
1

5_Инструкция по самостоятельному ведению данных 
предприятия

Оглавление
1. Введение 
2. Общая информация о самостоятельном ведении данных предприятия 
3. Структура данных компании 
3.1. Данные предприятия (общая информация о Компании) 
3.1.1 Общая информация о компании 
3.1.2 Адрес 
3.1.3 Коммуникация 
3.1.4 Банковские и налоговые данные 
3.2. Категории продуктов 
3.3. Документы 
3.4. Данные контактных лиц 
4. Восстановление логина / пароля 

Введение
В данном документе описан процесс самостоятельного ведения данных предприятия, а именно описаны действия, позволяющие поставщику 
подать заявку на изменение данных в системе закупок ПАО «СИБУР Холдинг».

Общая информация о самостоятельном ведении данных предприятия
Для успешной работы в системе должен быть установлен один из перечисленных интернет-браузеров: Microsoft Internet Explorer версии 11.0 или 
выше, Mozilla Firefox версии 65 и выше, также может использоваться браузер Google Chrome версии 71 или выше. 
Для просмотра данных предприятия необходимо перейти по ссылке ( ), указать логин и пароль для входа в системуhttps://srm.sibur.ru
Для просмотра корректировки данных необходимо выбрать один из пунктов меню «Данные предприятия»

 Рисунок 1 Меню для ведения данных предприятия

Данные предприятия (наименование компании, адрес компании, согласие на работу по ЭДО, банковские реквизиты)
Категории продуктов (добавление / удаление категорий продуктов, которые планируется поставлять для ПАО «СИБУР Холдинг».)
Документы
Данные контактных лиц (добавление / удаление контактных лиц)
Создать сотрудника (создание нового контактного лица)

Далее будет подробно описана структура данных предприятия по каждому из пунктов меню

https://srm.sibur.ru/sreg/
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Структура данных компании

Данные предприятия (общая информация о Компании)

Перед внесением изменений в основные данные предприятия необходимо в обязательном порядке прикрепить 
обновленную анкету (карту предприятия), заверенную подписью и/или печатью. Анкета прикрепляется на странице 
«Документы» в папку:

«Документация поставщика»  «Учредительные документы»  «Анкета поставщика (заверенная печатью и/или подписью)» 
Подробнее о работе с документами

см. раздел 3.3. Документы

Рисунок 2  Директория для прикрепления анкеты (карты предприятия)
Общая информация о Компании сгруппирована на странице изменения данных необходимо нажать кнопку «Обработать» - поля станут 
доступными для редактирования.
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  Рисунок 3 Меню для ведения общей информации о Компании

 
  Рисунок 4 Страница ведения общей информации о Компании

Для сохранения внесенных изменений необходимо нажать «Сохранить». 

  Рисунок 5 Страница ведения общей информации о Компании (кнопка «Сохранить»)
Для перехода в режим просмотра (с отменой внесенных изменений) необходимо нажать «просмотреть». В появившемся всплывающем окне 
нажать «ОK»
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  Рисунок 6 Страница ведения общей информации о Компании (кнопка «Просмотреть»)
Сохраненные изменения отправляются на согласование ответственным сотрудникам ПАО «СИБУР Холдинг». При наличии изменений, 
находящихся на согласовании, скорректировать данные повторно нельзя. 
Для просмотра находящихся на согласовании изменений необходимо нажать кнопку «Просмотреть изменения»

  Рисунок 7 Страница ведения общей информации о Компании (кнопка «Просмотреть изменения»)

  Рисунок 8 Страница просмотра списка изменений общей информации о Компании
Изменения могут быть согласованы либо отклонены.
При согласовании изменений данные предприятия обновляются в системе.
При отклонении изменений внесенные корректировки удаляются.
В обоих случаях на электронный адрес системой автоматически будет направлено уведомление о решении (согласовании или отклонении). 

Описание разделов:
Страница для ведения данных состоит из следующих разделов:

Общая информация о компании
Адрес
Коммуникация
Банковские и налоговые данные

3.1.1 Общая информация о компании

В этом разделе доступны для редактирования общая информация о компании, а также возможность прикрепления 
логотипа компании
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Рисунок 9  Блок с общей информацией о Компании
Поля информационного блока «Общая информация о компании»

Наименование Комментарий

Дата регистрации Дата регистрации компании (обязательное поле).

Название Полное название компании (обязательное поле).

Сокращенное название Необходимо указать сокращенное название компании (обязательное поле). Ограничение по вводу – 40 символов.

Размер уставного 
капитала

Указывается размер уставного капитала в рублях.

Сайт Вебсайт компании

Согласен работать по 
ЭДО

Необходимо поставить флаг «Согласен работать по ЭДО», если компания согласна работать через электронный 
документооборот.

Оператор ЭДО Оператор электронного документооборота (обязательное поле). Подставляется выбор из трех значений:

Диадок
СФЕРА Курьер
Сбис

Идентификатор ЭДО Уникальный код Вашей организации для выбранного оператора ЭДО (обязательное поле).

Вид ЭДО Вид электронного документооборота (обязательное поле). Подставляется выбор из трех значений: 
Договоры и первичные документы 
Договоры 
Первичные документы

Для прикрепления логотипа компании необходимо нажать на 
В открывшейся страничке при помощи кнопки «Выбрать» указать путь к файлу и нажать кнопку «Добавить логотип компании»

 Рисунок 10 Добавление логотипа Компании
Внимание: добавление логотипа доступно только в режиме просмотра (когда не нажата кнопка «Обработать»)

3.1.2 Адрес

В этом разделе доступны для редактирования данные адреса компании (Юридический и Почтовый)
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Рисунок 11 Блок информации с адресами

3.1.3 Коммуникация

В этом разделе доступны для редактирования общий номер телефона и адрес электронной почты

Рисунок 12 Блок информации с адресами коммуникации
Номер телефона должен быть указан без кода страны, в поле «Страна» необходимо выбрать страну вместо кода.

3.1.4 Банковские и налоговые данные

В этом разделе доступны для редактирования банковские данные. Налоговые данные доступны только на просмотр.

 
 Рисунок 13 Блок информации с банковскими и налоговыми данными

Поля банковских данных доступны для редактирования в зависимости от выбранной страны банка. Если выбрана страна, для которой 
предусмотрено ведение счетов в формате IBAN, необходимо заполнить поля IBAN и SWIFT.
Если выбрана страна, для которой ведение счетов в формате IBAN не предусмотрено, необходимо заполнить поле «Ключ банка» (БИК) и 
расчётный счет. 

Категории продуктов
Для выбора категорий продуктов, которые Вы планируете поставлять, необходимо перейти на страницу «Категории продуктов» и нажать кнопку 
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  Рисунок 14 Меню для корректировки перечня категорий продуктов

  Рисунок 15 Страница корректировки перечня категорий продуктов
Откроется список, представляющий из себя каталог возможных категорий продуктов и услуг ПАО «СИБУР Холдинг».
В открывшимся окне Вы можете найти подходящую(ие) категорию(ии) с помощью поиска. Для этого необходимо написать ключевые слова для 
поиска (например, «топливо» или «подшипники» и прочее), и будут предложены варианты.
Если варианты не были найдены, то необходимо выбрать подходящую категорию в каталоге, представляющим из себя дерево категорий. Для 
выбора подходящих категорий необходимо нажать на флажок слева от названия категорий. При этом если выбрать верхнеуровневую категорию 
(то есть включающую внутри себя несколько категорий), все категории внутри будут тоже выбраны.
После выбора всех подходящих категорий необходимо нажать на кнопку «ОК» снизу экрана.
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  Рисунок 16 Поиск категорий продуктов для добавления

После выбора групп продуктов Вы увидите список категорий на экране, который при необходимости можно отредактировать, удалив лишние 
категории либо добавив нужные. Если выбраны категории МТР, то для каждой категории продукта необходимо указать тип поставщика 
(производитель, посредник), для категории услуг тип поставщика указывать не требуется. Для удаления категории необходимо нажать иконку 

 .

 Рисунок 17 Заполнение типа поставщика
После формирования перечня требуемых изменений в списке категорий необходимо нажать кнопку «Отправить».
Изменения будут отправлены на согласование.

Документы
В данном разделе существует возможность прикрепления документов.
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Рисунок 18  Ведение документов

Для прикрепления документа необходимо выбрать папку и нажать правой кнопкой мыши по папке, в которую нужно добавить документ. Далее 
нажать на кнопку «Создать документ». В открывшемся окне указать название документа и приложить добавляемый документ. После нажатия на 
кнопку «Создать» документ появится в системе. 

  Рисунок 19 Создание документа

Данные контактных лиц

В этом разделе осуществляется администрирование контактных лиц предприятия:

Добавление нового контактного лица

Удаление контактного лица

Редактирование данных контактного лица

Создание пользователя для контактного лица (логина и пароля)



10

Рисунок 20 Меню для ведения перечня контактных лиц

 Рисунок 21 Страница ведения перечня контактных лиц
На странице «данные контактных лиц» отображается список контактных лиц для предприятия.
Создать контактное лицо возможно двумя способами:

Воспользоваться страницей «Создать сотрудника»
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Рисунок 22  Меню для создания нового сотрудника

 Рисунок 23 Страница создания нового сотрудника

Воспользоваться кнопкой «Скопировать» уже созданного сотрудника на странице «Данные контактных лиц» (при этом откроется 
страница «Создать сотрудника», поля страницы будут автоматически заполнены из уже созданного контактного лица)
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Рисунок 24  Создание нового сотрудника путем копирования существующего

  Рисунок 25 Страница создания нового сотрудника
Поля страницы «Создать сотрудника»

Наименование поля Комментарий

Имя Необходимо указать имя лица (обязательное поле)

Фамилия Необходимо указать фамилию лица (обязательное поле)

Отчество Необходимо указать отчество лица (необязательное поле)

Должность Необходимо указать должность лица (обязательное поле)

Отдел Подразделение сотрудника (необязательное поле)

ИНН Идентификационный номер налогоплательщика контактного лица (необязательное поле)

Язык Необходимо выбрать язык из списка (обязательное поле)

E-mail Необходимо указать электронный почтовый адрес лица (обязательное поле)

Страна / № телефона / 
Внутренний номер

Обязательное поле. 
Необходимо выбрать страну из справочника, заполнить номер телефона лица (без кода страны). При 
необходимости можно заполнить внутренний (добавочный) номер

Страна / Номер факса / 
Внутренний номер

Необязательное поле. 
Необходимо выбрать страну из справочника, заполнить номер факса (без кода страны). При необходимости 
можно заполнить внутренний (добавочный) номер

После заполнения данных необходимо прикрепить согласие на обработку персональных данных и подтвердить корректность их заполнения, 
проставив признак «Данные корректны». Документ – согласие на обработку персданных необходимо подписать у сотрудника, чьи данные 
вносятся в систему. Форму Вы можете скачать по ссылке «Скачать шаблон». Далее нажать кнопку «Создать».
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  Рисунок 26 Страница создания нового сотрудника – создание пользователя
Заявка на создание контактного лица будет отправлена на согласование. Новое контактное лицо появится на странице «Данные контактных лиц»

  Рисунок 27 Страница создания нового сотрудника – информационное сообщение

После окончания согласование контактному лицу будет присвоен статус «Сотрудник создан»:

 Рисунок 28 Данные контактных лиц – новый сотрудник создан
В этом статусе контактное лицо можно редактировать, а также доступна возможность создания пользователя (логина и пароля), если 
контактному лицу необходим вход в систему. 
Для редактирования данных необходимо кликнуть левой кнопкой мыши на поле-ссылку «Имя сотрудника» - при этом откроется страница 
просмотра подробных данных. Для редактирования необходимо нажать кнопку «Обработать»:
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  Рисунок 29 Данные контактных лиц – ссылка для просмотра информации о сотруднике

 Рисунок 30 Просмотр созданного контактного лица
В созданном контактном лице поля, заполненные при создании, доступны для редактирования. А также доступны следующие возможности:

Прикрепление изображения (фото) – доступна только в режиме просмотра (не нажата кнопка «Обработать»)
Присвоение ролей
Создание пользователя (логина и пароля)
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Прикрепление изображения:

Для прикрепления картинки (фото) необходимо  кликнуть на:  в режиме просмотра

При помощи кнопки «Выбрать» указать путь к файлу, и нажать  

  Рисунок 31 Прикрепление изображения сотрудника

Присвоение ролей:
Для присвоения ролей требуется выбрать роль (роли), проставив признак в таблице «Роли сотрудника», и при необходимости приложить 
подтверждающий документ:

  Рисунок 32 Присвоение ролей созданному сотруднику
Описание ролей сотрудника

Наименование роли Комментарий

Контактное лицо с правом 
подписи

Роль сотрудника, имеющего полномочия на подписание договора. При указании роли требуется 
обязательное приложение документа. 
При подаче предложения существует возможность указания сотрудника с этой ролью в качестве подписанта 
договора.

Юрист Юрист организации. Прикрепление документов необязательно.

Финансист Финансист организации. Прикрепление документов необязательно.

Ответственный за подачу 
предложения

Ответственный за подачу предложения. Прикрепление документов необязательно.

Создание пользователя:
Для создания пользователя необходимо нажать «Обработать», далее в блоке «Пользователь подробно» проставить признак «Создать 
пользователя» и нажать «Сохранить»:
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  Рисунок 33 Создание пользователя
Система автоматически сгенерирует временные логин и пароль для входа в систему, информация для входа будет отправлена на электронный 
адрес контактного лица.
При первом входе в систему сотруднику необходимо сменить временные логин и пароль на постоянные.

  Рисунок 34 Логин созданного пользователя

  Рисунок 35 Письмо-уведомление о создании контактного лица
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  Рисунок 36 Смена временного логина и пароля при первом входе в систему

Для блокирования созданного пользователя на странице «Данные контактных лиц» необходимо нажать кнопку  .

Для снятия блокировки необходимо нажать  .

 Рисунок 37 Блокирование / разблокирование существующих пользователей

Восстановление логина / пароля
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Если учетные данные пользователя для входа в систему были утеряны, существует возможность автоматического восстановления логина
/пароля или пароля в систему. Для восстановления пароля необходимо на странице входа нажать на ссылку «Забыли пароль?»

  Рисунок 38 Окно входа в систему
После нажатия на ссылку «Забыли пароль?» откроется окно, в котором необходимо указать способ восстановления пароля по электронному 
адресу или по логину. В поле ниже требуется указать свой  в случае, если утерян , или  в случае, если электронный адрес логин и пароль логин
утерян только . После нажать на кнопку отправить. пароль

 Рисунок 39 Восстановление пароля
Далее выводится сообщение о том, что данные отправлены на электронный адрес пользователя. Если пароль восстановлялся по логину, то 
новые данные для входа отправляются на почту, указанную при регистрации пользователя. 
Необходимо открыть письмо и перейти по ссылке, при нажатии на которую откроется окно для создания нового пароля.

 Рисунок 40 Окно ввода нового пароля
После ввода нового пароля необходимо нажать на кнопку «ОК» для дальнейшей возможности входа пользователя в систему с новым паролем.
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