После распечатки всех запросов, первый этап создания актовой записи о перемене 

имени можно считать законченным. 

В любое время можно найти открытое пользователем заявление через систему 

поиска (см. п. 4.4) и распечатать необходимый запрос или заявление, нажав на кнопку 

«Печать заключения и запросов». 

Второй этап: окончание рассмотрения заявления о перемене имени: после 

получения пользователем всех необходимых копий актовых записей и принятия решения о 

составлении Дела о перемене имени в печатном варианте и актовой записи, необходимо 

сделать следующее: 

1. Найти заведенное пользователем заявление в базе данных через систему 

поиска (см. п. 4.4). 

2. Нажать кнопку «А/З» и на вопрос программы «Составить актовую запись 

на основании данного заключения?» ответить «ДА». 

3. В открывшемся окне проверить или ввести реквизиты актовой записи и 

выдаваемого свидетельства, нажать кнопку «ОК». 

После распечатки актовой записи и свидетельства программой будет предложено 

выбрать документ к печати по акту перемены имени. 

Следует распечатать и разослать по органам ЗАГС извещения о внесении 

изменений в а/з в связи с переменой имени. Нажав на кнопку «Извещение в ЗАГС о 

внесении изменений в а/з», в результате откроется форма подготовки извещения к печати.  

Для выбора получателя воспользоваться кнопками , расположенными в 

верхнем правом углу окна. 
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После распечатки всех необходимых документов, закрыв окно «Печати по актам 

перемены имени», если записи актов, подлежащие изменениям и указанные в разделе 

«Внести изменения в следующие записи актов», существуют в базе данных, то 

пользователю автоматически последовательно будут выданы сообщения: «Внести 

изменения в а/з номер, дата, отдел ЗАГС?», а затем выйдет уже заполненное окно 

«Содержание отметки», которое доступно для редактирования. При положительном ответе 

программой автоматически (т. е. без участия пользователя) будет выведена на экран актовая 

запись с внесенными изменениями. Все внесенные изменения выделены зеленым цветом. 

В графе «Иные сведения и служебные отметки» программой автоматически 

внесена отметка «внесены изменения на основании записи акта о перемене имени номер, 

дата, отдел ЗАГС». 

После сохранения актовой записи, в которую автоматически внесены изменения на 

основании актовой записи о перемене имени, программой будет предложено вывести на 

печать документы по данному акту. 

4.11.8 Особенности при регистрации смерти 

Регистрация смерти производится в один этап.  

При регистрации записи акта предусмотрен ситуационный контроль и выделено 

три ситуации (см. Рисунок 112): 

- регистрации смерти гражданина – регистрация записи акта по всем известным 

данным умершего гражданина, после выбора ситуации пользователю на экран будет 

выведена экранная форма записи акта; 

- регистрации смерти неизвестного – при регистрации будет предложено указать 

пол неизвестного (см. Рисунок 113); 

- регистрация смерти ребенка – перед регистрацией будет предложено указать 

данные записи акта о рождении ребенка (см. Рисунок 114). 

 

Рисунок 112 – Выбор ситуации по регистрации смерти 
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Рисунок 113 – Регистрация смерти неизвестного 

 

 

Рисунок 114 – Регистрация смерти ребенка 

В актовой записи о смерти предусмотрены дополнительные поля необходимые для 

формирования отчетов и выгрузок в органы исполнительной власти. 

 

Рисунок 115 – дополнительные поля записи акта о смерти 

Почтовый индекс – данные сведения необходимы для передачи информации в 

ПФР. Графа может быть не заполнено. При формировании файла в Пенсионный Фонд 

программой будет установлено значение по умолчанию «100000». 
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Район по прописке – заполняется пользователем по графе место жительства и 

используется при формировании различных отчетов для разбивки по значениям данной 

графы. 

Район в РВК - заполняется пользователем по графе место жительства и 

используется при формировании отчетов для РВК. 

Сданы документы, удостоверяющие личность – указываются сведения о паспорте 

и военном билете. 

В случае если информация по данным графам отсутствует, то сведения в них 

вносить не следует. 

Нажать кнопку «Сохранить». Вывести на печать необходимые документы. 
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Рисунок 116 – Запись акта о смерти 

В случае регистрации смерти неизвестного в графе «Фамилия» необходимо 

указать Неизвестный, а графы «Имя» и «Отчество» оставить незаполненными. 

Если точная дата смерти не известна, можно указать только месяц или только 

год смерти или задать примерный интервал времени смерти. 
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4.11.9 Внесение изменений и исправлений в записи актов гражданского 

состояния 

В данном разделе двух видов изменений:  

 «Внесение изменений по п.2. ст. 69»; 

 «Внесение изменений по ст. 70». 

4.11.9.1 Внесение изменений по п.2. ст. 69 

На этапе регистрации записей актов об установлении отцовства, усыновлении и 

перемены имени программа предлагает подготовить заявление о внесении изменений в 

записи актов гражданского состояния, выводя на экран соответствующее сообщение. 

При положительном ответе программой составляется заявление формы 17 в 

электронном виде, в котором соответствующие внесенным изменениям графы заполняются 

автоматически на основании составленной записи акта об установлении отцовства, 

усыновления или перемены имени, с учетом суммы уплаченной госпошлины за внесение 

исправлений по статье 69 Федерального закона «Об актах гражданского состояния». 

После сохранения и печати заявления формы 17, если запись акта  подлежащая 

исправлению, присутствуют в  базе данных отдела ЗАГС, то пользователю будет выдано 

сообщение «Желаете исправить а/з о …. сейчас?». 

В случае получении положительного ответа, программа автоматически найдет и 

выведет на экран форму записи акта о рождении, в которую автоматически (т. е. без участия 

пользователя) внесены необходимые изменения, а в графе «Иные сведения и служебные 

отметки» добавлена соответствующая внесенному изменению отметка. 

Данное заявление может быть составлено для внесения изменений и исправлений 

по другим основаниям. Для этого необходимо на «Главной форме» → «Дела об 

исправлениях» в открывшейся форме нажать кнопку «Регистрация заявления по ст. 69». 

На экран будет выведена экранная форма заявления. 

 В графе «Заявитель», воспользовавшись кнопкой , выбрать гражданина из 

реестра. Далее нажать кнопку «Дополнительно» напротив поля «Пол», для проверки или 

ввода информации о заявителе. 

  Поле «Причина исправления/изменения» может заполняться с помощью 

шаблонов, для этого следует нажать кнопку , расположенную справа от поля и выбрать 

необходимое значение из списка. В случае отсутствия какого-либо значения, его можно 

добавить, нажав одноименную кнопку. 

В поле «Актовые записи, подлежащие исправлению» с помощью кнопки 

«Добавить» внести записи актов, в которые необходимо внести исправления. В 

открывшемся окне «Запись акта, подлежащая исправлению» ввести дату и номер, место 

регистрации, субъектов актовой записи. Для поиска записи акта по базе данных нажать 
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кнопку «Поиск». Если запись найдена в базе данных, то информация о субъектах 

автоматически будет заполнена. 

С помощью кнопки «Добавить» внести «Список изменений/исправлений в а/з», 

после нажатия на которую на экран будет выведена форма-конструктор. В данной форме 

следует выбрать из раскрывающегося списка: 

 «изменение:» — основное или вместе с тем; 

 «сделать:» — исправить, изменить, дополнить; 

 «что:» — фамилию, имя, отчество, пол, дату рождения, место рождения, 

гражданство, национальность, место жительства, документ удостоверяющий личность и т. 

д; 

 «кого:» — данный список меняется в зависимости от вида документа, в 

который вноссятся измения. В данном случае предствлен пример а/з о заключении брака и 

в списке представленны такие варианты как: ЕГО/ЕЁ до заключения брака, ЕГО/ЕЁ после 

заключения брака; 

 «с:» — ввести изменяемое значение, а в поле «на:» — то, на которое 

происходит изменение. При переходе в поле «Тескт:» программа автоматически заполнит 

его на основании выше набранных данных, при необходимости текст исправления может 

быть изменен вручную. Сохранить вснесенные данные, нажав кнопку «ОК». 

После заполнения списка актовых записей, подлежащих исправлению, указать в 

разделе «Документы, прилагаемые заявителем» документы, предоставленные заявителем, 

нажав кнопку «Добавить» в раскрывшемся окне. 

 

В экранной форме заявления следует указать сумму и плательщика госпошлины, 

нажав кнопку  напротив соответствующего поля. Сохранить заявление. 

Если запись акта, подлежащая изменению, присутствует в базе данных, то 

пользователю будет выдано сообщение: «Внести изменения в а/з номер, дата, отдел 

ЗАГС?». 

При положительном ответ будет предложено сформировать отметку. Для 

продолжения внесения исправлений нажать «ОК». 

При положительном ответе программа автоматически (т. е. без участия 

пользователя) найдет и выведет на экран актовую запись с внесенными изменениями. Все 

изменения выделены зеленым цветом. 

В графе «Иные сведения и служебные отметки» автоматически проставлена 

отметка в зависимости от выбранного основания. Например «Изменена  фамилия супруга 

до заключения брака на "Козлов" на основании записи акта о перемене имени № 123 от 
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23.11.2012 по Кунцевскому отделу ЗАГС Управления ЗАГС Москвы. Выдано свидетельство 

серия III-МЮ номер 123000. Дата исполнения 30.11.2012». 

Сохранить внесенные изменения, в открывшемся окне выбрать документ для 

печати. 

Для поиска в разделе «Дела об исправлениях» ранее созданных заявлений формы 

17, необходимо зайти в критерии поиска, выбрать в раскрывающемся списке «без 

составления заключения по ст. 69» и нажать кнопку «ОК». 

Окно с результатами поиска представлено на рисунке ниже, при этом у заявлений 

формы 17 рядом с номером имеется отличительный символ «з.». 

 

4.11.9.2 Внесение исправлений в записи актов по ст. 70 

Составление дел по внесению изменений и исправлений в актовые записи 

производится в программе в два этапа (аналогично перемене имени): 

На первом этапе, как правило, задается следующая информация: 

1. № дела, дата подачи и номер заявления. 

2. ФИО заявителя. 

3. Актовые записи, подлежащие исправлению. 

4. Опись документов, находящихся в деле. 

5. Сумма уплаты госпошлин за составление заключения и за внесение 

исправлений (по ст. 70 ФЗ). 

В графе «Заявитель», воспользовавшись кнопкой , выбрать гражданина из 

реестра. Далее нажать кнопку «Дополнительно» напротив поля «Пол» для проверки или 

ввода информации о гражданине, в отношении которого заводится дело. 

Далее внести сведения о детях, не достигших совершеннолетия, нажав 

соответствующую кнопку в окне. После чего программа предложит произвести поиск 

информации о детях в базе данных. Ответить «ДА». 

В результате поиска (если в базе данных имеются актовые записи о рождении детей 

заявителя) на экран будет выведен список актовых записей о рождении. Для корректировки 

списка необходимо использовать кнопки «Добавить», «Изменить» и «Удалить». 

Далее заполнить поле «Причина исправления/изменения» с помощью шаблонов. 

Для этого следует нажать кнопку выбора, расположенную справа от поля и выбрать 

необходимое значение из списка. В случае отсутствия какого-либо значения, его можно 

добавить, нажав одноименную кнопку. После указания всей информации о детях следует 

закрыть окно, нажав кнопку «Выход». 

В поле «Актовые записи, подлежащие исправлению», с помощью кнопки 

«Добавить», внести записи актов, в которые необходимо внести исправления. В 
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открывшемся окне «Запись акта, подлежащая исправлению» ввести дату и номер, 

место регистрации, субъектов актовой записи. 

С помощью кнопки «Добавить» необходимо заполнить список изменений 

исправлений в а/з. Далее на экран будет выведена форма-конструктор, в которой следует 

выбрать из раскрывающегося списка: 

 «изменение:» — основное или вместе с тем; 

 «сделать:» — исправить, изменить, дополнить; 

 «что:» — фамилию, имя, отчество, пол, дату рождения, место рождения, 

гражданство, национальность, место жительства, документ удостоверяющий личность и т. 

д; 

 «кого:» — данный список меняется, в зависимости от вида документа, в 

который вноссятся измения. В данном случае предствлен пример а/з о заключении брака и 

в списке представленны такие варианты как: ЕГО/ЕЁ до заключения брака, ЕГО/ЕЁ после 

заключения брака; 

 «с:» — ввести изменяемое значение, а в поле «на:» — то, на которое 

происходит изменение. При переходе в поле «Тескт:» программа автоматически заполнит 

его на основании выше набранных данных, при необходимости текст исправления может 

быть изменен вручную. Далее следует сохранить вснесенные данные, нажав кнопку «ОК». 

Задавая актовую запись, подлежащую исправлению, на первом этапе следует 

заполнить поля до черты, т. е. до графы «Что значится». 

После заполнения списка изменений и исправлений в а/з, необходимо нажать 

кнопку «ОК», для сохранения. На вопрос программы «Будете делать запрос копии 

актовой записи?» ответить по ситуации. 

Далее необходимо заполнить раздел «Опись документов, находящихся в деле». 

После нажатия соответствующей кнопки, на экран будет выведено окно.  

Для заполнения описи следует использовать кнопку «Добавить», после нажатия на 

которую, откроется окно «Запись». 

 Наименование документа выбрать из списка или ввести, если оно отсутствует, в 

нижнем поле указать реквизиты документа. Если необходимо — установить опции: 

 «Документ прилагается заявителем» — установив данную опцию у 

документа, программа будет его выводить при печати в соответствующий раздел 

«Заключения» или «Заявления ф.17». 

 «Документ подлежит обмену». 

Заполнив опись документов, следует указать сумму и плательщика госпошлины, 

нажав кнопку напротив соответствующего поля. 

Первый этап завершен. 
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На втором этапе, после получения всех копий актовых записей, составленное на 

первом этапе дело следует найти, нажав на кнопку «Изменить» на Панели Управления и 

дополнить дело: 

1. Для дополнения актовой записи, подлежащей исправлению, необходимо 

выделить ее в списке и нажать кнопку «Посмотреть и изменить запись». 

2. В раскрывшемся окне в «Списке изменений/исправлений в а/з» выделить 

строку с изменениями и нажать кнопку «Изменить». 

3. Заполнить сведениями ниже черты по всем изменениям  указав: 

 что значится в полученной копии а/з; 

 решение «Полагаю:», выбрав одно из следующих значений — внести 

исправление, дополнить, изменить, исправить, отказать в изменении, отказать в 

исправлении; 

 «основание:» — заполняется в соответствии с выбранным  

решением; 

 «текст заключения:» — что необходимо сделать. 

После того как все поля заполнены, следует нажать кнопку «ОК». 

В результате заполнения данных окно «Запись акта, подлежащая 

исправлению/изменению» выглядит следующим образом. Поля «Установлено:» и 

«Полагаю:» заполняются автоматически, при необходимости текст может быть 

скорректирован пользователем. Аналогичным образом заполняются остальные актовые 

записи. 

1. Поставив опцию в графу «Заключение составлено», поле «Дата составления 

заключения» будет заполнена автоматически текущей датой. 

2. Заполнить графу «В результате проверки выявлено». 

3. Сохранить дело. 

После распечатки всех необходимых документов, закрыв окно «Печати 

документов заключению об исправлении», если записи актов, подлежащие изменениям и 

указанные в разделе «Актовые записи, подлежащие исправлению» существуют в базе 

данных, то пользователю автоматически последовательно будут выданы сообщения: 

«Внести изменения в а/з номер, дата, отдел ЗАГС?». При положительном ответе 

программой автоматически (т. е. без участия пользователя) будет выведена на экран актовая 

запись с внесенными изменениями. Все внесенные изменения выделены зеленым цветом.  

Перед внесением исправлений в запись акта программой будет предложено 

скорректировать служебную отметку. 

В графе «Иные сведения и служебные отметки» программой автоматически 

внесена отметка. Например: «Внесены исправления места жительства отца "г. Королев, 
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Московская область, Россия" на основании заключения Кунцевского отдела ЗАГС 

Управления ЗАГС Москвы от 29.06.2012 г. по делу № 89. Выдано свидетельство III-МЮ 

123123 . Дата исполнения 03.08.2012». 

После сохранения актовой записи, в которую автоматически внесены изменения на 

основании заключения, программой будет предложено вывести на печать документы по 

данному акту. 

Распечатав необходимый документ, программой будет предложено вывести на 

печать «Извещение о внесении изменений (исправлений) в актовую запись» в региональный 

архив. 

Аналогичным образом программой будет предложено внести изменения 

(исправления) в остальные актовые записи, указанные в заключении (если они имеются в 

базе данных). 

4.12  Операция «Ведение карточек регистрации» 

Программа позволяет вести регистрацию актов гражданского состояния в 

сокращенной форме, т. е. в карточки регистрации. Пользователь может регистрировать, а 

также просматривать актовые записи не в формах актовых записей, а в формах карточек. 

Для создания карточки необходимо на «Главной форме» программы нажать 

кнопку, соответствующую виду регистрации, затем выбрать одно из двух «Добавить 

карточку регистрации в базу данных» или «Добавить расширенную карточку 

регистрации» (см. Рисунок 117). 

 

Рисунок 117 – Главная форма программы 

Кнопка «Добавить расширенную карточку регистрации» - предназначена для 

ввода записей актов в объеме необходимом для выдачи справки и свидетельства (см. 

Рисунок 118). 
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Рисунок 118 – Расширенная карточка регистрации 

Кнопка «Добавить карточку регистрации в базу данных» - предназначена для 

ввода записей актов с минимумом основных полей, необходимых для создания поисковой 

системы (см. Рисунок 119).  

 

Рисунок 119 – Карточка регистрации 

В дальнейшем любая запись акта, введенная через карточки может быть дополнена 

данными до полной записи акта. 

Не рекомендуется проводить регистрацию в карточки, т. к. они не содержат полной 

информации о записи акта гражданского состояния. Однако иногда это оказывается более 



РУКОВОДСТВО ПО УСТАНОВКЕ И ЭКСПЛУАТАЦИИ ПРОГРАММНОГО КОМПЛЕКСА «НАХОДКА-ЗАГС»                106 
 

правильным решением, нежели регистрация в актовые записи, например, при занесении в 

компьютер старых (архивных) записей. В любом случае, решение о регистрации в карточки 

должен принимать только руководитель ЗАГС. Другим сотрудникам крайне не 

рекомендуется принимать такое решение самостоятельно, без разрешения заведующей. 

 

4.13 Операция «Сводные отчеты по работе отдела ЗАГС» 

Для составления и печати сводных отчетов по работе отдела ЗАГС в целом следует 

нажать на «Главной форме» ЗАГС на кнопку «Сводные отчеты». Откроется кнопочная 

форма для выбора отчета к печати. 

По итогам каждого месяца (т. к. за месяц отследить и исправить ошибки легче) 

необходимо создавать и сохранять в базе данных следующие отчеты: 

1. Сведения о проделанной работе отделом ЗАГС. 

2. Отчет по форме №26. 

3. Ведомость регистрации актов гражданского состояния. 

Ежемесячные отчеты создаются на основе сведений, хранящихся в базе данных. 

Далее на основе уже ежемесячных отчетов автоматически создаются квартальные и 

годовые отчеты. 

Все эти отчеты могут быть сформированы вручную, пользователь сам может задать 

значения отчетных граф перед печатью, не занося все актовые записи за указанный период 

в базу данных. 

Если перед составлением сводных отчетов все актовые записи по всему району за 

отчетный период будут заведены верно, отчеты будут составлены программой 

автоматически. 

4.13.1 Отчет «Сведения о проделанной работе» 

Для составления данного отчета следует нажать соответствующую кнопку на 

форме «Отчеты». Откроется форма, в которой необходимо указать действие пользователя 

по отчету. 

Для составления нового отчета за месяц следует нажать кнопку «Составить новый 

отчет». Появится форма, изображенная на рисунке ниже. 

Далее указать месяц и год, нажать кнопку «ОК». Программа начнет сама 

составлять отчет, основываясь на актовых записях, которые были заведены пользователем 

по указанному отделу ЗАГС за заданный период.  

После этого откроется первая экранная форма отчета (всего их десять), на которую 

выводятся все графы отчета с найденными программой значениями. 
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На основании данного отчета формируется отчет по ф. 26. В случае не составления 

и не сохранения отчета в программе, отчет по ф. 26 будет формироваться на основании 

данных из БД. 

Необходимо проверить все графы. Исправить неверные значения. Для 

перемещения от одной формы к другой и наоборот следует использовать кнопки «Далее» 

и «Назад». Если все значения во всех формах верны, для сохранения отчета в базе данных 

нажать кнопку «ОК». В случае успешного сохранения отчета программа предложит 

распечатать его.  

Для изменения каких-либо значений граф отчета или простого его просмотра 

следует использовать кнопку «Открыть отчет». Если в базе данных найдется ранее 

составленный отчет по отделу ЗАГС за заданный месяц в году, он будет выведен в 

соответствующие экранные формы для просмотра и редактирования. После внесения 

изменений в отчет также нажать кнопку «ОК» для их сохранения в базе данных. 

Для того чтобы свести и вывести на печать данные по отделу ЗАГС за несколько 

месяцев, например, за год, необходимо воспользоваться кнопкой «Свести несколько 

периодов». Задать период и нажать кнопку «ОК». Программа выведет сводную 

информацию по составленным ранее месячным отчетам. Если по данному отделу ЗАГС за 

какой-либо из месяцев периода отчет составлен не был, в получении сводного отчета будет 

отказано. 

Рекомендуется проверять значения граф, особенно в первые месяцы работы с 

программой, т. к. вероятность того, что пользователь допустил ошибку в процессе работы 

в течение месяца достаточно велика. Если значение какой-либо графы отчета не совпало с 

вычислениями пользователя, не стоит сразу исправлять его в отчете. Следует отложить 

составление отчета (кнопка «Отмена»), вернуться в «Главную форму» программы и 

постараться найти причину ошибки. Может оказаться вполне вероятным, что пользователь 

допустил ошибку при своих вычислениях, а программа все высчитала верно, либо 

пользователь не ввел или неверно ввел какую-либо актовую запись в базу данных 

программы. В любом случае, сначала следует еще раз пересчитать эту цифру и, если она 

все-таки не совпадет с той, что выводит программа, постараться найти ошибку в программе, 

воспользовавшись в первую очередь системой поиска. 

Некоторые графы отчета не могут быть подсчитаны программой. Если для 

пользователя принципиально их значение, то он должен ввести их вручную. Программой 

не высчитываются следующие графы: 

 графа «Проведено свадебных юбилеев:» — проведено золотых, серебряных и 

др. свадеб; 

 графа «Разъяснений семейного законодательства». 
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В графе «Всего зарегистрировано уплаченной госпошлины» выводятся суммы 

значений по четырнадцати статьям. 

Важно сохранять месячные отчеты в базе данных, так как на их основе будет 

составляться годовой отчет «Сведения о проделанной работе отделом ЗАГС». 

Примечание: следует отметить, что в каждом регионе существует своя система 

отчетности о проделанной работе, которая может существенно отличаться от 

представленной выше. 

4.13.2 Отчет по форме №26 

Отчет по форме №26 полностью соответствует утвержденной форме и состоит из 

пяти разделов. При создании этого отчета впервые необходимо внести реквизиты на 

титульном листе, в дальнейшем они будут заполняться автоматически. 

Подсчет показателей отчета по ф.26 на основании отчета «Сведения о проделанной 

работе» представлен в приложении №2 данного руководства пользователя. 

Первые три раздела заполняются в отделе ЗАГС, а четвертый и пятый раздел — в 

Управлении ЗАГС. 

Необходимо проверить все данные, дополнить отсутствующие и нажать кнопку 

«ОК» для сохранения отчета в базе данных и вывода его на печать при необходимости. 

4.13.3 Ежемесячная ведомость регистрации актов гражданского 

состояния 

Ежемесячную ведомость регистрации актов гражданского состояния можно 

составить в любой момент. Программа сначала ищет по составленным отчетам, а если не 

находит, то составляет отчет по актовым записям, находящимся в базе данных.  

При формировании отчета программа предложит указать период формирования 

отчета (месяц, год, за период).  

В зависимости от выбранного варианта формирования отчета на экран будут 

представлены различные экранные формы. 

4.14 Государственные услуги в сфере государственной регистрации актов 

гражданского состояния с использованием ПГУ 

В данном разделе дано описание по оказанию государственных услуг в электрон-

ном виде. 
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4.14.1 Электронная очередь. Журнал регистрации 

Для просмотра расписанного времени в соответствии заданными шаблонами (см. 

раздел 3.1.1 Руководства администратора) необходимо зайти в раздел «Электронная оче-

редь» - «Журнал регистрации» (см. Рисунок 120). Время расписывается автоматически и 

обновляется в случае, если шаблон был изменён. 

 

 

Рисунок 120 – Журнал регистрации 

Далее необходимо указать из выпадающего списка орган ЗАГС (например, отдел 

ЗАГС Центрального района г. Новосибирска) (см. Рисунок 121). 
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Рисунок 121 – Выбор места регистрации 

Далее выбрать требуемый тип очереди, в зависимости от вида государственной 

услуги (см. Рисунок 122). Для просмотра информации о забронированном времени реги-

страции брака необходимо выбрать вариант «Время регистрации брака (торжественное)» 

или «Время регистрации брака (неторжественное)» (см. Рисунок 123). 

 

Рисунок 122 – Выбор типа очереди «Рождение» 
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Рисунок 123 - Выбор типа очереди «Время регистрации брака» 

При этом на ПГУ будет доступно не всё время, а только та часть, которая соответ-

ствует жёсткой настройке: 

 Выгружать на Портал свободное время приема заявителей от-

носительно текущей даты выгрузки в интервале с 1 по 7 приёмных дней. 

 Выгружать на Портал свободное время регистрации брака от-

носительно текущей даты выгрузки в интервале с 1 месяца по 2 календарных 

дня от последнего приёмного дня по 2 месяца 1 календарный день от первого 

приёмного дня. 

 Предлагать дни для подачи заявления о вступлении в брак до 

даты регистрации брака в интервале с 1 месяца 7 календарных дней до 1 месяца 

1 календарного дня. 

В первой настройке расчёт ведется в приёмных днях, заданных в разделе «Элек-

тронная очередь» - «Правила расписания очереди» (см. раздел 3.1.1 Руководства админи-

стратора). 

Во второй и третьей настройках расчёт ведётся в календарных днях. 
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В первой настройке расчёт производится относительно текущей даты выгрузки, во 

второй – относительно первого и последнего приёмного дня, в третьей – относительно даты 

регистрации брака, при этом в последнем случае отсчёт ведётся в обратную сторону (напри-

мер, март, февраль, январь и т.д.). 

4.14.2 Оказание государственных услуг в электронном виде 

Одинаковый алгоритм предоставления услуг в электронном виде в ПК «Находка - 

ЗАГС 5.0» применяется для государственных услуг: 

 регистрация рождения; 

 регистрация расторжения брака по основаниям: «Решение суда о рас-

торжении брака» и «Заявление одного из супругов и решение/приговор суда»; 

 регистрация установления отцовства; 

 регистрация усыновления; 

 регистрация перемены имени; 

 регистрация смерти. 

Для оказания государственной услуги регистрации расторжения брака по совмест-

ному заявлению супругов, а также для регистрации заключения брака используются иные 

алгоритмы обработки заявок, поступивших с Портала государственных услуг. 

4.14.2.1 Регистрация рождения 

Заявка на регистрацию рождения, поданная с ПГУ, доступна в ПК «Находка - ЗАГС 

5.0» в двух разделах: 

 «Электронная очередь» (см. Рисунок 124); 

 «Рождение» (см. Рисунок 126). 
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Рисунок 124 – Журнал регистрации 

В разделе «Электронная очередь» - «Журнал регистрации» выбрать из выпадаю-

щего списка требуемый отдел ЗАГС (отдел ЗАГС Центрального района г. Новосибирска). 

Затем указать тип очереди «Рождение». В календаре выбрать месяц и день, на который за-

писался гражданин, соответствующий слот времени должен быть в состоянии «занято».  

Для того чтобы открыть поступившую заявку на регистрацию рождения, необхо-

димо нажать кнопку «Открыть» (см. Рисунок 125). Для возврата на главную форму нажать 

кнопку «Назад». 
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Рисунок 125 – Изменение состояния слота времени 

В разделе «Рождение» выбрать кнопку «Поиск предварительных заявок» (см. 

Рисунок 126), в открывшемся окне «Поиск предварительных заявок по рождению» задать 

известные параметры, например, дату подачи заявки (см. Рисунок 127). 

 

Рисунок 126 – Поиск предварительных заявок 
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Для поиска нажать кнопку «Найти». В случае если были указаны неверные крите-

рии поиска, нажать кнопку «Очистить», для возврата в предыдущее окно нажать кнопку 

«Назад» (см. Рисунок 127). 

 

Рисунок 127 – Окно с критериями поиска 

После нажатия кнопки «Найти» будет выведен список поступивших с ПГУ заявок 

(см. Рисунок 128). В первом столбце таблицы указывается дата и время поступления заявки, 

во втором – ФИО субъекта, в третьем – номер заявки, в четвёртом – желаемое место реги-

страции записи акта о рождении. Для того чтобы открыть поступившую заявку, необходимо 

нажать кнопку «Открыть», для возврата на предыдущее окно – кнопку «Назад». 

 

Рисунок 128 – Результаты поиска предварительных заявок 

После нажатия кнопки «Открыть» на экране будет открыта заявка в режиме про-

смотра, поля будут заблокированы для редактирования (см. Рисунок 129). 

Для использования в открывшейся форме доступны кнопки: 
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 «Печать» - возможность печати документов. 

 «Создать запись акта» - создание записи акта на основании за-

явки с присвоением номера и даты записи акта (см. Рисунок 130). 

 «Изменить» - открытие заявки на редактирование. При нажа-

тии на эту кнопку все поля заявки становятся доступными для изменения ин-

формации. После того, как будут произведены изменения, необходимо нажать 

кнопку «Сохранить». Также при необходимости возможно неоднократное ре-

дактирование данных. 

 «Назад» - возврат в предыдущее окно. 
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Рисунок 129 – Заявка о рождении 

Нажать кнопку «Создать запись акта». Составленная запись акта о рождении от-

кроется в режиме редактирования, также ей будет присвоен порядковый номер и текущая 

дата. После того, как запись акта будет проверена, нажать кнопку «Сохранить», запись 

акта будет переведена в режим просмотра (см. Рисунок 130). 
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Рисунок 130 – Созданная запись акта о рождении 

С помощью кнопки «Печать» распечатать необходимые документы (см. Рисунок 

131). 
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Рисунок 131 – Печать документов 

Далее нажать кнопку «Назад» для возврата в окно «Результаты поиска предвари-

тельных заявок по рождению», обработанная заявка исчезает из списка (см. Рисунок 132). 

 

Рисунок 132 – Результаты поиска предварительных заявок 
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4.14.2.2 Регистрация расторжения брака 

Регистрация расторжения брака по основаниям: «Решение суда о расторжении 

брака» и «Заявление одного из супругов и решение/приговор суда» производится анало-

гично регистрации рождения (см. п. 4.14.2.1). 

Для оказания услуги регистрации расторжения брака необходимо выполнить сле-

дующую последовательность действий: 

1. открыть раздел «Электронная очередь» - «Журнал регистрации»; 

2. выбрать из выпадающего списка наименование отдела ЗАГС и указать 

тип очереди «Расторжение брака»; 

3. выбрать месяц и день в календаре, убедиться, что требуемое время 

находится в состоянии «занято»; 

4. по кнопке «Открыть» открыть пришедшую заявку; 

5. также открыть заявку возможно из раздела «Расторжение брака» - «По-

иск предварительных заявок», в окне «Поиск предварительных заявок по растор-

жению брака» нажать кнопку «Найти», затем - «Открыть»; 

6. в поступившей заявке нажать кнопку «Создать запись акта», записи 

акта автоматически будет присвоен порядковый номер и текущая дата; 

7. при необходимости откорректировать данные заявки и нажать кнопку 

«Сохранить»; 

8. распечатать необходимые документы с помощью кнопки «Печать». 

4.14.2.3 Регистрация установления отцовства 

Регистрация установления отцовства производится аналогично регистрации рож-

дения (см. п. 4.14.2.1). 

Для оказания услуги регистрации установления отцовства необходимо выполнить 

следующую последовательность действий: 

1. открыть раздел «Электронная очередь» - «Журнал регистрации»; 

2. выбрать из выпадающего списка наименование отдела ЗАГС и указать 

тип очереди «Установление отцовства»; 

3. выбрать месяц и день в календаре, убедиться, что требуемое время 

находится в состоянии «занято»; 

4. по кнопке «Открыть» открыть пришедшую заявку; 

5. также открыть заявку возможно из раздела «Установление отцовства» 

- «Поиск предварительных заявок», в окне «Поиск предварительных заявок по рас-

торжению брака» нажать кнопку «Найти», затем - «Открыть»; 

6. в поступившей заявке нажать кнопку «Создать запись акта», записи 

акта автоматически будет присвоен порядковый номер и текущая дата; 
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7. при необходимости откорректировать данные заявки и нажать кнопку 

«Сохранить»; 

8. распечатать необходимые документы с помощью кнопки «Печать». 

4.14.2.4 Регистрация усыновления 

Регистрация усыновления производится аналогично регистрации рождения (см. п. 

4.14.2.1). 

Для оказания услуги регистрации усыновления необходимо выполнить следую-

щую последовательность действий: 

1. открыть раздел «Электронная очередь» - «Журнал регистрации»; 

2. выбрать из выпадающего списка наименование отдела ЗАГС и указать 

тип очереди «Усыновление»; 

3. выбрать месяц и день в календаре, убедиться, что требуемое время 

находится в состоянии «занято»; 

4. по кнопке «Открыть» открыть пришедшую заявку; 

5. также открыть заявку возможно из раздела «Усыновление» - «Поиск 

предварительных заявок», в окне «Поиск предварительных заявок по расторже-

нию брака» нажать кнопку «Найти», затем - «Открыть»; 

6. в поступившей заявке нажать кнопку «Создать запись акта», записи 

акта автоматически будет присвоен порядковый номер и текущая дата; 

7. при необходимости откорректировать данные заявки и нажать кнопку 

«Сохранить»; 

8. распечатать необходимые документы с помощью кнопки «Печать». 

4.14.2.5 Регистрация перемены имени 

Регистрация перемены имени производится аналогично регистрации рождения (см. 

п. 4.14.2.1). 

Для оказания услуги регистрации перемены имени необходимо выполнить следу-

ющую последовательность действий: 

1. открыть раздел «Электронная очередь» - «Журнал регистрации»; 

2. выбрать из выпадающего списка наименование отдела ЗАГС и указать 

тип очереди «Перемена имени»; 

3. выбрать месяц и день в календаре, убедиться, что требуемое время 

находится в состоянии «занято»; 

4. по кнопке «Открыть» открыть пришедшую заявку; 
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5. также открыть заявку возможно из раздела «Перемена имени» - «По-

иск предварительных заявок», в окне «Поиск предварительных заявок по растор-

жению брака» нажать кнопку «Найти», затем - «Открыть»; 

6. в поступившей заявке нажать кнопку «Создать запись акта», записи 

акта автоматически будет присвоен порядковый номер и текущая дата; 

7. при необходимости откорректировать данные заявки и нажать кнопку 

«Сохранить»; 

8. распечатать необходимые документы с помощью кнопки «Печать». 

4.14.2.6 Регистрация смерти 

Регистрация смерти производится аналогично регистрации рождения (см. п. 

4.14.2.1). 

Для оказания услуги регистрации смерти необходимо выполнить следующую по-

следовательность действий: 

1. открыть раздел «Электронная очередь» - «Журнал регистрации»; 

2. выбрать из выпадающего списка наименование отдела ЗАГС и указать 

тип очереди «Смерть»; 

3. выбрать месяц и день в календаре, убедиться, что требуемое время 

находится в состоянии «занято»; 

4. по кнопке «Открыть» открыть пришедшую заявку; 

5. также открыть заявку возможно из раздела «Смерть» - «Поиск предва-

рительных заявок», в окне «Поиск предварительных заявок по растор-

жению брака» нажать кнопку «Найти», затем - «Открыть»; 

6. в поступившей заявке нажать кнопку «Создать запись акта», записи 

акта автоматически будет присвоен порядковый номер и текущая дата; 

7. при необходимости откорректировать данные заявки и нажать кнопку 

«Сохранить»; 

8. распечатать необходимые документы с помощью кнопки «Печать». 

4.14.2.7 Регистрация заключения брака 

Заявка на регистрацию заключения брака, поданная с ПГУ, доступна в ПК 

«Находка - ЗАГС 5.0» в двух разделах: 

 «Электронная очередь» (см. Рисунок 133); 

 «Заключение брака» (см. Рисунок 135). 



РУКОВОДСТВО ПО УСТАНОВКЕ И ЭКСПЛУАТАЦИИ ПРОГРАММНОГО КОМПЛЕКСА «НАХОДКА-ЗАГС»                123 
 

 

Рисунок 133 – Журнал регистрации 

В разделе «Электронная очередь» - «Журнал регистрации» выбрать из выпадаю-

щего списка требуемый отдел ЗАГС (отдел ЗАГС Центрального района г. Новосибирска). 

Затем указать тип очереди «Время регистрации брака (неторжественная регистрация)». В 

календаре выбрать месяц и день, на который записался гражданин, соответствующий слот 

времени должен быть в состоянии «зарезервировано до <дата>». Значение <дата> автома-

тически высчитывается ПК «Находка-ЗАГС 5.0». Это дата, до которой гражданам необхо-

димо подать заявление, если заявление подано не будет, время необходимо высвободить. 

Для того чтобы открыть поступившую заявку на регистрацию заключения брака, необхо-

димо нажать кнопку «Открыть» (см. Рисунок 134). Для возврата на главную форму нажать 

кнопку «Назад». 
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Рисунок 134 – Журнал по очередям. Время регистрации брака 

В разделе «Заключение брака» выбрать кнопку «Поиск предварительных за-

явок» (см. Рисунок 135). 

 

Рисунок 135 – Заключение брака. Поиск предварительных заявок 

В открывшемся окне «Поиск предварительных заявок по заключению брака» за-

дать известные параметры, например, дату подачи заявки (см. Рисунок 136). Для поиска 
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нажать кнопку «Найти». В случае если были указаны неверные критерии поиска, нажать 

кнопку «Очистить», для возврата в предыдущее окно нажать кнопку «Назад». 

 

Рисунок 136 – Критерии поиска 

После нажатия кнопки «Найти» будет выведен список поступивших с ПГУ заявок 

(см. Рисунок 137). В первом столбце таблицы указывается дата и время поступления заявки, 

во втором – ФИО субъекта, в третьем – номер заявки, в четвёртом – желаемое место реги-

страции записи акта о заключении брака. Для того чтобы открыть поступившую заявку, 

необходимо нажать кнопку «Открыть», для возврата на предыдущее окно – кнопку 

«Назад». 

 

Рисунок 137 – Результаты поиска предварительных заявок 

Далее гражданам необходимо записаться на приём для подачи заявления о заклю-

чении брака. Запись на приём может быть открыта в разделе «Электронная очередь» - 

«Журнал регистрации» выбрать из выпадающего списка требуемый отдел ЗАГС (отдел 

ЗАГС Центрального района г. Новосибирска). Затем указать тип очереди «Заключение 

брака». В календаре выбрать месяц и день, на который записались граждане, соответству-

ющий слот времени должен быть в состоянии «занято». 
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Рисунок 138 – Журнал по очередям. Заключение брака 

Для того чтобы создать заявление на основании поступившей заявки необходимо 

нажать кнопку «Открыть» в окне «Журнал по очередям» (см. Рисунок 138), либо кнопку 

«Открыть» в окне «Результаты поиска предварительных заявок по заключению брака» (см. 

Рисунок 137). В результате заявка отроется в режиме просмотра (Рисунок 139). 

Для использования в открывшейся форме доступны кнопки: 

 «Печать» - возможность печати документов. 

 «Создать заявление» - создание заявления о заключении брака 

на основании заявки с присвоением номера и даты заявления (см. Рисунок 139). 

 «Изменить» - открытие заявки на редактирование. При нажа-

тии на эту кнопку все поля заявки становятся доступными для изменения ин-

формации. После того, как будут произведены изменения, необходимо нажать 

кнопку «Сохранить». Также при необходимости возможно неоднократное ре-

дактирование данных. 

 «Назад» - возврат в предыдущее окно. 



РУКОВОДСТВО ПО УСТАНОВКЕ И ЭКСПЛУАТАЦИИ ПРОГРАММНОГО КОМПЛЕКСА «НАХОДКА-ЗАГС»                127 
 

 

 

Рисунок 139 – Пришедшая заявка 

Нажать кнопку «Создать заявление». Составленное заявление о заключении брака 

откроется в режиме редактирования, также ему будет присвоен порядковый номер и теку-

щая дата. После того, как заявление будет проверено и откорректировано, нажать кнопку 

«Сохранить», заявление будет переведено в режим просмотра (Рисунок 140, где изобра-

жена шапка заявления о заключении брака). 

 

Рисунок 140 – Составлено заявление 

Далее нажать кнопку «Назад» для возврата в окно «Результаты поиска предвари-

тельных заявок по заключению брака», обработанная заявка исчезает из списка (см. Рису-

нок 141). 
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Рисунок 141 – Поиск предварительных заявок по заключению брака 

Для того чтобы составить запись акта на основании поданного заявления необхо-

димо в день регистрации брака зайти в раздел «Заключение брака» - «Поиск записей» (см. 

Рисунок 142). 

 

Рисунок 142 – Заключение брака. Поиск записей 

В открывшемся окне «Поиск записей актов о заключении брака» указать орган 

ЗАГС (отдел ЗАГС Центрального района г. Новосибирска) и нажать кнопку «Найти» (см. 

Рисунок 143). В случае если были указаны неверные критерии поиска, нажать кнопку 

«Очистить», для возврата в предыдущее окно нажать кнопку «Назад». 
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Рисунок 143 – Критерии поиска 

В открывшемся списке найти требуемое заявление о заключении брака (та строка, 

где не указаны номер и дата записи акта, т.к. она еще не была составлена) и нажать кнопку 

«Открыть» (см. Рисунок 144). 

 

Рисунок 144 – Результаты поиска 

Нажать кнопку «Создать запись акта». Составленная запись акта о заключении 

брака откроется в режиме редактирования, также ей будет присвоен порядковый номер и 

текущая дата. После того, как запись акта будет проверена, нажать кнопку «Сохранить» 

(см. Рисунок 145), запись акта будет переведена в режим просмотра. 
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Рисунок 145 – Запись акта о заключении брака 

Далее будет предложено подписать созданную запись (см. Рисунок 146). Необхо-

димо нажать кнопку «Подписать запись». 

 

Рисунок 146 – Подписание электронной подписью 

С помощью кнопки «Печать» распечатать необходимые документы (см. Рисунок 

147). 
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Рисунок 147 – Печать документов 

4.14.2.8 Регистрация расторжения брака по совместному заявлению 

супругов 

Заявка на регистрацию расторжения брака, поданная с ПГУ, доступна в ПК 

«Находка - ЗАГС 5.0» в двух разделах: 

 «Электронная очередь» (см. Рисунок 148); 

 «Расторжение брака» (см. Рисунок 150). 

 

Рисунок 148 – Журнал регистрации 

В разделе «Электронная очередь» - «Журнал регистрации» выбрать из выпадаю-

щего списка требуемый отдел ЗАГС (отдел ЗАГС Центрального района г. Новосибирска). 

Затем указать тип очереди «Расторжение брака». В календаре выбрать месяц и день, на ко-

торый записался гражданин, соответствующий слот времени должен быть в состоянии «за-

нято». Для того чтобы открыть поступившую заявку на регистрацию расторжения брака по 
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совместному заявлению супругов, необходимо нажать кнопку «Открыть» (см. Рисунок 

149). Для возврата на главную форму нажать кнопку «Назад». 

 

Рисунок 149 – Журнал по очередям. Расторжение брака 

В разделе «Расторжение брака» выбрать кнопку «Поиск предварительных за-

явок» (см. Рисунок 150).  
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Рисунок 150 - Поиск предварительных заявок 

В открывшемся окне «Поиск предварительных заявок по расторжению брака» за-

дать известные параметры, например, дату подачи заявки (см. Рисунок 151). Для поиска 

нажать кнопку «Найти». В случае если были указаны неверные критерии поиска, нажать 

кнопку «Очистить», для возврата в предыдущее окно нажать кнопку «Назад». 

 

Рисунок 151 – Поиск предварительных заявок по расторжению брака 

После нажатия кнопки «Найти» будет выведен список поступивших с ПГУ заявок 

(см. Рисунок 152). В первом столбце таблицы указывается дата и время поступления заявки, 

во втором – ФИО субъекта, в третьем – номер заявки, в четвёртом – желаемое место реги-

страции записи акта о расторжении брака. Для того чтобы открыть поступившую заявку, 

необходимо нажать кнопку «Открыть», для возврата на предыдущее окно – кнопку 

«Назад». 
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Рисунок 152 – Результаты поиска предварительных заявок 

Откроется заявка о расторжении брака в режиме просмотра. Для использования в 

открывшейся форме будут доступны кнопки: 

 «Печать» - возможность печати документов. 

 «Создать заявление» - создание заявления о расторжении 

брака на основании заявки с присвоением номера и даты заявления (см. Рису-

нок 153). 

 «Изменить» - открытие заявки на редактирование. При нажа-

тии на эту кнопку все поля заявки становятся доступными для изменения ин-

формации. После того, как будут произведены изменения, необходимо нажать 

кнопку «Сохранить». Также при необходимости возможно неоднократное ре-

дактирование данных. 

 «Назад» - возврат в предыдущее окно. 
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Рисунок 153 – Заявка о расторжении брака 

Нажать кнопку «Создать заявление». Составленное заявление о расторжении 

брака откроется в режиме редактирования, также ему будет присвоен порядковый номер и 

текущая дата. После того, как заявление будет проверено и откорректировано, нажать 

кнопку «Сохранить», заявление будет переведено в режим просмотра (см. Рисунок 154). 

Далее нажать кнопку «Назад» для возврата в окно «Результаты поиска предварительных 

заявок по расторжению брака», обработанная заявка исчезает из списка. 
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Рисунок 154 – Заявление о расторжении брака 

Далее гражданам для составления записи акта о расторжении брака будет необхо-

димо записаться на приём. Информация о записи на приём доступна в разделе «Электрон-

ная очередь» - «Журнал регистрации», указать требуемый отдел ЗАГС и очередь «Растор-

жение брака». В календаре выбрать месяц и день, на который записались граждане, соот-

ветствующий слот времени должен быть в состоянии «занято» (см. Рисунок 155). Для того 

чтобы составить запись акта о расторжении брака на основании принятого ранее заявления 

необходимо нажать кнопку «Открыть» либо зайти в раздел «Расторжение брака» - «Поиск 

записей» (см. Рисунок 156). 
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Рисунок 155 – Журнал по очередям 

 

Рисунок 156 – Поиск записей 

В открывшемся окне «Поиск записей актов о заключении брака» указать орган 

ЗАГС (отдел ЗАГС Центрального района г. Новосибирска) и нажать кнопку «Найти» (см. 
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Рисунок 157). В случае если были указаны неверные критерии поиска, нажать кнопку 

«Очистить», для возврата в предыдущее окно нажать кнопку «Назад». 

 

Рисунок 157 – Критерии поиска 

В открывшемся списке найти требуемое заявление о расторжении брака (та строка, 

где не указаны номер и дата записи акта, т.к. она еще не была составлена) и нажать кнопку 

«Открыть» (см. Рисунок 158). 

 

Рисунок 158 – Результаты поиска 

Будет открыто ранее составленное заявление о расторжении брака в режиме про-

смотра (см. Рисунок 159). 
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Рисунок 159 – Заявление о расторжении брака 

Нажать кнопку «Создать запись акта». Составленная запись акта о расторжении 

брака откроется в режиме редактирования, также ей будет присвоен порядковый номер и 

текущая дата. После того, как запись акта будет проверена, нажать кнопку «Сохранить» 

(см. Рисунок 160), запись акта будет переведена в режим просмотра. 
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Рисунок 160 – Запись акта о расторжении брака 

С помощью кнопки «Печать» распечатать необходимые документы. 

 

  



РУКОВОДСТВО ПО УСТАНОВКЕ И ЭКСПЛУАТАЦИИ ПРОГРАММНОГО КОМПЛЕКСА «НАХОДКА-ЗАГС»                141 
 

5 АВАРИЙНЫЕ СИТУАЦИИ 

В аварийном режиме работы системы необходимо выявить причины аварийного 

состояния системы и осуществить необходимые действия для ее вывода из этого состояния. 

Аварийные ситуации, причины возникновения и возможные способы ее решения в 

системе перечислены в таблице ниже (см. Таблица 1, Таблица 2). 

Таблица 1 – Возможные аварийные ситуации 

Аварийная  

ситуация 

Возможн

ые  

последствия 

Способ 

предупреждени

я 

Способ 

устранения  

последствий 

Отключение 

электрического 

питания аппаратных 

средств 

Потеря 

данных при вводе 

или корректировке 

Сохраня

ть данные при 

каждом вводе 

(изменении) 

После 

восстановления питания 

соединиться с сервером, 

ввести несохраненные 

данные  

заново, сохранить 

Выход из 

строя аппаратных 

средств 

Потеря 

данных при вводе 

или корректировке  

Сохраня

ть данные при 

каждом 

изменении 

После 

восстановления 

аппаратных средств, 

соединиться с сервером, 

ввести несохраненные 

данные заново, сохранить 

Разрыв 

связи (сбой при 

передаче данных) 

Сбой при 

передаче данных 

Потеря 

передаваемой 

информации по 

каналу связи или 

ее части 

После 

восстановления связи, 

соединиться с сервером, 

ввести несохраненные 

данные заново, сохранить 

Зависание  

Системы  

Отказ от  

обслуживания  
– 

Перезапуск 

системы 

Отказ от 

обслуживания по 

причине 

возникновения 

аварийной ситуации 

на сервере 

Полная 

или частичная 

потеря вводимой 

или сохраненной 

ранее информации 

Резервн

ое копирование 

БД 

Восстановление из 

резервной копии БД 

 

Таблица 2 – Аварийные ситуации, возникающие на сервере, ко-

торые приводят к невозможности работы пользователя с Системой 

Аварийная ситуация 
Возможные 

последствия 

Способ  

предупреждения 

Отключение питания 

аппаратных средств сервера 

Несохраненные 

пользователем данные 

Установка 

источника 

бесперебойного  

питания 

Выход из строя 

аппаратных средств сервера, 

исключая жесткий диск 

Несохраненные  

пользователем данные 
– 
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Аварийная ситуация 
Возможные 

последствия 

Способ  

предупреждения 

Сбой операционной 

системы сервера 

Несохраненные  

пользователем данные 

Ежедневное 

резервное копирование 

БД на внешний носитель  

Выход из строя 

жесткого  

диска 

Полная или 

частичная потеря 

информации 

Ежедневное 

резервное копирование 

БД на внешний носитель 

Надежность аппаратной платформы сервера и рабочих станций, операционных 

систем серверов и рабочих станций, систем управления базами данных обеспечивается их 

производителями. 

Более подробное описание устранения аварийных ситуаций дано в документе 

«Руководство администратора программного комплекса «Находка-ЗАГС»» раздел 5 

«Аварийные ситуации». 

По всем возникающим вопросам при эксплуатации программного комплекса 

«Находка-ЗАГС» версии 5.0 необходимо обращаться в службу технической поддержки по 

телефонам: (8332) 21-95-15. 
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6 РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОСВОЕНИЮ 

Для более эффективного изучения программного комплекса «Находка-ЗАГС» 

необходимо пройти курс обучения, ознакомиться с данным руководством пользователя и 

нормативными документами, которые регулируют функции деятельности органов ЗАГС: 

 ФЗ №143 «Об актах гражданского состояния». 

 Постановление правительства № 432 от 17.04.1999 «Об утверждении правил 

заполнения записей актов и бланков свидетельств». 

 Постановление правительства № 1274 об утверждении форм бланков. 

 

6.1 Контрольный пример 

В качестве контрольного примера следует рассмотреть регистрацию рождения. Для 

этого необходимо: 

1. Запустить программу. 

2. На «Главной форме» программы выбрать кнопку «Рождение». 

3. В открывшемся окне указать «Добавить запись». 

4. Выбрать из списка ситуацию – регистрация рождения ребенка у родителей, 

состоящих в браке (см. Рисунок 161); 

5. Ввести реквизиты записи акта о заключении брака родителей. Указать 

данные по ребенку. Нажать кнопку ОК для составления записи акта. 

 

Рисунок 161 – Реквизиты для регистрации рождения 

6. Проверить перенесенные данные из записи акта о заключении 

брака. Заполнить недостающие данные. Нажать кнопку «Сохранить» (см. 

Рисунок 162). 



РУКОВОДСТВО ПО УСТАНОВКЕ И ЭКСПЛУАТАЦИИ ПРОГРАММНОГО КОМПЛЕКСА «НАХОДКА-ЗАГС»                144 
 

 

 

Рисунок 162 – Запись акта о рождении 

7. Вывести на печать свидетельство, запись акта и справку о 

рождении формы №24. 


