
  

 

 

 

 

 

Инструкция для оператора ОО 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 оператора ОО 

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

 

https://books.rcokio.ru/


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

ссылку «Дополнительный заказ 20__». 

 
 



3.  ВНИМАНИЕ для оператора ОО! 

Особенность дополнительного заказа на 20__ -20__ гг. – учебники состоящие из частей, заказываются 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.) 

 



4.  ВНИМАНИЕ для оператора ОО!  

Координатор МОУО устанавливает для ОО выделенные средства для заказа учебников всем образовательным организациям  

Главное! Оператор ОО следит, чтобы не выйти за рамки выделенных средств для вашей ОО. Вы смотрите на подсказку в 

строку с данными ИСТРАЧЕНО СРЕДСТВ. 

5.  ВНИМАНИЕ для оператора ОО!  

Если выделенная сумма в ячейке «Всего средств» не истрачена, т.е. при контроле расхода средств в ячейке «Истрачено средств» стоит 

0,00 руб. и при выставленной галочке в ячейке «Показать только учебники, находящиеся в заказе» появляется подсказка «По заданным 

критериям поиска ничего не найдено» это значит, что учебники, в заказе оператора ОО отсутствуют или заказ учебников в ОО не сделан! 

Оператор ОО начинает работу по заказу с самого начала! 

 



6.  Оператор ОО, делая поиск учебников для заказа в разделе «Заказы учебной литературы» / «Список заказов» / «Список учебников 

для заказа», в соответствующую поисковую ячейку может ввести Фамилию автора учебника и сделать Enter. После этого выпадает искомый 

учебник с ценой (или ценами за каждую часть в комплекте-учебнике). Далее устанавливая в ячейке количество комплектов, автоматически 

происходит расчёт суммы за все части в комплекте или учебнике. 

 



7.  Оператор ОО может осуществлять поиск учебников и по номеру ФПУ учебника (Приказ Министерства Просвещения РФ №345 от 

28.12.2018 г.), в соответствующую поисковую ячейку вносит номер ФПУ и нажимает Enter. После этого так же выпадает искомый учебник с 

ценой/ ценами за каждую часть в комплекте-учебнике. Далее так же, устанавливая в ячейке количество комплектов, автоматически 

происходит расчёт суммы за все части в комплекте или учебнике. 

 



8.  ВНИМАНИЕ для оператора ОО!  

Пример на скриншоте показывает, как должен выглядеть перечень учебников в заказе оператора ОО после выставления галочки в 

ячейке «Показать только учебники, находящиеся в заказе». Для удобства проверки заказа оператором ОО истраченной суммы денег, самого 

перечня заказанных учебников на верхней синей панели высвечиваются две суммы: «Всего средств» и «Истрачено средств».  

 

 



9.  Оператор ОО по данным в ячейке «Истрачено средств» на уровне ОО контролирует расход выделенной для заказа учебников 

суммы в рублях.  

ВНИМАНИЕ!!! Сумма выделенная для заказа должна быть выбрана оператором ОО максимально. 

При выставлении галочки в ячейке «Показать только учебники, находящиеся в заказе» оператор ОО ещё получает возможность 

увидеть полный перечень заказа учебников ОО. Для удобства работы с заказом скачивает отчёт в формате xls, его пиктограмма ОТЧЕТ 

находится в верхнем правом углу монитора). 

 



10.  Оператор ОО может завершить заказ, когда: 

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

-с координатором МОУО сверена сумма в ячейке «Истрачено средств».  

Только теперь оператор ОО нажимает красную кнопку «Завершить заказ». 

ВНИМАНИЕ! После завершения заказа дальнейший заказ будет недоступен. 

 



11.  ВНИМАНИЕ для оператора ОО!  

Вы завершаете заказ на уровне ОО! Вы уверены? Подсказка вас предупреждает об этом, она показывает истраченную сумму. на 

остаток средств теперь Вы не обращаете внимание. 

Вам остаётся выбрать «Да, завершить!» или «Нет, не завершить!». Может быть стоит ещё раз проверить правильность выбранных 

учебников, выставленные количества комплектов и суммы заказа? 

После завершения заказа, дальнейший заказ будет недоступен!  

 



12.  ВНИМАНИЕ для оператора ОО! Если вы нажали на кнопку «Завершить заказ», всплывающее зелёное окно в нижнем правом углу 

рабочей панели подсказывает, что заказ успешно завершен. 

 



13.  ВНИМАНИЕ для оператора ОО!  

Заказ не закончен! Оператор ОО делает анализ заказ - сравнительный анализ по параметрам ячеек «Наличие учебников в ИС МСБ» для 

ОО и по параметрам ячеек «Текущий заказ». Данные для «Анализ заказа» вам предоставляет ваш координатор МОУО. 

Перечень параметров в анализе заказа «Наличие учебников в ИС МСБ» 

(отвечаете 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. 

Перечень параметров в анализе заказа «Текущий заказ» 

(отвечаете на вопросы: «Количество и какие учебники поставлены в заказ? Почему на эти учебники потрачены деньги основного 

заказа?): 

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

Сумма заказа руб. 

 

Так выглядит Анализ заказа на экране координатора МОУО: 

 

 
 



14.  Отчет по Анализу заказа для одного ОО, который вам отправит ваш координатор МОУО - это пример. 

В данный отчёт, высланный вам координатором МОУО, вам необходимо добавить только 1 столбец - КОММЕНТАРИЙ К АНАЛИЗУ*. 

В столбце отчёта объясняете почему вы заказываете этот учебник. 

В завершении Анализа-отчёта руководитель ОО ставит печать и подпись. 

Подписанный (скан) и электронный документ «Анализ заказа с комментариями ОО» вы направляете в МОУО. 

 
 

 

 


