
TWORZENIE PLANU ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH JEDNOSTKI  

Tegoroczne tworzenie PZP odbywa się w transakcji  Z_DISZ_ZP 

 

PLANOWANIE – krok po kroku 

1.Etap- planista 

Po uruchomieniu transakcji otrzymamy ekran, na którym musimy określić etap procesu : 

 

Wybór należy zatwierdzić ikoną : 

 

Następnie konieczne jest wskazanie roku, którego dotyczy planowanie, potwierdzenie roli w procesie 

 (istotne w przypadku osób posiadających ich kilka) oraz wybór jednostki, której dot. planowanie 

 

Parametry  zatwierdzamy ikoną:  

 

Otrzymujemy widok szablonu do planowania 



 

Aby rozpocząć proces planowania, ikoną : 

 należy uruchomić szablon do edycji. 

W pierwszym kroku tworzenia planu można skorzystać z zapisów roku poprzedniego. Funkcję tą realizujemy 

poprzez użycie ikony . Czynność tą można wykonać jednorazowo przy 

pierwszym uruchomieniu szablonu.  

W aktywnych polach należy wpisać wartości, odpowiednie dla kolejnych kwartałów . Po wypełnieniu 

poszczególnych pozycji planu   

 

I odświeżeniu ikoną     system przeliczy wprowadzone kwoty, które następnie będzie można zapisać 

. 

Otrzymany widok będzie przedstawiał tylko te pozycje , które zostały uwzględnione w planie. 

 

Do momentu rozpoczęcia weryfikacji,  przez Koordynatora procesu,  wielokrotnie można  zmieniać, 

dodawać  lub usuwać  poszczególne pozycje planu (usuwanie pozycji odbywa się przez wpisanie wartości 

0,00).  

To na jakim etapie jest pozycja planu  widoczne jest w kolumnie Wyjątek 

 



Jeżeli pozycja została zatwierdzona przez Koordynatora oznaczona jest ikoną   . 

Zmiana takiej  pozycji jest możliwa przez cofnięcie zatwierdzenia Koordynatora lub dopisanie pozycji planu 

w nowym wierszu. 

Ikoną  ponownie uruchamiany szablon planowania  

 

i przez edycję  uzupełniamy kolejne wpisy 

 

W ten sposób zaktualizowane pozycje planu  prezentują się następująco:  

 

Pozycja zaakceptowana  i oczekująca na zatwierdzenie przez koordynatora . 

 

Po zatwierdzeniu przez Koordynatora pozycje planu przechodzą przez kolejne poziomy weryfikacji  

oznaczone odpowiednio: 

 weryfikacja  i  akceptacja przez właściwego branżystę w dziale realizatora 

 weryfikacja i zatwierdzenie przez Dział Zamówień Publicznych 

 

UWAGI 

Ze względu na różne kody CPV w szablonie planu figurują  materiały oznaczone  tym samym kodem, jednak 

rozdzielone są na kilka pozycji planu – zakres realizacji danej pozycji wyświetla się po kiknięciu komórki   

 w oknie z lewej strony ekranu. 



 

 

 

 

Szablon planowania został stworzony na bazie standardowego artusza Excel’a , dlatego też funkcjonalność 

jego podstawowych mechanizmów została zachowana .  

 

Możemy wyszykiwać    , po zaznaczeniu intetresującej nas kolumny sortować   , filtrować 

, sumować  , czy też eksportować dane  . 

2.Etap-koordynator 

Drugim etapem planowania jest zatwierdzenie utworzonego planu przez Koordynatora. 

Logując się do transakcji Z_DISZ_ZP na ekranie początkowym zaznaczamy poziom Koordynator  

 

I zatwierdzamy wybór   

Następnie wskazujemy rok, którego dotyczy planowanie, potwierdzamy rolę w procesie 

oraz wskazujemy obszar, którego plan będziemy zatwierdzać (istotne w przypadku osób będących 

Koordynatorami w kilku obszarach)  



 

 

Parametry  zatwierdzamy ikoną:  

  

Otworzy nam się ekran , który prezentuje  plan utworzony w obszarze Koordynatora  

 

1. Jeżeli plan był tworzony przez osobę, która jest równocześnie Planistą i Koordynatorem danej 

jednostki i zatwierdzenie planu może odbyć się bez weryfikacji poszczególnych pozycji, możemy 

korzystać z ikony  i zaznaczyć wszystkie pozycje w planie 

 

Następnie za pomocą ikony „Ustawienie statusu”    oznaczyć pozycje jako zatwierdzone przez 

Koordynatora  

 

2. W przypadku , kiedy w tworzeniu planu jednostki uczestniczyło kilku Planistów, Koordynator  

powinien zweryfikować zawartość poszczególnych pozycji.  



Jeżeli chcemy sprawdzić tylko wybiórczo niektóre pozycje planu, zaznaczmy pozycję która nas 

interesuje 

 

I klikając ikonę „Lista szczegółowa”  otrzymujemy wgląd w zawartość wskazanej pozycji 

  

Aby sprawdzić, kto i w ramach, której jednostki zaplanował daną pozycję należy kliknąć w pole 

 i w lewym dolnym oknie otrzymamy tę informację 

 

Koordynator ma możliwość zmiany wartości pozycji utworzonej przez planistę używając ikony 

 . 

Jeżeli  weryfikujemy kompleksowo cały plan jednostki, należy  kliknąć  ikonę  i wtedy uzyskamy na 

ekranie wszystkie pozycje  zaplanowane przez poszczególnych planistów jednostki  



   

W kolumnie „Akceptacja” zaznaczamy zatwierdzenie kolejnych pozycji   

 

Następnie ikoną  zatwierdzamy zmianę statusu  

 

W ten sposób zatwierdzone pozycje planu trafią do weryfikacji  Branżystów. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


