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Сайт knigozakaz.ru

Логин и пароль для входа  
передает муниципалитет или 
региональный  оператор. 
Логин= ИНН организации.
Если необходимо сменить пароль , 
то воспользуйтесь входом через 
«Забыли пароль?»



Профиль школы/вкладка настройки

В профиле школы во вкладке  Настройки
можно выбрать  подписание контракта и  
универсальных передаточных документов  
(УПД) электронной цифровой подписью 
(ЭЦП), поставив галочку



Профиль школы

Скачайте договор, распечатайте, 
подпишите у директора  и подгрузите 
скан подписанного договора 
Скан договора должен быть цветным, с 
подписью директора и круглой печатью.
Договор подписывается один раз с 
автоматической пролонгацией на 
дальнейшие периоды.



Можно выбрать подписание только 
контракта  или контракта и универсального 
передаточного документа (УПД).
ВАЖНО! УПД - первичный документ, 
содержащий одновременно все обязательные 
реквизиты, предусмотренные 
законодательством и для счетов-фактур, и 
для первичных учётных документов, например, 
актов и товарных накладных .
Подписание УПД (бухгалтерией) только после 
передачи информации о приемке книг 
представителем организации

Профиль школы



Личный кабинет школы/ сообщения

В чате (сообщения в личном 
кабинете) можно задавать 
вопросы  методического, 
юридического и 
организационного характера.
Быстро получать  ответы от 
специалиста муниципалитета, 
регионального оператора и 
методистов издательств



Раздел меню- Каталог ( интерактивный бланк заказа)

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

При поиске учебника можно
использовать фильтры
• Издательство
• Предмет
• Класс
• Приложение 1
• Приложение 2

Важно:

Если учебник состоит из 
нескольких частей, то при 
оформлении в корзину 
одной части, автоматически 
добавятся в корзину 
остальные части учебника в 
аналогичном кол-ве





Корзина

Зайти в 
корзину 



Корзина

После нажатия кнопки 
«Сформировать заказ»:

• выбрать пункт 
закупки

• выбрать как будут 
подписываться 
документы 
(бумажном виде 
или через ЭДО)

• отправить заказ



Личный кабинет школы/ информация о заказе

После согласования заказа 
издательством Вам нужно:

• нажать «Сформировать 
документы»

• «Скачать документы»,
проверить контракт, заполнить 
источник финансирования, 
если требуется ИКЗ
(Идентификационный код закупки)

• подгрузить в формате Word.

Контракт уходит на подписание!!!



Комментарии к заказам
Обращайте внимание на 
комментарии к заказу от 
операторов АИС Книгозаказ, 
которые содержат мини-
инструкции и рекомендации по 
дальнейшим действиям в 
системе.



Личный кабинет школы/ Заказы

В разделе 
Личный кабинет /заказы 
Можно:
• посмотреть все заказы 

и их статусы
• зайти в каждый заказ
• перенести книги в 

книгообеспеченность


