
  

 

 

 

 

 

Инструкция для операторов образовательных организаций,  

ответственных за учёт учебной литературы, внесение и редактирование данных в ИС МСБ 

 
1. Начало работы. 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. Оператор ОО обязательно заполняет Профиль пользователя. Вводит в ячейки свои: Имя, Фамилию, адрес электронной почты. 

Сохраняет информацию! 

 



3. С целью обеспечения безопасности данных рекомендуем сменить пароль. Оператор ОО вводит старый пароль. Затем вводит новый 

пароль, соблюдая условия создания пароля: 

 Ваш пароль не должен совпадать с вашим именем или другой персональной информацией или быть слишком похожим на неё, 

 Ваш пароль должен содержать как минимум 8 символов, 

 Ваш пароль не должен состоять только из цифр. 

Оператор ОО вводит новый пароль второй раз в соответствующую ячейку для подтверждения. Сохраняет новый пароль.  

Новый пароль необходимо запомнить! 

 



4. Далее оператор ОО переходит в раздел «Мониторинги/Информация о ресурсах библиотеки образовательного учреждения».  

В разделе «Информация о ресурсах библиотеки ОО» (статус синяя кнопка тумблера) оператор ОО нажимает на кнопку с глазком. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



5. Оператор ОО открывает «Информацию о ресурсах библиотеки ОО за __- февраля 20___», заполняет информационную  

1 пункт. В обосновании использования учебников по предметам изобразительное искусство, технология, физическая культура, 

музыка только на уроке (локальный акт) прикрепляет в ячейке Обзор с красной звёздочкой локальный акт ОО, с обоснованием 

использования учебников по предметам изобразительное искусство, технология, физическая культура, музыка только на уроке, рядом с 

ячейкой появится название прикреплённого локального акта . 

2 пункт. В информации о наличии библиотеки в образовательном учреждении, отвечая на предложенные в пункте 3 вопроса, 

выбирает в ответе или Да или Нет (при выборе появляется синий круг). 

 
3 пункт. В информации о ресурсах библиотеки образовательного учреждения оператор ОО последовательно вносит данные по 



школьной библиотеке: 

a. В информации об оснащённости библиотеки, отвечая на предложенные в пункте 3 вопроса, оператор ОО выбирает в ответе или 

Да или Нет; для двух открытых вопросов вносит в ячейки только числа; 

b. В информации по структуре библиотечного фонда: для четырех открытых вопросов вносит в ячейки только числа; 

c. В информации по кадровой обеспеченности: для двух открытых вопросов вносит в ячейки только числа; 

- имеют стаж работы: для двух открытых вопросов вносит в ячейки только числа; 

- из них имеют квалификационную категорию: для пяти открытых вопросов вносит в ячейки только числа. 

Обязательно сохраняет информацию. 

 



 



6. Оператор ОО в разделе «Наличие учебников» в ИС МСБ, вносит данные по всем учебникам, которые находятся на балансе ОО; 

учитывает все учебники в том числе учебники, используемые по обмену и находящиеся на балансе муниципалитета. Нажимает активную 

ссылку «Наличие на 3 сентября 2018 г.» 

 



7. Оператор ОО, нажимая активную ссылку «Наличие учебников» (в данном случае – «Наличие на 3 сентября 2018 г.») открывает 

таблицу со списком всех учебников, имеющихся в ИС МСБ (Номер в системе, Учебник, Издательство, Класс, Федеральный перечень, 

Количество учащихся, Количество преподавателей, Год издания учебников (2010 - 2014, 2015, 2016, 2017, 2018, 2019 гг.), 

Избыток/Недостаток (знак "-" недостаток). 

При выставлении галочки в ячейке «Показать только заполненные учебники» постранично в разделе будут отображаться 

учебники, у которых заполнено хотя бы одно поле. Необходимо внимательно проверить наличие учебников в ИС МСБ, корректность 

заполненных данных. В случае отсутствия учебника в обновленной ИС МСБ его необходимо внести заново. 

 



8. Оператор ОО имеет возможность вести поиск учебника в ИС МСБ по фамилии автора учебника или по номеру ФПУ. 

Поиск учебника (ввод заново, удаление) можете вести в ячейке «Учебник», пишите Фамилию автора учебника (добавочно в ячейке 

«Класс» можете выставить цифру класса) и делаете Enter. Выпадает список учебников указанного вами автора.  

Если галочку вы не выставили в ячейке «Показать только заполненные учебники», тогда Вы сможете найти свой учебник, случайно 

удаленный из вашей базы, но зарегистрированный в общей базе учебников в ИС МСБ. Далее на него заполняете карточку наличия. 

 



9. Оператор ОО нажимает активную ссылку с авторами учебника, далее в окне браузера открывается учётная карточка выбранного 

вами учебника «Информация об организации и учебнике» с ячейками: автор учебника, название учебника, издательство, наличие на 

текущий момент, муниципалитет, ОО, класс, предмет, наименование учебника. 

Оператор ОО самостоятельно выставляет количество учеников, количество преподавателей, использующих этот учебник (на 

текущий месяц учебного года). Данные обязательно сохраняете. 

Внимание! В ячейке ИТОГ есть подсказка, например, количество учебников совпадает с количеством учащихся или потребность в 

таком учебнике 5 экземпляров. Это подсказка для вас– необходимо вносить это учебник в заказ или нет. 

 



Далее оператор ОО в учётной карточке учебника в ячейках по годам издания учебников выставляет вместо 0 (ноль), то количество 

учебников, которое по документам поставлено на баланс вашей ОО. Заполняет количество учебников по годам издания в отдельных 

ячейках: 2010, 2011, 2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018, 2019, но в ИС МСБ учебники, изданные с 2010 по 2014 гг. будут суммарно 

учитываться в ячейке 2014. 

Если учебник снят с баланса школы и у вас есть официальные документы в бумажном виде по списанию данного учебника, тогда в 

карточке учебника вы выставляете 0 (ноль), тем самым вы удаляете учебник из ИС МСБ.  

Если в базу учебников по вашей ОО попал чужой учебник, поступаете так же, выставляете для него (и всех его частей) все 0 

нули.  

Для сохранения информации не забываете нажимать на ячейки или Сохранить, или Сохранить и продолжить. 

 



10. Оператор ОО нажимает знак «+» в списке наличия учебников, стоящий рядом с ячейкой «Номер в системе» комплекта-учебника, у 

учебника раскрываются все имеющиеся у него части и появляется возможность заполнить карточки учёта каждой части учебника или 

удалить все его части, выставляя 0 нули по годам издания, по количеству учеников и преподавателей. 

 
 



11. Оператор ОО, при выставлении галочки в ячейке «Показать только заполненные учебники», получит возможность увидеть все 

учебники, которые он внёс в ИС МСБ по своей ОО. 

Для проверки правильности введения данных в ИС МСБ по количеству учебников, количеству учеников, преподавателей оператор 

ОО может скачать отчёт со списком учтённых учебников в ИС МСБ в формате .xls, нажав на кнопку «Учёт учебников» в разделе «Наличие 

учебников». 

 
 

 


