
 

 

Logowanie do portalu: 
 
https://ldo.jsw.pl/  
 
 
Po wprowadzeniu powyższego adresu w przeglądarce internetowej, należy 

podać login i hasło 

 

Po zalogowaniu należy wejść do poniższego menu 
 

 
 

Po wejściu na Zlecenia usługowe pokaże się lista zleceń usługowych 

wygenerowanych w TMZZ przez kopalnie. 

 

 
Kolumna Numer: po wejściu na numer zlecenia możliwe tworzenie Protokołu usług 

Status: oznacza w jakim stanie jest dane zlecenie usługowe. 

• status Realizowane oznacza, że kontrahent potwierdził odbiór urządzenia.  

• status Do realizacji oznacza nowe zlecenie, bez potwierdzenia ze 

strony odbiorcy.  



 

 

Rozpoczęcie realizacji zlecenia 
 
Funkcjonalność potwierdzania odbioru urządzenia została przeniesiona z pozycji 
zlecenia usługowego na listę zleceń usługowych i zmodyfikowana tj. użytkownik w 
LDO, aby utworzyć protokół odbioru usługi lub protokół konieczności do pozycji 
zlecenia usługowego musi najpierw potwierdzić rozpoczęcie realizacji zlecenia przy 
danym zleceniu usługowym. W związku z tym, na liście zleceń usługowych została 
dodana nowa kolumna „Data rozpoczęcia realizacji”. Jeżeli kontrahent chce utworzyć 
po raz pierwszy protokół odbioru usługi lub protokół konieczności, to musi zaznaczyć 
dane zlecenie lub zlecenia i kliknąć w nowy przycisk „Rozpocznij realizację”. Użycie 
przycisku otwiera okienko w którym trzeba wybrać datę i rozpocząć realizację 
zaznaczonego/ych zlecenia/eń. 
 
Wprowadzenie daty i rozpoczęcie zlecenia umożliwia wystawienie protokołu odbioru 
usługi lub protokołu konieczności, a w kolumnie „Data rozpoczęcia realizacji” 
widnieje wprowadzona data. Data rozpoczęcia realizacji jest widoczna w TMZZ przy 
zleceniu. Dla zlecenia usługowego, dla którego rozpoczęto realizację czyli takiego, 
które ma już datę w kolumnie „Data rozpoczęcia realizacji” nie jest możliwe użycie 
przycisku „Rozpocznij realizację” – przycisk jest nieaktywny po zaznaczeniu takiego 
zlecenia. 

  

 

 
Dodatkowo data PU jest dostępna już przed zapisaniem PU z domyślnie 
uzupełnioną datą taką samą jak w kolumnie ‘data do’ na liście zleceń usługowych i 



 

 

możliwością edycji. Data PU jest kontrolowana z datą od-do na zleceniu usługowym 
- nie może być wcześniejsza niż data rozpoczęcia realizacji zlecenia. Data PU może 
być równa dacie rozpoczęcia realizacji lub większa. Komunikat blokujący zmianę 
daty PU „Błąd: Data PU nie może być wcześniejsza niż planowany termin 
rozpoczęcia realizacji zlecenia.” Został zmieniony na „Błąd: Data PU nie może być 
wcześniejsza niż data rozpoczęcia realizacji zlecenia. 
 
 

Tworzenie protokołu usługi 
 
Należy powrócić do poprzedniej formatki przyciskiem Zamknij. 

 
 

Przycisk Protokoły usługi. 
 

 
 
 
 
Należy uzupełnić Numer protokołu usługi oraz Numer obcy projektu, a następnie 

kliknąć Dodaj. 

Protokół usługi otrzymuje status Roboczy kontrahenta, należy wejść po prawej 

stronie na” ” w kolumnie Ilość poz., aby dodać pozycję do protokołu 
 
(materiał/usługa). 
 

 



 

 

 
W celu poprawy daty protokołu należy kliknąć w ikonkę kalendarza w polu „Data PU” 
 

 
 
Po kliknięciu w pole  pojawi się okno kalendarza, gdzie wybieramy odpowiednią datę 
i klikamy przycisk Zapisz. 
 

 
 
Wprowadzono funkcjonalność automatycznego zaciągania Daty PU ze zlecenia usługowego 

z pola "Planowany termin realizacji do" 

 

 
 

 
 



 

 

Tworzenie pozycji protokołu usługi 

 
Pola: 
 
Pozycja zlecenia – wskazanie do której pozycji zlecenia usługowego tworzona jest 

pozycja protokołu usługi. 

Rodzaj – do wyboru z listy rozwijanej Materiał/Usługa 
 
Symbol – do uzupełnienia ręcznego 
 
Nazwa – do uzupełnienia ręcznego, lub wyboru z cennika, poprzez kliknięcie 

na przycisk Wybierz z cennika 

 

Należy wybrać pozycję z cennika i potwierdzić przyciskiem Wybierz, po wyborze 

pole Nazwa oraz Cena zostaje uzupełniona wartościami z pobranego cennika, w 

przypadku ręcznego wypełnienia pola Nazwa – pole Cena zostaje d o uzupełnienia 

ręcznego. 

 



 

 

 
 

 

Opis, Ilość – do uzupełnienia ręcznego. 
 
Wartość – podpowiadana automatycznie, po uzupełnieniu pól  Ilość i Cena. 
 
Jednostka: 
 

• jeśli Rodzaj = Materiał – wybór jednostki z listy rozwijanej  
 

• jeśli Rodzaj = Usługa – pole automatycznie ukryte  
 
Po uzupełnieniu wymaganych pól (pola oznaczone gwiazdką) należy kliknąć na 
 
Dodaj. 

 
 

Komunikat potwierdzić przyciskiem TAK. 
 
W przypadku przekroczenia planowanej wartości na pozycji zlecenia, pojawi się 

komunikat. 



 

 

 

 
 

 

Została wprowadzona kontrola, aby Protokół usługi  nie przekroczył wartości pozycji 
zlecenia. 
W przypadku nie przekroczenia wyświetli się komunikat o potwierdzeniu dodania 
pozycji. 
 



 

 

 
 

Jeżeli pozycja została dodana poprawnie  będzie ją widać u góry (pozycja 

zaznaczona na czerwono). 

 

 

 

 

 

 
 
Dodanie kolejnej pozycji odbywa się na takiej samej zasadzie jak opisane zostało 

powyżej. 
 
Na liście pozycji protokołu usługi (poprzez wejście w podmenu „Zlecenia usługowe”) 
został udostępniony przycisk „Kopiuj do pozycji zlecenia”. Wybór pozycji protokołu 
usługi oraz użycie przycisku „Kopiuj do pozycji zlecenia” wyświetla użytkownikowi 
okno, w którym widzi pozycje zlecenia usługowego i wybiera te do których powinny 
zostać skopiowane pozycje PU. Po potwierdzeniu swojego wyboru przyciskiem 
„Kopiuj”, wybrane wcześniej pozycje protokołu usługi zostają skopiowane do 
zaznaczonych pozycji zlecenia usługowego w ramach tego protokołu usługi.  
 
Poniżej zobrazowano funkcjonalność kopiowania pozycji PU do wybranej pozycji 
zlecenia usługowego 
Do pozycji nr 1 zlecenia usługowego: 

 
został utworzony protokół usługi z poniższymi pozycjami. Utworzone pozycje 
protokołu usługi można zaznaczyć  
 
Lista pozycji protokołu usługi  

 
i skopiować do innych wybranych pozycji zlecenia usługowego 
 



 

 

Lista pozycji zlecenia usługowego  

 
Skopiowanie pozycji (użycie przycisku „Kopiuj”) przenosi użytkownika z powrotem na 
arkusz listy pozycji protokołu usługi na której widzi skopiowane pozycje.  
 
Po uzupełnieniu wszystkich pozycji protokołu usługi należy wpisać 
Komentarz do protokołu usługi oraz zatwierdzić protokół usługi poprzez kliknięcie na 
przycisk Zatwierdź protokół usługi , a następnie potwierdzenie komunikatu 
przyciskiem OK. 
 

 
 
 

 
 
Przycisk Komentarze –podgląd komentarzy wprowadzonych przez użytkownika LDO 
oraz TMZZ2 
Aby wrócić na listę protokołów danego zlecenia należy kliknąć w odpowiednią nazwę 
na pasku nawigacji  

 

 



 

 

 
 

Ikona „  ” umożliwia wydruk protokołu usługi. 
 
Protokół zatwierdzony przez kontrahenta (Stan – zatwierdzony przez kontrahenta) 
jest widoczny w module TMZZ z możliwością wysłania do modułu OZS. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Obsługa w LDO zwróconego protokołu usługi przez kopalnie: 
 
Po wejściu na protokół usługi stan zmieni się na Zwrócony do kontrahenta i istnieje 
 
możliwość edycji protokołu usługi wraz z dodawaniem kolejnych pozycji. 
 

 



 

 

Po wejściu na ilość pozycji w kolumnie Ilość poz. Wyświetli się formatka z możliwością 

dodania kolejnej pozycji,  

 

 

oraz możliwość podejrzenia komentarza wpisanego przez kopalnie z przyczyną zwrotu 

(po kliknięciu na przycisk Komentarze). 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Umożliwiono wprowadzanie pozycji PU na podstawie arkusza Excel, wg załączone

go  

formatu.  
 

 

 
Wiersze arkusza  stanowią  pozycje PU.  

• ilość w excelu wpisywana jest do 4 miejsc po przecinku ale podczas zaciągania danych do LDO 
zaokrąglana jest matematycznie do 3 miejsc ( co oznacza że pozycje 2,3,4,9 i 10 z 
przykładowego exel’a nie zostaną zaciągnięte)  

• zaciągane kolumny z Excela to Nazwa, Jm, Ilość, Cena jedn, Wartość, nr pozycji zlecenia (LP), 
Rodzaj pozycji, Symbol pozycji PU, Opis pozycji PU (przy czym nie jest wymagane wypełnienie 
kolumn Symbol pozycji PU i Opis pozycji PU); pozostałe kolumny nie są brane pod uwagę  

• Nagłówki kolumn można dowolnie modyfikować (nazwa kolumny nie ma znaczenia)  

• w przypadku nie wypełnienia (bądź wpisania błędnej wartości np. w kolumnie nr pozycji 
zlecenia (LP) wpiszemy 0 lub literę) na danej pozycji przynajmniej jednej z wymaganych 
kolumn, pozycja nie zostanie zaciągnięta do PU  

• należy wpisywać jednostkę zarejestrowaną w systemie (widniejącą na liście do wyboru 
jednostki podczas tworzenia pozycji PU w LDO) np. jednostka "zł" nie występuje na liście do 
wyboru dlatego pozycja z taką jednostką nie zostanie zaciągnięta  

• w kolumnie Rodzaj pozycji możliwe wartości to M oraz U (jeśli wpisze się cokolwiek innego niż 
M to pozycja będzie traktowana jako Usługa)  

• Te same pozycje z tego samego pliku można załadować ponownie, nie ma kontroli czy dana 
pozycja została już dodana do PU  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Podczas rejestracji pozycji PU dodano przycisk Załaduj z Excela. 

 

 
 

Po kliknięciu Załaduj z Excela system przenosi nas do okna gdzie  wybieramy plik umieszczony na 

dysku[1], a następnie klikamy przycisk Otwórz[2] 

 

 
 

 

 



 

 

 

 

Po kliknięciu Wgraj pozycje z excela ładują się do PU. 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

Tworzenie Protokołu konieczności poprzez LDO: 
 
Została wprowadzona kontrola, aby Protokół usługi  nie przekroczył wartości pozycji zlecenia.  
 

 
 
Jeśli Protokół usługi przekroczy wartość zlecenia usługowego, należy utworzyć protokół 

konieczności. 

Utworzenie protokołu konieczności będzie możliwe: 

• dla pozycji , dla której został potwierdzony odbiór urządzenia; 

• gdy suma „ilości” oddanych w protokołach PU do wskazanych pozycji zlecenia jest 

mniejsza od „ilości” na tej pozycji zlecenia  

• kilkakrotnie do tej samej pozycji zlecenia pod warunkiem, że wszystkie poprzednie 

protokoły konieczności są zatwierdzone, lub odrzucone; 

 

W  celu utworzenia protokołu  na pozycji zlecenia usługowego po jej potwierdzeniu pojawia 

się przycisk  

Dodaj protokół konieczności. 

 



 

 

 

 

Po kliknięciu Dodaj protokół konieczności należy wypełnić pola na formatce i kliknąć przycisk 

Dodaj. 

 

Następnie potwierdzić operację klikając TAK 

 

Po potwierdzeniu zostanie utworzony Protokół konieczności. 

Numer protokołu konieczności nadawany jest automatycznie przez system i jest to numer 

zlecenia + numer kolejny protokołu konieczności.  



 

 

 

 

Każdy z utworzonych protokołów przed jego zatwierdzeniem można usunąć, lub edytować. 

W przypadku usunięcia należy kliknąć przycisk Usuń. 

W przypadku edycji po każdej zmianie  danych należy użyć przycisku Zapisz. 

Jeżeli wprowadzony protokół jest gotowy należy go zatwierdzić klikając przycisk Zatwierdź.  

 

 

Po zatwierdzeniu protokołu wszystkie pola zostają zablokowane do edycji. 

 

 

 

Raz zatwierdzony protokół nie jest możliwy do edycji, można jedynie utworzyć nowy po 

uprzednim odrzuceniu wcześniejszego protokołu przez pracownika JSW w module TMZZ. 

 

Na liście pozycji zlecenia w kolumnie protokoły konieczności pojawi się ikona. 



 

 

 

Po wejściu na ikonkę można podejrzeć utworzone do danej pozycji protokoły konieczności 

wraz z datą utworzenia, stanem, wartością oraz wydrukiem. 

 

 

Ikonka drukarki w kolumnie wydruk pojawia się dopiero po wygenerowaniu wydruku w 

module TMZZ. 

 

Zatwierdzony przez kontrahenta protokół konieczności może otrzymać stan: 

• Zatwierdzony przez kontrahenta ( w momencie kiedy w TMZZ system znajdzie więcej niż 

jedną ścieżkę kontroli ); 

• W ścieżce (w momencie kiedy dla danego zakładu system znajdzie jedną ścieżkę kontroli i z 

automatu ją z nim powiąże); 

• Odrzucony ( kiedy zostanie odrzucony w TMZZ); 

• Zakończony ( kiedy dokument przejdzie ścieżkę kontroli w TMZZ); 

 

Na każdym etapie protokołu konieczności, za wyjątkiem protokołu konieczności w stanie 
„Odrzucony”, użytkownik w LDO może załączyć dowolny dokument (możliwość dodania 
więcej niż jednego pliku do protokołu konieczności) z możliwością jego usunięcia. 
 
Dodane w portalu LDO pliki są widoczne w module TMZZ2 przy danym protokole 
konieczności – klawisz „Dokumenty”. Tak dodane pliki nie mogą być usunięte po stronie 
modułu TMZZ2 równocześnie pliki dodane w module TMZZ2 nie mogą być usunięte po 
stronie portalu LDO. 
 
Z uwagi na to, że dokument może zostać dodany w różnych stanach protokołu konieczności, 
to dodawanie plików/dokumentów do protokołu konieczności jest możliwe z dwóch miejsc: 
 
1. Na liście protokołów konieczności do pozycji. Na liście protokołów konieczności danej 

pozycji, została dodana  nowa kolumna „Pliki” oraz  kolumna  umożliwiająca  zaznaczenie  
konkretnego  protokołu konieczności  do  którego  można  dodać  plik/dokument.  
Zaznaczenie  jednego  lub  więcej protokołów  konieczności  aktywuje  przycisk  „Dodaj  
plik”  (za  wyjątkiem  protokołu  w  stanie „Odrzucony”) 
 



 

 

 
Po użyciu przycisku „Dodaj plik” użytkownik może załączyć plik: 

 

   
 

Dodany plik pojawia się na liście protokołów konieczności, w kolumnie „Pliki” przy 
uprzednio zaznaczonym protokole konieczności w formie lupki: 
 

 
 

Pod lupką istnieje możliwość podglądu, pobrania (wejście w podlinkowaną nazwę pliku w 
kolumnie „Plik”), dodania i usunięcia pliku/ów: 

 

 
 

2. Przed zapisaniem protokołu konieczności i na protokole konieczności w stanie roboczym 
na formatce „Edycja protokołu konieczności”. Dodanie pliku odbywa się w nowym polu o 
nazwie „Plik”, a dodane pliki są widoczne pod nowym przyciskiem „Pliki”. Przycisk „Pliki” 
kieruje do tej samej listy dodanych plików danego protokołu konieczności jaką opisano 
powyżej w pkt. 1. Poniżej zobrazowano dodawanie i podgląd plików: 



 

 

 
 
Dodane pliki do protokołu konieczności z listy protokołów konieczności są widoczne na 
formatce „Edycja protokołu…” w stanie roboczym protokołu konieczności i odwrotnie. 
 
Na adres e-mail kontrahenta (użytkownika) obsługującego protokół konieczności po stronie 
LDO jest wysyłane powiadomienie w momencie, gdy protokół konieczności wystawiony przez 
kontrahenta: 

a. zakończył w TMZZ2 ścieżkę akceptacji i otrzymał stan „Zakończony” – mail o treści: 
„W TMZZ2 protokół konieczności nr <nr protokołu konieczności> został zakończony”, 

b. został odrzucony w TMZZ2 tj. otrzymał stan „Odrzucony” – mail o treści „Protokół 
konieczności nr <nr protokołu konieczności> został odrzucony z powodu <powód 
odrzucenia wpisany w TMZZ2>”. 

Dodatkowo w celu ułatwienia wyszukiwania danych w LDO, zostały wykonane poniższe 
modyfikacje: 

a. Na liście „Pozycje zlecenia usługowego”: 

o Została dodana nowa kolumna „Protokoły usługi”, która zawiera ikonkę „ ” 
przy pozycjach zlecenia usługowego, do których został wystawiony protokół 
odbioru usługi. Wejście w ikonkę przy danej pozycji kieruje użytkownika do listy 
PU dla tej pozycji. 

 



 

 

o Dla Pozycji, które po zatwierdzeniu w TMZZ2 protokołu konieczności trafiają na 
listę pozycji zlecenia usługowego jako nowa pozycja został dodany w kolumnie 
„Protokoły konieczności” nr ID pozycji zlecenia usługowego na podstawie której 
powstał protokół konieczności  w celu odróżnienia takich pozycji od faktycznych 
pozycji zlecenia usługowego. Przykład: pozycje od nr 6-10 pojawiły się na liście 
po zatwierdzeniu w TMZZ protokołów konieczności wystawionych do pozycji nr 
1-5 zlecenia usługowego  

 

 
 

b. Na liście zleceń usługowych została dodana kolumna, która informuje o tym, czy do 
zlecenia został wystawiony protokół konieczności. Kolumna nazywa się „Protokoły 

konieczności” i jest umiejscowiona po kolumnie „Protokoły usług”. Ikonka „ ” w 
kolumnie „Protokoły konieczności” jest informacją dla użytkownika, że do zlecenia 
usługowego został wystawiony protokół konieczności, a kliknięcie w ikonkę przenosi 
na nowy arkusz z listą protokołów konieczności. Lista protokołów konieczności jest 
listą na której użytkownik widzi m.in. do jakiej pozycji zlecenia usługowego ( po 
numerze ID pozycji zlecenia usługowego) został wystawiony protokół konieczności i 
na jaką wartość. Z nowej listy można dodać również dokument do protokołu 
konieczności. 
 

 
Wejście w podlinkowane ID pozycji zlecenia przenosi użytkownika na formatkę pozycji 
zlecenia usługowego. 



 

 

 
 
 
Moduł KPT/TMZZ2 udostępnia do LDO dane dotyczące przebiegu ścieżki akceptacji zleceń 
oraz protokołów odbioru (PU). 
Dane te są prezentowane w odpowiednich miejscach zgodnych z etapem ścieżki 
zatwierdzania na wydruku zlecenia/PU udostępnianego z poziomu LDO. Poniżej zaznaczono 
miejsca na wydrukach LDO, gdzie będą prezentowane dane: 
 

 
 
 
 Na powyższym wydruku, zamiast wpisu „Sporządził”, „Sprawdził”, „Zatwierdził” widnieje odpowiedni 
wpis z nazwą etapu ścieżki z TMZZ2. Wydruk przedstawia osoby z datą akceptacji z etapów ścieżki w 
TMZZ2. 
 



 

 

 
 
Na powyższym wydruku są pokazane wszystkie osoby z JSW z datą akceptacji w kolumnie 
„Zamawiający”, a w kolumnie „Wykonawca” osoby z firmy obcej z datą potwierdzenia dokumentu (bez 
etapu ścieżki z TMZZ2). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Została zmodyfikowana w LDO „Lista pozycji protokołów usługi” w taki sposób, aby ułatwić 
wyszukiwanie zwróconych dokumentów, zgodnie z poniższym opisem.  
Po wejściu do LDO na formatkę „Lista pozycji protokołów usługi” użytkownik widzi w pierwszej 
kolejności protokoły, które mają stan „Zwrócony do kontrahenta”, w związku z czym do szybkiego filtra 
wyszukiwania została dodana możliwość wyszukiwania po kolumnie „Stan protokołu”. Pole to jest 
dostępne z listy rozwijanej, ze wszystkimi dostępnymi stanami protokołów i jest domyślnie 
uzupełnione opcją „Zwrócony do kontrahenta”. Poglądowy obraz formatki „Lista pozycji protokołów 
usługi” po zmianie: 
 



 

 

 


