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АИС Книгозаказ-новый уровень клиентского  
сервиса для образовательных организаций  

Мурманской области
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Удобство , простота, наглядность при выборе учебников и учебных пособий, возможность 
быстро получить ответ на любой содержательный вопрос;

Сокращение времени на оформление пакета документов за счёт автоматизации процесса в 
соответствии с ФЗ №44 ( ФЗ №223), возможность подписания д о к у м е н т о в ЭЦП;

Получение информации для расчёта финансирования на будущие периоды и экономия
времени на формирование и оформление заказов на основе книгообеспеченности;

Юридическая чистота всех операций и документов;

Повышение статуса библиотекаря и помощь в отслеживании библиотечного фонда и
необходимости закупки литературы на основе количества учеников и срока службы
литературы

86 регионов  отмечают преимущества использования АИС



Благодарим всех за высокий уровень 
информационной культуры!

Образовательных организаций в системе 182

С договорами на ЭДО 98

Выполнено заказов 217

Итоги работы в 2023 году



 Новые образовательные 
организации регистрируются в 
системе самостоятельно по кнопке 
«Зарегистрироваться».

 Если образовательной 
организации нужно восстановить 
доступ в систему, она делает это 
самостоятельно через кнопку 
«Забыли пароль».

Вход/регистрация на сайт knigozakaz.ru

Логин и 
пароль для 
входа

 Филиалы, муниципалитеты для  
доступа в систему делают запрос 
через оператора.



Разделы меню Меню состоит из 4 разделов

Имеет интуитивно понятный интерфейс, проста в
использовании:
 Позволяет работать удаленно (из дома).
 Содержит подробные инструкции.

Для удобства размещены приложения к приказу 858 в
удобном формате



Раздел меню- Новости

 Уникальная лента для 
каждого региона

 Высокая степень
информированности педагогов и  
управленческих кадров при
минимальных временных и
финансовых затратах

 Возможность быстрой рассылки

важной новости на электронные
адреса образовательных
организаций

 Повышение статуса библиотекаря



Раздел меню - Личный кабинет учреждения



Личный кабинет - Профиль учреждения

Состоит из 5 вкладок с сервисной 
информацией и данных для 
автоматического формирования 
документов по заказам

Укажите e-mail человека, который работает 
в системе (возможно личная эл.почта)



Профиль учреждения/ 
Основные сведения 

Внесите мобильный телефон для оперативной связи  с 
курьером, транспортной компанией или специалистами 
издательства

Внесите ФИО директора в  именительном и родительном 
падеже. 
Контракт заключается в лице кого? …

Вы можете указать информацию о контрактном 
управляющем. 



Адрес синхронизируется с федеральным
справочником и используется для
• автоматического заполнения контракта;
• для заполнения отгрузочных документов;
• для отправки бумажных версий документов

Профиль учреждения/Адрес

Если юридический адрес совпадает с адресом доставки,
просто надо поставить галочку

Если галочка не поставлена, заполняем адрес доставки.



Вкладка «Банковские реквизиты» разработана 
универсальная для всех регионов России. 

Вы заполняется реквизиты имеющиеся у вашего 
учреждения. 

Профиль учреждения/ 
Банковские реквизиты



Профиль учреждения /Настройки

Во вкладке Настройки можно выбрать подписание в ЭДО
электронной цифровой подписью (ЭЦП), поставив галочку

Посоветуйтесь с директором и не упустите полезную возможность!!!



Профиль учреждения /Настройки

Договор ЭДО подписывается только один раз!
Далее автоматически пролонгируется. 

В открывшемся окне нажмите «Скачать 
договор ЭДО издательства Просвещение», 
распечатайте, подпишите у директора,

поставьте печать и загрузите цветную скан 
копию.

Выберите какие документы будете 
подписывать через ЭДО.

Выберите платформу ЭДО с которой 
работает ваше учреждение.

И обязательно нажмите сохранить.



Статусы принятия соглашения по работе в  ЭДО 

1

2

3

1 Соглашение проверяется издательством
Соглашение проверяется оператором АИС. 
+ Если все верно, соглашение направляется юристам. 
- Если ошибки в скане соглашения (ЧБ скан, не все 
страницы, не читаемый оттиск печати) учреждению в 
разделе «Сообщения» пишется информация об этом. 
Учреждению нужно заменить скан. 

2 Приглашение ожидает подтверждения 
На следующий рабочий день: 
 В Диадок направляется приглашение на платформу 
ЭДО и директор учреждения со своей стороны его 
принимает.
 В СБИС  взаимодействие настраивается автоматически.

Процесс интеграции между платформами ЭДО может 
занимать несколько дней. 

3 Приглашение принято 
Взаимодействие подтверждено

! Учреждение может не дожидаться подтверждения 
соглашения. После загрузки скана заказ можно 
отправить оператору сразу.



Личный кабинет / заказы

«Не принято приглашение ЭДО»
Информационная строка. 

С этим уведомлением можно 
продолжить согласование заказа



Личный кабинет / сообщения

Во внутреннем чате можно задавать
вопросы методического,
организационного и юридического 
характера.

Обмениваться комментариями, 
сканами, скриншотами и тд.

Оперативно получать ответы.



Создание заказа
Простота, удобство, наглядность



В поисковой строке можно 
набрать:
• Номер ФПУ
• Фамилию автора
• Название
• Ключевые слова

При поиске учебника можно 
использовать фильтры:
• Издательство
• Предмет
• Класс
• Приложения к приказам ФПУ
• Госучебник

Раздел меню- Каталог ( интерактивный бланк заказа)



Раздел меню- Каталог ( интерактивный бланк заказа)

Каталог соответствует ФПУ 858

 Добавлен фильтр по приложениям 
ФПУ

 Добавлены метки ФГОС и 
Госучебник

 Номер издания



Примеры поисковых слов:
 Учебник
 С интеллектуальными
 Карта
 Атлас
 Тетрадь
 Прописи
 Базовый
 Углубленный
 Проверочные
 Рабочие программы
 Наглядные пособия
 Название УМК
 СПО

Каталог- поисковая строка

20



Корзина

В корзине можно :
 Скачать и распечатать заказ

для проверки,
 Изменить количество,
 Удалить позицию,
 Добавить учебник (но лучше 

добавить из каталога),

 Отправить заказ на
согласование

Корзина



При оформлении заказа 
учреждение выбирает пункт
закупки.

Корзина

В режиме Предпросмотра
можно разделить заказ на
части

Руководитель решает по
какому пункту будет

проводиться закупка и в каком 
виде будут подписываться

контракты!!!



При оформлении заказа
учреждение выбирает форму 
подписания документов.

Нажатием кнопки Отправить 
заказ ваш заказ приобретает 
статус «Согласовывается с 
оператором» 

Корзина



После отправления заказа 
на проверку, корзина 
обнуляется, а в разделе
Заказы, можно посмотреть
статусы, суммы и состав всех
заказов.

Личный кабинет учреждения/ Заказы



Оформление контрактов



Информация о заказе - комментарии к заказу

На каждом этапе согласования в 
комментарии к заказу 
добавляются пошаговые 
инструкции. 



Статус заказа «Согласовывается с оператором» 

У всех заказов первый статус «Согласовывается с 
оператором» 

Далее будут статусы :
Возвращен на доработку – если вы попросили 
вернуть заказ на доработку,
Согласовывается с издательством – региональный 
оператор отправил  заказ в издательство,
Согласован – издательство направило спецификацию 
к заказу .



Статус заказа «Возвращен на доработку» 

В блоке «Состав заказа» 
1) В уже имеющихся позициях можно 
скорректировать количество кнопкой + и –
2) Иконкой «корзина» можно удалить 
учебники из заказа.
3) Если есть необходимость добавить 
учебники в заказ, нажмите на кнопку 
«Добавить учебник к заказу». 

Не забывайте после корректировки 
вернуть заказ на согласование с 
оператором!



Для согласования контракта нужно последовательно нажать 
кнопки:  
1. «Сформировать документы» 
2. «Скачать сформированный архив»

Внимательно проверьте контракт и спецификацию.
Согласуйте документы с контрактным управляющим, 
бухгалтером, директором.

Согласованный контракт в формате word подгрузите в окно 
«Документы, согласованные учреждением».

Статус заказа «Согласован» 

Если в контракте вы обнаружили ошибки, вернитесь в профиль, 
отредактируйте его и еще раз сформируйте документы. 

Если вы обнаружили ошибки в спецификации (в составе заказа), 
напишите комментарий, оператор вернет ваш заказ на 
доработку.

Не загружайте файл контракта, если в нем обнаружены 
ошибки! 



• При подписании документов через бумажный и 
электронный документооборот (ЭДО) в согласованный файл 
контракта НЕ НУЖНО вписывать дату.

• При подписании через ЭДО при 44-ФЗ пункт 14 
ОБЯЗАТЕЛЬНО нужно вписать ИКЗ.

• Если школе необходимы юридические правки в текст 
контракта, предложения по изменениям нужно написать в 
комментарии к заказу. Они будут рассмотрены юристами и 
внесены оператором в ваш документ. 

• После того, как учреждение подгрузит контракт к заказу, мы 
отправим его на подпись на платформу ЭДО. Издательство 
подписывает документы первым в любом случае!

Особенности согласования контракта через электронный и 
бумажный документооборот

Идентификационный код закупки (ИКЗ) это цифровой 
машиночитаемый код, который указывается в плане-графике 
закупок, состоящий из 36 цифр.



Подписание документов через ЭДО

Статусы подписания по ЭДО меняются автоматически.  



Подписание в бумажном виде 
Статус заказа «Подписание» 

Все контракты, подписываемые через 
бумажный документооборот, будут 
направлены в образовательные 
организации

ДЛЯ ОПЕРАТИВНОСТИ ОТГРУЗКИ 
ЗАКАЗОВ
В заказ нужно добавить скан-копию 
оригинала контракта с приложениями, 
подписанного издательством и 
директором ОО. 
Перед загрузкой скана укажите дату 
заключения контракта.

Если контракт заключается по ФЗ-44 
пункту 14, он обязательно должен быть 
размещен в единой информационной 
системе (ЕИС) – на сайте госзакупок!

Один оригинал контракта вместе с 
приложениями (экземпляр издательства) 
просим вас отправить на адрес 
издательства(указан в контракте)



Статус заказа «Выполняется» 

После отгрузки в блоке «Выполнение заказа» 
отмечается соответствующая информация, дата и 
сумма отгрузки. 

Для контроля работы транспортной компании просим 
школу отмечать информацию о доставке.

Если при доставке обнаружен брак, недостача, 
пересорт, оформляется акт в течение 10 рабочих 
дней.
Шаблон акта находится в разделе «Нормативные 
документы». 
Скан акта подгрузите в окно «Документы, 
фиксирующие ошибки при выполнении».



Алгоритм работ в АИС Книгозаказ

Заполнить профиль учреждения 

В каталоге подобрать учебники / учебные пособия

Корзину преобразовать в заказ

Проверить и согласовать документы

Подписание документов в ЭДО / Бумажном варианте

Отгрузка /Доставка / Оплата

Операторы АИС Книгозаказ сопровождают 
учреждения по всем статусам заказов. 

Консультации / мини-инструкции 



ВОПРОСЫ? 



Мы всегда на связи!

Остались вопросы?

Позвоните или отправьте сообщение, ответим в ближайшее время!

Региональный директор
Рыболовлева Алена Владимировна
+7( 911) 200 -02-19
ARybolovleva@prosv.ru

Координатор АИС Книгозаказ
Черных Дарья Валерьевна
+7(950) 822-13-13

DVChernykh@prosv.ru

mailto:ARybolovleva@prosv.ru

