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1 Общие положения 

Настоящая операционная инструкция «Виды закупочных процедур» (далее – 
Инструкция) описывает порядок формирования предложений на основе разных видов 
закупочных процедур. 

2 Ответственность 

Ответственность за поддержание 
настоящей Инструкции в 

актуальном состоянии несет 

Руководитель Практики логистических и 
производственных систем Направления 

поддержки прикладных систем ООО «ОМК-ИТ» 

3 Термины, определения и сокращения 

В настоящем документе применяются термины и определения в соответствии со 
Справочником СП.12-390.19 «Единый глоссарий терминов и определений 

Объединенной металлургической компании», а также следующие термины с 
соответствующими определениями: 

Термин/сокращение Определение/расшифровка 

3.1 МТР Материально-технические ресурсы; 

3.2 SAP SRM Система управление взаимоотношениями с поставщиками. 

Система управление закупками на базе решения SAP, 
созданная в целях обеспечения открытых и прозрачных 
закупочных процедур на предприятиях Компании. 

4 Вход в систему 

Для входа в систему необходимо пройти по ссылке: https://srm.omk.ru/irj/portal. 
При первоначальном входе в систему SRM необходимо ввести наименование учетной 

записи пользователя в системе, пароль, нажать на кнопку  (рисунок 1). 

 

Рисунок 1 – Вход в систему 

В открывшемся экране, в поле «Старый пароль» необходимо ввести 
первоначальный пароль, в поле «Новый пароль» – ввести постоянный пароль, в поле 

http://docs.omk.ru/dms/normative/_layouts/WSS/Lists/list_dms_normative__Normative_129/EditForm.aspx?ID=53340&closeOnCancel=true&showDispFormWithoutEditAccess=true&Source=http%3a%2f%2fdocs.omk.ru%2f_layouts%2fWSS%2fWSSC.V4.DMS.Publishing%2fCard%2fCloseItem.aspx%3frubricID%3d274%26itemID%3d53340%26listID%3d129%26webID%3d30
https://srm.omk.ru/irj/portal
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«Подтвердить пароль» – повторить постоянный пароль. Далее нажать на кнопку 
«Изменить» для входа в систему (рисунок 2). 

 

Рисунок 2 – Смена пароля 

Учетные записи, пароль которых не был изменен в течение 10 дней, будут 

блокированы в системе. 

На экране откроется начальная страница портала. 

5 Описание процесса 

5.1 Виды документов закупочных процедур 

В системе SAP SRM закупочные процедуры подразделяются на следующие виды: 

 Запрос цен (вид ZB01) — при данном виде закупочной процедуры, 
поставщики при подаче предложения могут предложить цену, условия поставки, 
условия оплаты, дату поставки и т.д. Для изменения закрыто поле предлагаемое 

количество; 

 Запрос предложений (вид ZB02) — при данном виде закупочной 

процедуры, поставщики могут предлагать свои условия поставки, оплаты, количество, 
цену, материал (замену или альтернативу) и т.д.; 

 Запрос оферт у поставщиков (вид ZB03)– при данном виде закупочной 

процедуры запрос оферт выполняется у приоритетных поставщиков; 

 Предварительная регистрация на тендер (вид ZB05)– данный вид 

закупочной процедуры всегда создается перед проведением тендера. В данной 
закупочной процедуре объявляется о проведении тендера, указываются плановые 

сроки и правила проведения тендера и формируется предварительный список 
участников тендера; 

 Тендер (вид ZB04) – данный вид закупочной процедуры создается со 

ссылкой на документ предварительной регистрации на тендер. Основные решения по 
планированию, условиям проведения и оценке результатов тендера принимает 

специальная комиссия – тендерный комитет; 

 Редукцион (вид ZA01) – данный вид закупочной процедуры проводится 
в режиме реального времени; 
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 Продажа неликвидов (вид ZB07) – данный вид закупочной процедуры 
создается для поиска потенциальных покупателей на неликвидные материалы в среде 

поставщиков данной продукции; 

 Бренд-закуп (вид ZB08) - данный вид закупочной процедуры создается 
для материалов с критическими производителями. Список участников формируется 

автоматически согласно справочника Критических производителей; 

 Запрос предложений с ограниченным участием (вид ZB09) – данный вид 

закупочной процедуры позволяет приглашать к участию определенный круг 
претендентов, список претендентов формируется вручную; 

 Переторжка лотовая (вид ZB10) -  данный вид закупочной процедуры 
является последующим этапом и создается только на основании проведенной 
закупочной процедуры вида ZB02. Подача предложения возможна только на 

понижение цены от цены предложений предыдущего этапа. Подается общая сумма 
предложения на все позиции (одно поле в ракурсе заголовка); 

 Переторжка попозиционная (вид ZB11) - данный вид закупочной 
процедуры является последующим этапом и создается только на основании 
проведенной закупочной процедуры вида ZB02. Подача предложения возможна только 

на понижение цены от цены предложений предыдущего этапа. При данном виде 
закупочной процедуры предложение подается на каждую позицию в ракурсе позиций. 

5.2 Создания оферты по запросу цен, запросу предложений, запросу 
оферт у поставщика, бренд-закупу и по запросу предложений с 
ограниченным участием 

Для создания оферты к запросу цен, запросу предложений, запросу оферт у 
поставщика, бренд-закупу и запросу предложений с ограниченным участием (0) 

необходимо выполнить шаги, описанные в Операционных инструкциях: ОИ.70-
451.SAP.SRM.005-6 «Подача оферты» (0) или ОИ.70-451.SAP.SRM.005-7 «Подача 
оферты от имени поставщика» (рисунок 4). 

 

Рисунок 3- Запрос оферт 
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Рисунок 4- Список инструкций 

5.3 Создания оферты по предварительной регистрации на тендер 

Для регистрации на тендер, необходимо выполнить следующие шаги: 

1) Открыть документ, нажав на его номер (Ошибка! Источник ссылки не 

найден.рисунок 5); 

 

Рисунок 5– Открытие документа 

2) В открывшейся форме необходимо нажать на кнопку «Зарегистрироваться» 
(рисунок 6), сформируется информационное сообщение (0). 
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Рисунок 6– Форма «Параметры закупочной процедуры» 

 

Рисунок 7– Информационное сообщение 

5.4 Создания оферты по тендеру 

Процедура проведения тендера разбита на 2 (два) этапа: 

 1 этап – подача заявки на участие в тендере и подача технической 

документации; 

 2 этап – подача коммерческого предложения.  

На 1 этапе приходит «Приглашение на регистрацию Тендер № ...», необходимо в 
системе открыть документ, указанный в приглашении, нажав на номер документа 
(рисунок 8). 



АО «С.П.Р.» 
Операционная инструкция 

«Виды закупочных процедур» 

ОИ.70-451.SAP.SRM.005-8 

Редакция 0 

 

8 из 10 

 

Рисунок 8– Обработка предложения 

В открывшейся форме необходимо нажать на кнопку «Сотрудничество» (рисунок 

9), чтобы просмотреть документацию к тендеру и вложить заявку на участие в тендере 
и техническую документацию. 

 

Рисунок 9– Окно «Просмотреть закупочную процедуру» 

На 2 этапе – этапе подаче коммерческих предложений необходимо выполнить 
шаги, которые описаны в Операционных инструкциях ОИ.70-451.SAP.SRM.005-6 

«Подача оферты» или ОИ.70-451.SAP.SRM.005-7 «Подача оферты от имени 
поставщика» (рисунок 4). 

5.5 Создания оферты по редукциону 

Для создания оферты к редукциону необходимо выполнить шаги, описанные в 

Операционной инструкции ОИ.70-451.SAP.SRM.005-4 «Работа с редукцион» . 

5.6 Создание оферты по переторжке 

Для создания оферты по переторжке необходимо выполнить шаги, описанные в 
Операционной инструкции ОИ.70-451.SAP.SRM.005-19 «Подача оферты в 

переторжку». 

6 Результат 

В результате действий, описанных в настоящей Инструкции в системе SAP SRM 
создан документ «Предложение поставщика». 

https://docs.omk.ru/dms/normative/_layouts/WSS/Lists/list_dms_normative__Normative_129/EditForm.aspx?ID=148523&closeOnCancel=true&Source=%2f_layouts%2fWSS%2fWSSC.V4.DMS.Publishing%2fCard%2fCloseItem.aspx%3fitemID%3d148523%26listID%3d129%26webID%3d30


АО «С.П.Р.» 
Операционная инструкция 

«Виды закупочных процедур» 

ОИ.70-451.SAP.SRM.005-8 

Редакция 0 

 

9 из 10 

7 Нормативные ссылки и связанные документы 

В настоящей Инструкции использованы ссылки на следующие документы: 

Термин/сокращение Определение/расшифровка 

ОИ.70-451.SAP.SRM.005-4 Операционная инструкция «Работа с редукцион»; 

ОИ.70-451.SAP.SRM.005-6 Операционная инструкция «Подача оферты»; 

ОИ.70-451.SAP.SRM.005-7 Операционная инструкция «Подача оферты от имени 

поставщика»; 

ОИ.12-451.SAP.SRM.005-19 Операционная инструкция «Подача оферты в 

переторжку»; 

СП.12-390.19 Справочник «Единый глоссарий терминов и 

определений Объединенной металлургической 
компании». 
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