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Plan postępowań

W tym dokumencie dowiesz się jak zarejestrować, edytować,  aktualizować, usunać,  
opublikować, udostępnić i aktywować plan postępowań na platformie e-Zamówienia. 

Jak korzystać z instrukcji Spis treści

Jeżeli na stronie w pliku PDF  
znajduję się ikona kursora w formie 
“łapki” oznacza to, że dany element 
jest klikalny. 

Po kliknięciu zostaniemy 
automatycznie przeniesieni  
w odpowiednie miejsce w dokumencie. 
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Rejestracja planu postępowań 

Aby zarejestrować plan postępowań, należy zalogować się na Platformę e-Zamówienia i kliknąć 

kafelek „Moje plany”.

Funkcjonalność dostępna dla użytkownika posiadającego rolę „Rejestracja planów”.

Strona główna po zalogowaniu Zamawiającego
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System zaprezentuje listę planów postępowań.

Aby dodać nowy plan postępowań, należy kliknąć przycisk „Dodaj plan”. 

Rejestracja planu postępowań 

Rejestracja planu postępowań

Zostanie wyświetlony formularz „Nowy plan”.

Rejestracja planu postępowań

Następnie, należy wybrać rok planu postępowań z listy rozwijalnej oraz zatwierdzić klikając 

przycisk „Utwórz”.
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Rejestracja planu postępowań 

Został utworzony plan postępowań o statusie „Roboczy”, a w prawym górnym rogu pojawił się 

komunikat: „Dodano nowy plan postępowań”.

Nowy plan postępowań
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Dodanie pozycji planu postępowań

Akcje na pozycjach planu, jak dodawanie, edycja oraz usunięcie pozycji, są możliwe jedynie dla 

planu postępowań o statusie „Roboczy”. 

Funkcjonalność dostępna dla użytkownika posiadającego rolę „Rejestracja planów”, dla nowego 

planu postępowań o statusie „Roboczy”.

Funkcjonalność dostępna dla użytkownika posiadającego rolę „Aktualizacja planów”, dla planu 

postępowań o statusie „Roboczy”, powstałego na skutek aktualizacji planu postępowań o statusie 

„Opublikowany aktualny”.

Aby dodać pozycję planu, należy kliknąć przycisk „Dodaj pozycję”, na ekranie prezentującym 

szczegóły planu.

Dodaj pozycje planu postępowań
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Dodanie pozycji planu postępowań

Zostanie wyświetlony formularz umożliwiający wprowadzenie danych dla pozycji planu.

Należy wprowadzić dane pozycji i kliknąć przycisk „Zapisz” dostępny na dole formularza.

Nowa pozycja w planie postępowań 
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Dodane pozycje zostaną zaprezentowane na liście pozycji planu postępowań, w podziale 

na zamówienia o wartości mniejszej niż progi unijne oraz zamówienia o wartości równej lub 

przekraczającej progi unijne.

Dodanie pozycji planu postępowań

Pozycje planu postępowań

Dla każdej pozycji planu numer pozycji nadawany jest automatycznie wg schematu x.y.z gdzie:

x - określa czy zamówienie jest powyżej czy poniżej progów unijnych.

x = 1 dla zamówień o wartości mniejszej niż progi unijne.

x = 2 dla zamówień o wartości równej lub przekraczającej progi unijne.

y - określa rodzaj zamówienia pozycji planu.

y = 1 dla rodzaju „Roboty budowlane”.

y = 2 dla rodzaju „Dostawy”.

y = 3 dla rodzaju „Usługi”.

z - kolejna liczba naturalna w ramach x.y.

W momencie publikacji planu o statusie Roboczy, nadane numery pozycji zostają na stałe przypisane 

do danej pozycji. Oznacza to, że usunięcia pozycji z planu nie spowoduje „zwolnienia numeru” i 

numer pozycji usuniętej nie zostaje przypisany do innej pozycji. Może to powodować „luki” na liście 

numerów pozycji.
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Edycja pozycji planu postępowań

Aby edytować wybraną pozycję planu postępowań, należy kliknąć „Edytuj”, w rozwijanym menu w 

kolumnie „Opcje”, znajdującym się z prawej strony każdej pozycji na liście.

Zaprezentowany zostanie formularz wybranej 

pozycji, z możliwością wprowadzania zmian.

Po wprowadzeniu zmian, należy kliknąć przycisk 

„Zapisz” dostępny na dole formularza. Zmienione 

dane zostaną wyświetlone na liście pozycji planu 

postępowań.

Edycja pozycji planu postępowań
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Podczas edycji pozycji planu postępowań system weryfikuje, czy zmieniana pozycja nie jest 

powiązana z postępowaniem o statusie „W przygotowaniu” lub „Anulowane”.

Jeśli pozycja jest powiązana z takim postępowaniem, wówczas system zaprezentuje komunikat 

informujący o usunięciu powiązania.

Po potwierdzeniu, użytkownik może edytować pozycję planu postępowań.

Edycja pozycji planu postępowań

Edycja pozycji powiązanej - potwierdzenie
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Edycja pozycji planu postępowań

Podczas edycji pozycji planu postępowań system weryfikuje, czy zmieniana pozycja nie jest 

powiązana z postępowaniem o statusie „Wszczęte” lub „Zawarta umowa”.

Jeśli pozycja jest powiązana z takim postępowaniem, wówczas system wyświetli w prawym górnym 

rogu komunikat blokujący edycję pozycji.

Edycja pozycji powiązanej - blokada
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Aby usunąć wybraną pozycję planu postępowań, należy kliknąć „Usuń”, w rozwijanym menu w 

kolumnie „Opcje”, znajdującym się z prawej strony każdej pozycji na liście.

Usunięcie pozycji planu postępowań

Usunięcie pozycji planu postępowań

Po usunięciu pozycji system wyświetli komunikat potwierdzający.

Komunikat potwierdzający usunięcie pozycji
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Podczas usuwania pozycji planu postępowań system weryfikuje, czy zmieniana pozycja nie jest 

powiązana z postępowaniem o statusie „W przygotowaniu” lub „Anulowane”.

Jeśli pozycja jest powiązana z takim postępowaniem, wówczas system zaprezentuje komunikat 

informujący o usunięciu powiązania.

Usunięcie pozycji planu postępowań

Usunięcie pozycji powiązanej – potwierdzenie
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Podczas usunięcia pozycji planu postępowań system weryfikuje, czy zmieniana pozycja nie jest 

powiązana z postępowaniem o statusie „Wszczęte” lub „Zawarta umowa”.

Jeśli pozycja jest powiązana z takim postępowaniem, wówczas system zaprezentuje komunikat 

blokujący usunięcie pozycji.

Usunięcie pozycji planu postępowań

Usunięcie pozycji powiązanej - blokada
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Aby otworzyć szczegóły wybranej pozycji planu postępowań, należy kliknąć „Szczegóły”, w 

rozwijanym menu w kolumnie „Opcje”, znajdującym się z prawej strony każdej pozycji na liście.

Szczegóły pozycji planu postępowań

Szczegóły pozycji planu postępowań

Zostaną zaprezentowane dane szczegółowe 

pozycji bez możliwości edycji.
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Usunięcie planu postępowań

Funkcjonalność dostępna dla użytkownika posiadającego rolę „Rejestracja planów”.

Usunięcie planu postępowań jest możliwe jedynie dla planów postępowań w wersji roboczej.

Aby usunąć plan postępowań, należy kliknąć „Usuń”, w rozwijanym menu, znajdującym się na górze 

z prawej strony planu postępowań.

Usunięcie planu postępowań
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Funkcjonalność dostępna dla użytkownika posiadającego rolę „Przegląd planów”.

System umożliwia podgląd dokumentu planu postępowań.

Aby wyświetli podgląd dokumentu planu postępowań, należy kliknąć „Podgląd dokumentu”, w 

rozwijanym menu, znajdującym się na górze z prawej strony planu postępowań.

Podgląd dokumentu planu postępowań

Podgląd dokumentu planu postępowań
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Pobranie dokumentu planu postępowań

W przypadku opublikowanego planu postępowań istnieje możliwosć pobrania dokument planu 

postępowań w jednym z trzech udostępnionych formatów: pdf, csv lub xml.

Funkcjonalność dostępna dla użytkownika posiadającego rolę „Przegląd planów”.

Aby pobrać dokument planu postępowań należy kliknąć „Pobierz …”, w rozwijanym menu, 

znajdującym się na górze z prawej strony.

Pobranie umożliwia wyświetlenie lub zapis dokumentu na komputerze oraz jego wydruk.

Pobranie opublikowanego dokumentu planu postępowań
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Publikacja planu postępowań

Funkcjonalność dostępna dla użytkownika posiadającego rolę „Rejestracja planów”.

Publikacja planu postępowań do BZP jest możliwa dla roboczych planów postępowań przez 

kliknięcie w przycisk „Opublikuj” na formularzu planu postępowań.

Zostanie wyświetlone okienko potwierdzenia publikacji planu.

Potwierdzenie publikacji planu postępowań

Po potwierdzeniu plan postępowań zostanie opublikowany w BZP gdzie zostanie nadany mu numer 

zgodny ze wzorcem:

RRRR(rok bieżący)/BZP XXXXXXXX(nr pozycji w rocznym BZP)/XX(nr wersji)/P

Przykład 2020/BZP 00000002/01/P.

W prawym górnym rogu zostanie wyświetlony komunikat „Pomyślnie opublikowano”.

Roboczy plan zmieni status na „Opublikowany Aktualny”.

Użytkownik otrzyma powiadomienie o publikacji planu postępowań.
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Aktualizacja planu postępowań

Funkcjonalność dostępna dla użytkownika posiadającego rolę „Aktualizacja planów”.

Aktualizacja opublikowanej wersji planu postępowań polega na utworzeniu wersji roboczej dla 

planu opublikowanego aktualnego. 

System wymaga potwierdzenia utworzenia wersji roboczej planu.

Potwierdzenie utworzenia wersji roboczej planu postępowań

Po potwierdzeniu system zaprezentuje komunikat „Utworzono wersję roboczą”.

Dane planu wersji aktualnej opublikowanej zostaną skopiowane do utworzonej wersji roboczej.

Aktualizacja polega na modyfikacji (dodanie, edycja, usunięcie) pozycji planu w wersji roboczej.
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Publikacja aktualizacji planu postępowań

Funkcjonalność dostępna dla użytkownika posiadającego rolę „Aktualizacja planów”.

Publikacja aktualizacji planu postępowań polega na publikacji wersji roboczej planu postępowań 

powstałej z wersji aktualnej, analogicznie jak pierwsza publikacja planu.

W wyniku publikacji aktualizacji planu postępowań: 

•	 Wersja opublikowana aktualna staje się wersją historyczną planu postępowań.

•	 Wersja robocza staje się wersją opublikowaną aktualną planu postępowań.

Wersje planu postępowań po publikacji aktualizacji



21 / 24Wersja instrukcji: Plan postepowan-5.2

Udostępnienie planu innemu podmiotowi

Funkcjonalność dostępna dla użytkownika posiadającego rolę „Publikator planów”.

Aby udostępnić plan postępowań innemu podmiotowi należy kliknąć „Udostępnij”, w rozwijanym 

menu, znajdującym się na górze z prawej strony planu postępowań, na ekranie prezentującym 

szczegóły planu postępowań.

Udostępnienie planu postępowań - menu

Z prawej strony ekranu zostanie wyświetlone okno „Udostępnianie planu postępowań innemu 

Zamawiającemu”.

W polu „Wyszukaj podmiot” należy wpisać co najmniej 3 znaki w celu wyszukania podmiotu.

Następnie należy wybrać podmiot, któremu ma zostać udostępniony plan i kliknąć przycisk „Dodaj” 

znajdujący się z prawej strony pola „Wyszukaj podmiot”.

Udostępnienie planu postępowań - wybranie podmiotu
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Udostępnienie planu innemu podmiotowi

W wyświetlonym oknie, należy potwierdzić udostępnienie planu klikając przycisk „Tak, chcę 

udostępnić”.

Okno potwierdzenia udostępnienia planu postępowań

Zostanie wyświetlony komunikat potwierdzający udostępnienie plany postępowań, a wybrany 

podmiot pojawi się liście.

Udostępnienie planu postępowań - komunikat
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Aktywacja udostępnionego planu postępowań

Funkcjonalność dostępna dla użytkownika posiadającego rolę „Publikator planów”.

Aby aktywować plan postępowań udostępniony innemu podmiotowi, należy kliknąć „Aktywuj”, 

dostępne kolumnie „Opcje, w tabeli „Udostępnione plany postępowań”.

Lista planów postępowań

W wyświetlonym oknie, należy potwierdzić aktywacją planu klikając przycisk „Tak, chcę aktywować”.

Okno potwierdzenia aktywacji planu postępowań

Po potwierdzeniu w prawym górnym rogu zostanie wyświetlonych komunikat potwierdzający 

aktywację planu, a status planu zmienił się „Aktywny”.
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Aktywacja udostępnionego planu postępowań

System blokuje przed edycją pozycję z listy własnych planów postępowań, o ile jest na ten sam rok 

co udostępniony i aktywowany plan postępowań, blokuje również wszystkie pozycje robocze na 

ten sam rok (pozycje są na liście, ale nie można ich edytować) - czyli nie ma możliwości aktualizacji 

własnego planu postępowań w sytuacji, kiedy aktywuje udostępniony plan.

Można dezaktywować dostęp do udostępnionego planu postępowań - wtedy z powrotem system 

udostępnia edycję pozycji z moich planów postępowań.

Przy tworzeniu nowego planu system zablokuje możliwość utworzenia planu na rok dla którego 

jest już aktywny plan innego podmiotu. Aby utworzyć własny plan na ten sam rok, co udostępniony, 

należy najpierw dezaktywować plan udostępniony.

Aby dezaktywować plan postępowań, należy kliknąć „Dezaktywuj”, dostępne kolumnie „Opcje, w 

tabeli „Udostępnione plany postępowań”.

Lista planów postępowań
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