
  

 

 

 

 

 

Инструкция для координаторов МОУО по формированию заказа учебной литературы в ИС МСБ 

 

1.  Для входа в ИС МСБ используйте адресную строку интернет - браузера https://books.rcokio.ru введите логин и пароль координатора 

МОУО на главной странице ИС МСБ в соответствующие ячейки. Используйте подсказки скриншотов. 

 

https://books.rcokio.ru/


2.  С левой стороны панели задач ИС МСБ координатор МОУО входит в раздел «Заказ/Список заказов», в Списке заказов открывает 

активную ссылку «Основной заказ 01.02.20__». 

 
Для координатора МОУО, в инструкции приведены примеры возможных вариантов всплывающих подсказок при формировании заказа, 

наводя курсор на пиктограммы в ячейках «Списка заказов»: Распределить/Состояние/Отчёты/Возобновить, он видит всплывающие 

подсказки, помогающие понять какое действие ему необходимо выполнить. 

     

     



3.  Координатор МОУО входит в раздел «Заказ учебной литературы/Основной заказ 01.02.20__», в ячейке «Всего средств» прописана 

общая сумма заказа, выделенная для МОУО на заказ учебной литературы. 

Координатор МОУО делает расчёты сумм для ОО и готовится к распределению им выделенных средств. В начале распределения 

средств ячейка «Распределено средств по организациям» пуста. Позже в ней появляется сумма, которую координатор самостоятельно вводит 

для всех ОО своего муниципалитета.  

ВНИМАНИЕ для координатора МОУО! Суммы в ячейках «Всего средств» и «Распределено средств по организациям» должны 

совпадать. 

Ячейка «Истрачено средств» так же пока пуста, но после того, как сумма истраченных средств при заказах ОО приблизится к 

распределённым средствам по организациям, координатор МОУО сможет увидеть, что заказ учебников в муниципалитете завершается.  

 



4.  Далее координатор МОУО переходит к списку образовательных организаций своего муниципалитета и в столбце «Заблокировать 

заказ» для начала работы с заказом нажимает у всех ОО красные поля кнопок, только после этого поля кнопок становятся синими, значит, 

заказ для ОО разблокирован. 

Всплывающее зелёное окно в нижнем правом углу рабочей панели подсказывает об успешности включения заказа для всех ОО. 

 



5.  Только после этого координатор МОУО приступает к внесению сумм для ОО в столбце «Установить». При фиксации суммы в ячейке 

«Установить» нажимает кнопку «Дискетка» и статус  меняется на статус . Всплывающее зелёное окно в нижнем правом углу рабочей 

панели подсказывает об успешности установления количества средств для ОО. 
Только после того как координатор МОУО внимательно проверит правильность внесённых сумм для каждой ОО, тогда он нажимает на 

большую красную кнопку «Зафиксировать распределение средств». 

ИС МСБ предупреждает: Внимание! 

После фиксации распределенных средств по ОО (при нажатии кнопки «Зафиксировать распределение средств»), дальнейшее 

изменение количества средств становится невозможным, а только при условии удаления заказов учебников. 

 



6.  Координатор МОУО после фиксации сумм (уже после нажатия кнопки «Зафиксировать распределение средств» внимательно 

проверяет, что все средства для всех ОО распределены и, что во всех ячейках установлен статус . 
Всплывающее зелёное окно в нижнем правом углу рабочей панели подсказывает, что распределение средств зафиксировано успешно. 

 



7.  

 

 



8.  ВНИМАНИЕ координатора МОУО!  

Особенность основного заказа на 20__ -20__ гг. – заказ учебников состоящих из частей, только целыми комплектами! 

Всплывающее зелёное окно в нижнем правом углу рабочей панели подсказывает, что количество экземпляров комплекта учебника 

(пример в зеленом окне: Горецкий В.Г. Азбука .1 класс. В 2-х частях. измененено на 5 экз.) 

 



9.  Когда координатор МОУО завершает заказ учебников: 

-Список заказанных в ОО учебников проверен оператором, подтвержден руководителем ОО и координатором МОУО; 

-Сверены суммы в ячейках «Всего средств» и «Истрачено средств» и разница сумм меньше, чем цена 1 учебника в каждой ОО.  

Только после этого сначала на красную кнопку «Завершить заказ» нажимает оператор ОО. 

Далее на красную кнопку «Завершить заказ» нажимает координатор МОУО, но только после завершения заказа всеми 

образовательными организациями. ВНИМАНИЕ! После завершения заказа дальнейший заказ будет недоступен. 

 



10.  ВНИМАНИЕ для координатора МОУО! Вы завершаете заказ на уровне МОУО! Вы уверены? Подсказка вас предупреждает об этом, 

она показывает, перечень ОО завершивших заказ и перечень не завершивших заказ ОО. 

Остаётся выбрать «Да, завершить!» или «Нет, не завершить!». На момент завершения заказа учебников на уровне МОУО все ОО 

должны завершить свои заказы. После завершения заказа МОУО, ОО не смогут завершить заказ, даже если у них будут не потраченные 

средства. 

 

 



11.  ВНИМАНИЕ для координатора МОУО! При завершении заказа в МОУО в нижнем правом углу рабочей панели всплывает зелёное 

окно подсказывающее, что заказ успешно завершен. 

Далее появляется окно с надписью: «Заказ завершен в муниципалитете». 

Общие данные по заказам в ОО по муниципалитету будут представлены в соответствующих ячейках: Установленное количество 

средств/Истраченное количество средств/Количество учебников/Количество экземпляров учебников/Анализ заказа/Заблокировать 

заказ/Возобновить заказ. 

 
 

 



12.  После завершения заказа учебников координатор МОУО получает отчёт «Анализ заказа» из раздела «Заказы/Список 

заказов/Распределение средств по организациям» при нажатии кнопки «Анализ заказа», будет доступно скачивание документа. Далее 

координатор МОУО предоставляет его операторам ОО для составления ими сравнительного анализа заказа по параметрам «Наличие 

учебников в ИС МСБ» в ОО и по параметрам «Текущий заказ», а далее осуществляет совместную сверку анализа заказа на предмет 

правильности и адекватности. 

 



13.  Координатор МОУО при работе с документацией всех операторов ОО после заказа учебников на совместной сверке проверяет: 

- наличие распечатанного отчёта «Заказ учебников 20_-20_ гг. для ОО», официального документа в формате xls. за подписью 

руководителя образовательной организации, печатью ОО и датой; 

- сравнительный анализ заказа учебников на предмет правильности и адекватности. 

Перечни параметров для сравнительного анализа заказа: 

«Наличие учебников в ИС МСБ» (операторы ОО отвечают на вопросы: «Сколько штук учебника из заказа-20_ было в ОО в 

предыдущие годы? Какова потребность в учебнике, по которому сделан заказ?»): 

Наименование учебника/ Учебный предмет/Класс/Цена учебника/ 

Наличие учебника в 20__-20___ гг./ 

Количество учащихся/ 

% обеспеченности. 

«Текущий заказ» (операторы ОО отвечают на вопросы: «Какие учебники и сколько их поставлены в заказ? Почему на эти учебники 

потрачены деньги основного заказа?): 

Заказ на 20__-20___ учебный год (экз.) / 

Сумма заказа руб. 

  



14.  ВНИМАНИЕ для координатора МОУО!  

В случае форс-мажорной ситуации (неверный заказ учебников в ОО) координатор МОУО может возобновить заказ для района и 

следовательно для ОО, нажав соответствующую кнопку «Возобновить заказ для района» для того, чтобы исправить ошибки и сделать новый 

правильный заказ в ОО. 

 

 
 



 


