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Rejestracja planu postepowan

W celu rejestracji planu postepowan nalezy wejs¢ na strone gtéwna platformy, ktéra jest dostepna
pod adresem: https://ezamowienia.gov.pl. Po zalogowaniu sie wybrac kafelek ,Moje plany”.

Funkcjonalnos¢ dostepna dla uzytkownika posiadajacego role ,Rejestracja planéw”.

Strona gtéwna po zalogowaniu Zamawiajqcego


https://ezamowienia.gov.pl

Rejestracja planu postepowan

System zaprezentuje liste planéw postepowan.

Aby dodac¢ nowy plan postepowan nalezy klikna¢ przycisk ,Dodaj plan”.

Rejestracja planu postepowar

Po kliknieciu przycisku wyswietlony zostanie ponizszy formularz.

Nowy plan

= pole obowiazkowe

Whyhbierz plan: *

Wbierz il

Anuluj

Rejestracja planu postepowan

Nalezy wybrac rok planu postepowan z listy rozwijalnej oraz zatwierdzic¢ klikajac przycisk ,Utworz”.



Rejestracja planu postepowan

System utworzyt plan postepowan o statusie ,Roboczy”, a w prawym goérnym rogu zostanie
wyswietlony komunikat ,Dodano nowy plan postepowary”.

Nowy plan postepowan



Dodanie pozycji planu postepowan

Akcje na pozycjach planu, jak dodawanie, edycja oraz usuniecie pozycji, s3 mozliwe jedynie dla
planu postepowan o statusie ,Roboczy”.

Funkcjonalnos$¢ dostepna dla uzytkownika posiadajacego role ,Rejestracja planéw”, dla nowego
planu postepowan o statusie ,Roboczy”.

Funkcjonalnos$¢ dostepna dla uzytkownika posiadajacego role ,Aktualizacja planow”, dla planu

postepowan o statusie ,Roboczy”, powstatego na skutek aktualizacji planu postepowan o statusie
,Opublikowany aktualny”.

W celu dodania pozycji planu postepowan, nalezy klikna¢ przycisk ,Dodaj pozycje”, na ekranie
prezentujgcym szczegoty planu postepowan.

Dodaj pozycje planu postepowan



Dodanie pozycji planu postepowan

System zaprezentuje formularzumozliwiajgcy wprowadzenie danych dla pozycji planu postepowan.

Nowa pozycja w planie postepowan



Dodanie pozycji planu postepowan

Dodane pozycje zostang zaprezentowane na liscie pozycji planu postepowan, w podziale
na zamowienia o wartosci mniejszej niz progi unijne oraz zamoéwienia o wartosci réwnej lub
przekraczajacej progi unijne.

Pozycje planu postepowan
Dla kazdej pozycji planu numer pozycji nadawany jest automatycznie wg schematu x.y.z gdzie:

X - okresla czy zamowienie jest powyzej czy ponizej progdw unijnych.
x = 1 dlazamoéwien o wartosci mniejszej niz progi unijne.
x = 2 dlazaméwien o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne.

y - okresla rodzaj zaméwienia pozycji planu.
y = 1dlarodzaju ,Roboty budowlane”.

y = 2 dlarodzaju ,Dostawy”.

y = 3dlarodzaju ,Ustugi”.

z - kolejna liczba naturalna w ramach x.y.

W momencie publikacji planu o statusie Roboczy, nadane numery pozycji zostajg nastate przypisane
do danej pozycji. Oznacza to, ze usuniecia pozycji z planu nie spowoduje ,zwolnienia numeru” i
numer pozycji usunietej nie zostaje przypisany do innej pozycji. Moze to powodowac ,luki” na liscie
numeréw pozycji.



Edycja pozycji planu postepowan

Aby edytowac wybrang pozycje planu postepowan nalezy kliknac¢ ,Edytuj”, w rozwijanym menu w
kolumnie ,,Opcje”, znajdujacym sie z prawej strony kazdej pozycji na liscie.

Edycja pozycji planu postepowan

Zaprezentowany zostanie formularz wybranej
pozycji, z mozliwos$cig wprowadzania zmian.

Po wprowadzeniu zmian nalezy klikna¢ przycisk
»Zapisz” dostepny na dole formularza. Zmienione
dane zostang wyswietlone na liscie pozycji planu
postepowan.



Edycja pozycji planu postepowan

Podczas edycji pozycji planu postepowan system weryfikuje, czy zmieniana pozycja nie jest
powigzana z postepowaniem o statusie ,\W przygotowaniu” lub ,Anulowange”.

Jesli pozycja jest powigzana z takim postepowaniem, wéwczas system zaprezentuje komunikat
informujacy o usunieciu powiazania.

Po potwierdzeniu, uzytkownik moze edytowad pozycje planu postepowan.

Edycja pozycji powigzanej - potwierdzenie



Edycja pozycji planu postepowan

Podczas edycji pozycji planu postepowan system weryfikuje, czy zmieniana pozycja nie jest
powigzana z postepowaniem o statusie ,Wszczete” lub ,Zawarta umowa”.

Jeslipozycjajest powigzana z takim postepowaniem, wowczas system wyswietli w prawym gérnym
rogu komunikat blokujacy edycje pozycji.

Edycja pozycji powigzanej - blokada



Usuniecie pozycji planu postepowan

Aby usunaé¢ wybrang pozycje planu postepowan nalezy kliknaé¢ ,Usun”, w rozwijanym menu w
kolumnie ,Opcje”, znajdujacym sie z prawej strony kazdej pozycji na liscie.

Usuniecie pozycji planu postepowan

Po usunieciu pozycji system wyswietli komunikat potwierdzajacy.

Komunikat potwierdzajqcy usuniecie pozycji



Usuniecie pozycji planu postepowan

Podczas usuwania pozycji planu postepowan system weryfikuje, czy zmieniana pozycja nie jest
powigzana z postepowaniem o statusie ,W przygotowaniu” lub ,Anulowange”.

Jesli pozycja jest powigzana z takim postepowaniem, wéwczas system zaprezentuje komunikat
informujacy o usunieciu powiagzania.

Usuniecie pozycji powigzanej - potwierdzenie



Usuniecie pozycji planu postepowan

Podczas usuniecia pozycji planu postepowan system weryfikuje, czy zmieniana pozycja nie jest
powigzana z postepowaniem o statusie ,Wszczete” lub ,Zawarta umowa”.

Jesli pozycja jest powigzana z takim postepowaniem, wéwczas system zaprezentuje komunikat
blokujacy usuniecie pozycji.

Usuniecie pozycji powigzanej - blokada



Szczegoty pozycji planu postepowan

Aby otworzy¢ szczegdty wybranej pozycji planu postepowan nalezy klikngé ,Szczegoty”, w
rozwijanym menu w kolumnie ,Opcje”, znajdujacym sie z prawej strony kazdej pozycji na liscie.

Szczegoty pozycji planu postepowan

Zostang zaprezentowane dane szczegdétowe
pozycji bez mozliwosci edycji.



Usuniecie planu postepowan

Funkcjonalnos¢ dostepna dla uzytkownika posiadajgcego role ,Rejestracja planéw”.
Usuniecie planu postepowan jest mozliwe jedynie dla planéw postepowan w wersji robocze;j.

Aby usuna¢ plan postepowan nalezy kliknac¢ ,Usun”, w rozwijanym menu, znajdujagcym sie na gérze
Z prawej strony planu postepowan.

Usuniecie planu postepowan



Podglad dokumentu planu postepowan

Funkcjonalnos¢ dostepna dla uzytkownika posiadajgcego role ,Przeglad planow”.
System umozliwia podglad dokumentu planu postepowan.

Aby wyswietli podglad dokumentu planu postepowan nalezy klikna¢ ,Podglad dokumentu”, w
rozwijanym menu, znajdujgcym sie na gérze z prawej strony planu postepowan.

Podglqgd dokumentu planu postepowan



Pobranie dokumentu planu postepowan

W przypadku opublikowanego planu postepowan istnieje mozliwos¢ pobrania dokument planu
postepowan w jednym z trzech udostepnionych formatoéw: pdf, csv lub xml.

Funkcjonalno$¢ dostepna dla uzytkownika posiadajacego role ,Przeglad planow”.

”

Aby pobra¢ dokument planu postepowan nalezy klikna¢ ,Pobierz ...", w rozwijanym menu,

znajdujacym sie na gérze z prawej strony.

Pobranie umozliwia wyswietlenie lub zapis dokumentu na komputerze oraz jego wydruk.

Pobranie opublikowanego dokumentu planu postepowan



Publikacja planu postepowan

Funkcjonalnos¢ dostepna dla uzytkownika posiadajgcego role ,Rejestracja planéw”.

Publikacja planu postepowan do BZP jest mozliwa dla roboczych planéw postepowan przez
klikniecie w przycisk ,Opublikuj” na formularzu planu postepowan.

System zaprezentuje okienko potwierdzenia publikacji planu.

Potwierdzenie publikacji planu postepowan

Po potwierdzeniu plan postepowan zostanie opublikowany w BZP gdzie zostanie nadany mu numer
zgodny ze wzorcem:

RRRR(rok biezacy)/BZP XXXXXXXX(nr pozycji w rocznym BZP)/XX(nr wersji)/P
Przyktad 2020/BZP 00000002/01/P.

W prawym gérnym rogu zostanie wyswietlony komunikat ,PomysInie opublikowano”.
Roboczy plan zmieni status na Opublikowany Aktualny.

Uzytkownik otrzyma powiadomienie o publikacji planu postepowan.



Aktualizacja planu postepowan

Funkcjonalnos¢ dostepna dla uzytkownika posiadajacego role ,Aktualizacja planéw”.

Aktualizacja opublikowanej wersji planu postepowan polega na utworzeniu wersji roboczej dla
planu opublikowanego aktualnego.

System wymaga potwierdzenia utworzenia wersji roboczej planu.

Potwierdzenie utworzenia wersji roboczej planu postepowan

Po potwierdzeniu system zaprezentuje komunikat ,Utworzono wersje roboczg”.
Dane planu wersji aktualnej opublikowanej zostang skopiowane do utworzonej wersji roboczej.

Aktualizacja polega na modyfikacji (dodanie, edycja, usuniecie) pozycji planu w wersji robocze;.



Publikacja aktualizacji planu postepowan

Funkcjonalnos$¢ dostepna dla uzytkownika posiadajgcego role ,,Aktualizacja planéw”.

Publikacja aktualizacji planu postepowan polega na publikacji wersji roboczej planu postepowan
powstatej z wersji aktualnej, analogicznie jak pierwsza publikacja planu.

W wyniku publikacji aktualizacji planu postepowan:

e Wersja opublikowana aktualna staje sie wersja historyczna planu postepowan.
e Wersjarobocza staje sie wersjg opublikowang aktualng planu postepowan.

Wersje planu postepowan po publikacji aktualizacji
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