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1 Общие положения 

Настоящая Операционная инструкция «Подача оферты в переторжку» (далее – 

Инструкция) описывает порядок действий, необходимых при подаче оферт в переторжку 
в системе SAP SRM. 

2 Ответственность 

Ответственность за поддержание 

настоящей Инструкции в 
актуальном состоянии несет 

Руководитель Практики логистических и 

производственных систем Направления 
прикладных систем ООО «ОМК-ИТ» 

3 Термины, определения и сокращения 

В настоящей Инструкции использованы термины и их 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 контактное лицо Работник поставщика, имеющий полномочия для работы в 

системе SAP SRM; 

3.2 НДС Налог на добавленную стоимость; 

3.3 ООО «ОМК-ИТ» Общество с ограниченной ответственностью «ОМК – 
Информационные технологии» - юридическое лицо, 

оказывающее услуги на основании заключенного 
договора; 

3.4 оферта Предложение о заключении сделки, в котором изложены 
существенные условия договора, адресованное 
определенному лицу, ограниченному или 

неограниченному кругу лиц; 

3.5 поставщик Юридическое лицо, способное поставлять требуемые 

Группой ОМК материально-технические ресурсы, работы, 
услуги на законных основаниях, с которым может быть 

заключен гражданско-правовой договор на поставку 
материально-технических ресурсов, выполнение работ, 
оказание услуг; 

3.6 система cFolders Система, позволяющая хранить и обрабатывать документы 
различного формата. 

4 Вход в систему 

Для входа в систему SRM необходимо использовать учетную запись и пароль, 
полученные по почте. При первом входе в систему, в соответствии с требованиями 

системы SAP SRM, для продолжения работы необходимо сменить пароль. Для входа в 
систему SRM следует пройти по ссылке https://srm.omk.ru/irj/portal. 

Указать имя пользователя и пароль, полученные по почте, и нажать на кнопку 

 (рисунок 1). 

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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Рисунок 1 – Вход в систему 

В открывшемся экране указать текущий пароль, ввести новый пароль и 
подтвердить ввод нового пароля повторным вводом. Для смены пароля нажать на кнопку 

 (рисунок 2). 

 

Рисунок 2 – Смена пароля 

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

блокированы в системе. 

5 Описание процесса 

На закладке «Обработка предложения», отображается список закупочных 
процедур, в которых можно принять участие. 

Поставщик добавляется в список участников переторжки только, если он подал 
оферту в предыдущем этапе закупочной процедуры. Добавить новых участников в 

переторжку нельзя. 

В момент опубликования переторжки, каждому поставщику из списка участников 
отправляется электронное приглашение от ответственного за закупочную процедуру. 

Подача оферты поставщиком производится в рамках определенного времени (срок 
подачи предложения), указанного в закупочной процедуре. 
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5.1 Поиск и виды переторжки 

Для поиска и просмотра переторжки необходимо открыть закладку «Обработка 
предложения». Далее выбрать запросы «Все» или «Опубликовано» (рисунок 4). 

 

Рисунок 4 – Обработка предложения 

Для обновления списка закупочных процедур нажать на кнопку . 

Чтобы вывести более детальный список закупочных процедур, можно 

воспользоваться средствами поиска с указанием определенных критериев. Для этого 

необходимо нажать на кнопку . 

Затем нажав на кнопку  очистить фильтр. Указать какой-либо критерий 
(например, номер закупочной процедуры ввести в поле «Номер события»), для поиска 

воспользоваться кнопкой  (рисунок 5). 

 

Рисунок 5 – Поиск закупочных процедур 

Если не указывать критерии для поиска в запросе «Все», появится список 

опубликованных закупочных процедур и закупочных процедур, в которых поставщик 
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принимал участие. Если поставщик не подавал оферту и срок подачи предложений 

закончен, закупочная процедура в списке отображаться не будет. 

На вкладке «Обработка предложения» добавлено поле «Создано из конкурса», в 

котором отображается информация с номером закупочной процедуры, из которой была 
создана переторжка (рисунок 6). 

 

Рисунок 6 – Поле «Создано из конкурса» 

Конкурсы типа «переторжка» подразделяются на виды, в зависимости от способа 

и условий закупки: 

1) Попозиционная переторжка – при данном виде закупочной процедуры сумма 

лучшего предложения подается на каждую позицию в ракурсе позиций, попозиционная 
переторжка имеет номер 28*; 

2) Лотовая переторжка – при данном виде закупочной процедуры подается сумма 

предложения на все позиции (одно поле в ракурсе заголовка), лотовая переторжка 
имеет номер 27*. Цена по позициям распределяется после получения соответствующего 

уведомления. 

Подавать предложения в лотовой и попозиционной переторжке возможно только 
на понижение цены от цены предложений предыдущего этапа. 

5.2 Создание и подача оферты 

Переторжка является последующим этапом, созданным из проведенной 

закупочной процедуры. Оферта, поданная ранее, полностью копируется в 
попозиционную переторжку в статусе «подано», в лотовую переторжку в статусе 
«сохранено». Даже если Вы не планируете снижать ставку – необходимо обработать и 

отправить оферту с текущими ценами.  

Открыть предложение можно двумя способами:  

Способ 1. Из результатов поиска закупочных процедур. 

Для этого на экране «Обработка предложения» в результатах поиска необходимо 
нажать на номер предложения (рисунок 7). 
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Рисунок 7 – Предложение в результатах поиска закупочных процедур 

Способ 2. Из окна переторжки. 

Открыв переторжку, необходимо нажать на номер предложения в шапке экрана 
(рисунок 8). 

 

Рисунок 8 – Предложение в закупочной процедуре 

Для внесения изменений необходимо открыть предложение и нажать на кнопку 
«Обработать».  

Предложение содержит закладки и подзакладки, данные в которых копируются 
из ранее проведенной закупочной процедуры. Информация по полям оферты описана в 

Операционной инструкции ОИ.70-451.SAP.SRM.005-6 «Подача оферты».  

Переторжка проходит в режиме реального времени. 

Если оферта находится в режиме обработки – для обновления информации по 

переторжке необходимо нажать кнопку «обновить». 

Если оферта находится в режиме просмотра – обновление информации 

происходит автоматически каждые 5 секунд. 

5.2.1 Подача оферты в попозиционной переторжке 

В заголовке оферты отображаются поля (рисунок 9):  

 «Номер продления» - номер автоматического продления процедуры; 

 «Оставшееся время до завершения конкурса» - время для проставления цен и 

отправки предложения. После завершения данного времени поля для проставления 
цены будут недоступны;  

 «Общее время до завершения» - время для прикрепления коммерческой 

документации. 
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Рисунок 9 – Поля заголовка оферты 

В попозиционной переторжке по нажатию на кнопку «Обработать» в предложении 

доступно для редактирования на вкладке «Позиции», только поле «Цена без НДС» 
(рисунок 10) по тем позициям, на которые подавались предложения в предыдущем 
конкурсе, остальные поля остаются «серыми». 

 

Рисунок 10 – Поле «Цена без НДС» 

Подавать предложения в попозиционной переторжке возможно только на 
понижение цены от цены предложений предыдущего этапа. Если необходимо отказаться 

от подачи предложения по какой-либо из позиций, нужно проставить в позиции в поле 
«Цена без НДС» ноль (0), что не повлияет на лучшую стоимость и рейтинг. 

При установке суммы больше, чем в ранее поданном предложении, возникнет 
ошибка (рисунок 11). 
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Рисунок 11 – Ошибка при установке высокой ставки 

В столбце «Рейтинг» выводится текущий рейтинг поданной поставщиком ставки. 
В столбце «Лучшая цена без НДС» можно увидеть текущую лучшую ставку в разрезе 
позиций. 

После проставления цены в позициях отправить предложение нажав на кнопку 
«Отправить» (рисунок 12). 

 

Рисунок 12 – Кнопка «Отправить» 

После окончания срока подачи, вносить изменения в оферту нельзя (рисунок 13). 

 

Рисунок 13 – Срок подачи оферты 

5.2.2 Подача оферты в лотовой переторжке 

В заголовке оферты отображаются поля (рисунок 14):  

 «Номер продления» - номер автоматического продления процедуры; 
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 «Оставшееся время до завершения конкурса» - время для проставления цен и 

отправки предложения. После завершения данного времени поля для проставления 
цены будут недоступны;  

 «Оставшееся время для заполнения документации» - время для прикрепления 
коммерческой документации; 

  «Лучшая стоимость предложения без НДС среди участников» - текущая 

лучшая стоимость предложения среди участников; 

 «Рейтинг предложения» - текущий рейтинг поданной ставки участника. 

 

Рисунок 14 – Поля заголовка оферты 

В лотовой переторжке нажав на кнопку «Обработать» в предложении доступно 
для редактирования на вкладке «Инф. по закупочной процедуре», только поле «Общая 
стоимость» (рисунок 15). 

 

Рисунок 15 – Поле «Общая стоимость» 

Подавать предложения в лотовой переторжке возможно только на понижение 
общей стоимости от общей стоимости предложения предыдущего этапа.  

При установке суммы больше, чем в ранее поданном предложении, возникнет 
ошибка (рисунок 16). 



АО «С.П.Р.» 
Операционная инструкция «Подача оферты в 

переторжку» 

ОИ.70-451.SAP.SRM.005-19   

Редакция 0 

 

11 из 19 

 

Рисунок 16 – Ошибка при установке высокой общей стоимости 

После проставления общей стоимости в оферте, отправить предложение нажав на 
кнопку «Отправить» (рисунок 17). 

 

Рисунок 17 – Кнопка «Отправить» 

После получения уведомления о необходимости распределения общей стоимости 
по позициям, необходимо внести изменения в оферту и приложить коммерческую 

документацию. Разница сумм в позициях и ранее поданной общей стоимости по итогам 
переторжки может составлять max ≤ 5 руб. (для исключения ошибок при округлении). 

Распределить общую стоимость по позициям можно двумя способами: 

1) На вкладке «позиции» проставить цену по позициям в столбце «Цена без НДС» 
(рисунок 18); 

 

Рисунок 18 – Поле «Цена без НДС» 

2) Выполнить экспорт/импорт файла Excel. Процесс загрузки файла описан в 

Приложении А. 

Общая сумма должна быть равна последней поданной ставке. Ее можно увидеть 

на вкладке «Инф. по закупочной процедуре» в поле «Общая стоимость» (рисунок 19). 
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Рисунок 19 – Поле «Общая стоимость» 

Если распределенная сумма будет отличаться от ранее заявленной общей 
стоимости - возникнет ошибка (рисунок 20). 

 

Рисунок 20 -  Ошибка при распределении сумм 

При наступлении срока окончания подачи оферты (рисунок 21) поля становятся 
неактивны – внести изменения в оферту нельзя. 

 

Рисунок 21 – Срок подачи оферты 

5.3 Автоматическое продление переторжки 

В переторжке предусмотрено автоматическое продление при подаче оферты на 

последних минутах. Время продления регулируется ответственным за закупку 
менеджером и может быть установлено с любыми значениями, в том числе отключено. 

При автоматическом (или ручном) продлении переторжки всем участникам 

направляется соответствующее уведомление (рисунок 22). 
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Рисунок 22 - Уведомление о продлении 

5.4 Загрузка коммерческой документации в оферту 

До завершения переторжки необходимо приложить коммерческую документацию. 

Для добавления технической или коммерческой документации необходимо нажать 

на кнопку «Сотрудничество» в заголовке оферты (рисунок 23).  

Описание шагов по прикреплению документов представлено в Операционной 
инструкции ОИ.70-451.SAP.SRM.014-1 «Работа с папками cFolders (для поставщиков и 

подрядчиков)». 

 

Рисунок 23 – Кнопка «Сотрудничество» 

В системе настроено автоматическое напоминание о необходимости прикрепить 

документы. Уведомление приходит на почту, даже если документы уже были 
подгружены. 

6 Результат 

Подача оферты в переторжку в системе SAP SRM выполнена. 

7 Нормативные ссылки и связанные документы[УМА1] 

В настоящей Инструкции использованы ссылки на следующие документы: 

Обозначение документа Наименование документа 

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

ОИ.70-451.SAP.SRM.014-1 Операционная инструкция «Работа с папками 
cFolders (для поставщиков и подрядчиков)»; 

СП.12-390.19  Справочник «Единый глоссарий терминов и 
определений Объединенной металлургической 

компании». 
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Приложение А 

(справочное) 

Загрузка предложения из таблицы Excel 

При работе с закупочными процедурами с большим количеством закупаемых 
позиций для заполнения данных о количестве и цене можно воспользоваться функцией 

выгрузки и обработки предложения в таблице Excel. Для этого необходимо 

воспользоваться кнопкой  на главном меню в режиме просмотра уже 

сформированного предложения. Статус предложения должен быть «Сохранено» 
(рисунок А.1). 

 

Рисунок А.1 – Экспорт данных 

Откроется экран с запросом подтвердить вывод документа. Если нажать на кнопку 

«Сохранить», то документ по умолчанию сохранится в папку «Загрузки». Для выбора 
папки нажать «Сохранить как» (рисунок А.2). 

 

Рисунок А.2 – Сохранение предложения 

Следующий экран позволит указать папку, в которой необходимо сохранить 

документ, название файла и его формат (необходимо указать формат «XLS») (рисунок 
А.3). 
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Рисунок А.3 – Выбор папки для сохранения 

П р и м е ч а н и е  – Обязательно формат файла должен быть XLS. 

После того как документ экспортирован, возможна его корректировка в табличном 

редакторе Excel (рисунок А.4). 

 

Рисунок А.4 – Предложение 

Необходимо заполнить следующие поля: 

 «График поставки»; 

 «Требуемое кол-во»; 

 «Предлагаемая цена без НДС»; 

 «Предлагаемое кол-во»; 

 «Название материала поставщика»; 

 «Срок поставки, дни»; 

 «Примечание поставщика к позиции»; 

 «Производитель»; 
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 «Предлагаемая замена». 

П р и м е ч а н и е  – Добавление, удаление, изменение места расположения, 

перемещение столбцов и строк файла запрещено. Данное условие является обязательным для 

корректного импорта данных в систему SAP SRM. 

Далее необходимо сохранить заполненный данными Excel файл (предложение) 
нажав на кнопку «Сохранить», в результате откроется окно с сообщением, в котором 

необходимо нажать на кнопку «Да» (рисунок А.5). 

 

Рисунок А.5 – Сохранение предложения 

После этого необходимо закрыть файл Excel, нажав на кнопку  (рисунок 
А.6). 

 

Рисунок А.6 – Закрытие предложения 

В результате на экране откроется сообщение (рисунок А.7), в котором необходимо 
нажать на кнопку «Не сохранять». 



АО «С.П.Р.» 
Операционная инструкция «Подача оферты в 

переторжку» 

ОИ.70-451.SAP.SRM.005-19   

Редакция 0 

 

17 из 19 

 

Рисунок А.7 – Закрытие Excel формы 

После этого необходимо зайти в форму подачи предложения нажать на кнопку 

«обработать», «сохранить». Далее в режиме «Изменения» нажать на кнопку 

 для импорта откорректированного файла в систему (рисунок А.8). 

 

Рисунок А.8 – Импорт предложения 

Далее откроется экран, в котором необходимо нажать на кнопку «Обзор» (рисунок 
А.9). 

 

Рисунок А.9 – Импорт файла 

В открывшемся окне (рисунок А.10) выбрать выгруженный ранее файл и нажать 
на кнопку «Открыть». 
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Рисунок А.10 – Выбор выкладываемого файла 

Откроется экран с заполненным файлом (рисунок А.11), в котором необходимо 
нажать на кнопку «Загрузка». 

 

Рисунок А.11 – Загрузка предложения 

После этого позиции будут загружены в форму предложения. 
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