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Funkcje Portalu Dostawcy w układzie merytorycznym 

 

Zakres funkcjonalny 
 

Moduł SZYK2 / KLM / LDO – Portal dostawcy służy m.in. do obsługi zamówień. 
 
 

Schemat funkcji dostępnych w Portalu Dostawcy LDO 
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Ekran główny Portalu Dostawcy 
Ekran startowy portalu dostawcy LDO został przedstawiony poniżej: 

 

1. Nagłówek zawiera aktualną datę oraz informacje o zalogowanym użytkowniku, 

2. Boczny pasek zawiera pole logowania oraz listę komunikatów dla dostawców, 

3. W centralnym miejscu ekranu znajduje się treść zależna od wykonywanych czynności 

w systemie. 
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Praca w systemie 
 

1. Logowanie do portalu 
 

 
 
 
Pracę z systemem rozpoczyna się od logowania. 
W przypadku problemów zaleca się skorzystanie z funkcjonalności „ Zapomniałeś hasła ?” 
 
 
UWAGA !  
 
Wykonawcy, którzy używają Portalu LDO do konfiguracji grup przetargowych w obrębie ,których biorą 
udział w aukcjach spotowych login o składni D-xxxx i hasło pozostaje bez zmian. 
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W przypadku Wykonawców obsługujących zamówienia elektroniczne konto 

generowane jest automatycznie podczas zatwierdzania umowy. Loginem jest 

adres email. Hasło zostanie utworzone podczas pierwszego logowania 

(konieczne będzie wówczas postąpienie jak w sytuacji „Zapomniałeś hasła”) 

 
 

W momencie skorzystania z opcji „Zapomniałeś hasła” pojawi się formatka przedstawiona 

poniżej: 

 

 
Należy podać login oraz adres email, a także wpisać tekst z obrazka. Na podany email zostanie 

przesłany link do strony umożliwiającej wygenerowanie nowego hasła. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



              Obsługa zamówień elektronicznych w Portalu Dostawcy LDO                        

 

 

      2016 © COIG S.A.                      

7 

 

2. Menu portalu 

Po zalogowaniu, wyświetli się ekran zawierający poniższe zakładki funkcjonalne : 

 

 

 

 

UWAGA!  
 

Zamówienia będą widoczne dopiero po ich opublikowaniu przez PGG. 

 

 

Data otrzymania zamówienia przez Wykonawcę to data przekazania 
Wykonawcy zamówienia w formie elektronicznej tj. opublikowanie 
zamówienia w Portalu Dostawcy PGG. 

 

Operacja ta połączona jest z automatycznym powiadomieniem 
Wykonawcy pocztą elektroniczną o dokonaniu przedmiotowej czynności. 
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UWAGA !  

 

W przypadku zamówień wygenerowanych dla konsorcjum, dla uczestnika 
konsorcjum, któremu została przydzielona pozycja zamówienia pojawi się 
pozycja menu „Przydzielone zamówienia konsorcjum”. 
 

 

Zakładka pojawia się tylko wtedy, kiedy uczestnikowi konsorcjum zostanie  przydzielona 
do realizacji któraś z pozycji zamówienia.  

Uczestnik konsorcjum widzi tylko te pozycje zamówienia, które zostały mu przydzielone 
do realizacji. 

Na liście zamówień w zakładce Przydzielone zamówienia konsorcjum prezentowana 
będzie dodatkowa kolumna o nazwie Lider konsorcjum w celu umożliwienia uczestnikowi 
konsorcjum identyfikacji jakiego konsorcjum dotyczy zamówienie. 

 
Dalszy proces tworzenia Dowodu dostawy nie ulega zamianie. 
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3. Przeglądanie zamówień – zakładka „Niezrealizowane zamówienia” 

Po wybraniu zakładki „Niezrealizowane zamówienia”, wyświetli się lista: 

 

Na liście niezrealizowanych zamówień znajdują się zamówienia wystawione 

przez PGG. 

Symbol zamówienia, widoczny na ekranie podkreśloną zieloną czcionką, po 

kliknięciu przenosi do listy pozycji zamówienia. 

Po kliknięciu na przycisk „Wydruk” istnieje możliwość wydruku zamówienia. 

Po wejściu na symbol zamówienia następuje jego potwierdzenie (informacja widoczna u 

wystawiającego zamówienie). Dodatkowo w kolumnach wyświetlany termin realizacji 

zamówienia. 
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Widok zamówienia: 

 
 

Wykonawca ma możliwość wpisania „Numeru przyjęcia wewnętrznego” i zatwierdzenie go 

przyciskiem „Przyjęcie wewnętrzne”.  

 

UWAGA! 
 

Operacja wpisania „Numeru przyjęcia wewnętrznego” nie jest obowiązkowa . 

 
 

Ikonka chmurki z trzema kropkami informuje, że do danej pozycji zamówienia dodano 

komentarz. Brak chmurki oznacza, że osoba wystawiająca zamówienie nie dodała żadnego 

komentarza. Poniżej przedstawiono przykładowy komentarz. 
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Dodatkowo w przypadku ewentualnych uwag do poszczególnych pozycji zamówienia w 

aplikacji możliwa jest komunikacja branżysty i wykonawcy. Aby wpisać ewentualną uwagę 

należy kliknąć przycisk „Uwagi”.  

 

Wówczas pojawia się formatka przedstawiona poniżej. 

 

 
 
W polu „Dodawanie uwagi” należy wpisać treść. Następnie przyciskiem „Dodaj” zatwierdza się  
uwagę. 
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4. Korekta zamówień. 
 
Informacja o korektach jest wyświetlona zarówno na liście zamówień niezrealizowanych jak i 
zrealizowanych.

 
W kolumnie Korekty system prezentuje ilość korekt wprowadzonych przez zamawiającego dla 
danego zamówienia. 
Po kliknięciu w pogrubioną cyfrę system przenosi nas do listy wydruków dokumentów korekty, 
gdzie możliwy jest podgląd i wydruk korekty. 
 
W tym celu należy kliknąć w ikonę w kolumnie Plik. 

 
Po otwarciu pliku można go wydrukować. 
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Wydruk korekty zawiera następujące dane 

• Symbol zamówienia 

• Nr pozycji zamówienia 

• Nazwa materiału 

• Ilość zamówioną 

• Ilość niezrealizowaną 

• Ilość korekty 

• Ilość po korekcie 

• Datę korekty 

• Przyczynę korekty 

• Dane osoby dokonującej korekty ( imię nazwisko, telefon, adres e-mail) 
 
Jeśli w danym zamówieniu ilość dostępna zostanie całkowicie wykorzystana (w wyniku korekty 
częściowej lub całościowej pozycji), to zamówienie zostanie przeniesione do zamówień 
zrealizowanych. 
 

Na tej formatce istnieje możliwość zmiany  numeru Przyjęcia wewnętrznego i 

zatwierdzenie zmian przy użyciu przycisku „Zapisz”. 
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Dodatkowo wyświetlana jest informacja o tym, kto przyjął dane zamówienie. 

 
W przypadku jeżeli do umowy przypisanych jest kilka różnych adresów email na potrzeby 
zamówień w różnym czasookresie – powiadomienie o opublikowaniu zamówienia 
wysyłane jest na konto obowiązujące dla danej umowy w dniu publikacji Zamówienia. 
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5. Lista zrealizowanych zamówień – zakładka „Zrealizowane zamówienia” 

Po wybraniu zakładki „Zrealizowane zamówienia”, wyświetli się lista: 

 
 
Na liście zamówień pojawią się wszystkie  zamówienia, dla których został wystawiony  
Dowód Dostawy. 
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6. Zestawienie zamówień – zakładka „Anulowane zamówienia” 

Po wybraniu zakładki „Anulowane zamówienia”, wyświetli się lista: 

 

 

Umożliwia przegląd  wszystkich zamówień przydzielonych dla Wykonawcy, które zostały 
anulowane przez Zamawiającego. 
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7. Zestawienie zamówień- zakładka „Zamówienia kontrahenta- raport” 
 

Po wybraniu zakładki „Zamówienia kontrahenta - raport”, wyświetli się lista: 

 
 

Umożliwia przegląd oraz wydruk prezentowanej listy wszystkich zamówień 
przydzielonych dla Wykonawcy. 
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8. Obsługa zamówień dla konsorcjum. 
 

Lider konsorcjum 
Przydzielanie uczestnikowi konsorcjum pozycji zamówienia.  
 
Po zalogowaniu do portalu LDO w zakładce Niezrealizowane zamówienia po wejściu na listę 
pozycji wybranego(niezrealizowanego) zamówienia, jest dostępny nowy panel oraz przycisk 
„Przydziel pozycje”. 

 
 

Przydzielanie pozycji zamówienia członkom konsorcjum odbywa się na podobnych 
zasadach jak tworzenie dowodu dostawy. 

 
Pierwszym krokiem jest wskazanie pozycji . 

 
 
 

Następnie należy wybrać  dostawcę z pośród uczestników konsorcjum na podstawie 
danych z umowy, dla której powstało zamówienie. 
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 Po wyborze uczestnika należy podać adres e-mail uczestnika, dla którego zamówienie ma 

być udostępnione .  

 
 

Została  zabudowana kontrola czy pole jest wypełnione. 

 
 

Zgodnie z zasadami na adres e-mail zostanie utworzone konto do zamówień i do dostawcy 
zostanie wysłana stosowna wiadomość z informacją o przydzieleniu pozycji i utworzeniu konta do 
obsługi zamówień. 

Jeżeli wskazany dostawca posiada już konto o podanym adresie  e-mail zostanie do niego 
wysłana wiadomość jedynie z informacją o przydzieleniu pozycji zamówienia. 

 
Po wybraniu uczestnika i wpisaniu adresu e-mail należy kliknąć przycisk „Przydziel 

pozycje” 
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Po przydzieleniu pozycji przez Lidera kolumna „Ilość do dow.” zostanie zablokowana do 
edycji,   

 
Ilość  w kolumnie będzie się zmieniać w zależności od ilości wystawionej przez uczestnika  

realizującego zamówienie w dowodzie dostawy. 

 
Lider w zakładce Niezrealizowane zamówienia nadal będzie widział zamówienie wraz ze 

wszystkimi pozycjami, ich realizację, ale nie będzie mógł generować dowodu dostawy z 
przekazanych pozycji.  

Próba wygenerowania przez Lidera dowodu dostawy dla pozycji przekazanej uczestnikowi 
konsorcjum zakończy się komunikatem: 
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Każde zamówienie na liście zamówień , w którym przynajmniej jedna z pozycji zostanie 
przydzielona przez Lidera uczestnikowi konsorcjum zmieni kolor na czerwony. 

 
 
 

Po wejściu w wybrane zamówienie w zakładce Niezrealizowane i Zrealizowane 
zamówienia na liście pozycji zamówienia  pojawia się dodatkowa kolumna PRZYDZIELONE z 
informacją czy pozycja jest własna, lub przekazana do realizacji i do kogo (nazwa dostawcy). 
Brak danych, będzie oznaczał, że pozycja nie została przekazana. 

Pojawi się również kolumna ze statusem  realizacji pozycji (status zależny od przyjęcia 
materiału na magazynie). 

 
 
W zakładce Dowody dostaw  Lider będzie widział wszystkie dowody wygenerowane przez 

uczestników konsorcjum. 
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Cofnięcie przydzielenia pozycji. 
 

Lider  ma możliwość cofnięcia udostępniania pozycji zamówienia pod warunkiem, że dla 
danej pozycji nie został jeszcze utworzony dowód dostawy, lub wszystkie utworzone z pozycji 
dowody dostaw zostaną całkowicie odrzucone przez LMM, lub zostanie cofnięte zatwierdzenie 
przez uczestnika konsorcjum.  

Aby cofnąć przydzielenie pozycji zamówienia należy po wejściu na listę pozycji 
wybranego zamówienia zaznaczyć odpowiednią pozycję i kliknąć przycisk „Cofnij 
przydzielenie”. 

 
 

Po kliknięciu przycisku pojawi się poniższy komunikat, gdzie klikamy OK potwierdzając 
operację, lub Anuluj  w przypadku rezygnacji. 
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Obsługa zamówień dla uczestnika konsorcjum 
 

Dla uczestnika konsorcjum w portalu LDO pojawi się nowa zakładka Przydzielone 
zamówienia konsorcjum. 
 

 
Zakładka pojawia się tylko wtedy, kiedy uczestnikowi konsorcjum zostanie  przydzielona 

do realizacji któraś z pozycji zamówienia.  
Uczestnik konsorcjum widzi tylko te pozycje zamówienia, które zostały mu przydzielone 

do realizacji. 
Na liście zamówień w zakładce Przydzielone zamówienia konsorcjum prezentowana 

będzie dodatkowa kolumna o nazwie Lider konsorcjum w celu umożliwienia uczestnikowi 
konsorcjum identyfikacji jakiego konsorcjum dotyczy zamówienie. 

 
Dalszy proces tworzenia Dowodu dostawy nie ulega zamianie. 
Na dowodzie dostawy będą się znajdowały dane uczestnika tworzącego dowód, a nie dane 

lidera konsorcjum. 
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9. Ustawienia. Podgląd profilu. Zmiana hasła. 
 
 

 
 
 
 

 
 
Profil   Umożliwia podgląd danych użytkownika, zmianę telefonu/faksu  
 
Zmiana hasła  Umożliwia zmianę hasła do portalu. 
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W celu zatwierdzenia wprowadzonych danych należy kliknąć przycisk „Zapisz”. 
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Formatka zmiany hasła wymusza podanie najpierw aktualnego hasła, następnie dwukrotnie 

nowego hasła i zatwierdzenia operacji przyciskiem „Zapisz”. 

Po kliknięciu zapisz system wyświetla komunikat w celu potwierdzenia dokonanej zmiany. 
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UWAGA!  
 

Data otrzymania zamówienia przez Wykonawcę to data przekazania 
Wykonawcy zamówienia w formie elektronicznej tj. opublikowanie 
zamówienia w Portalu Dostawcy PGG. 

 

Operacja ta połączona jest z automatycznym powiadomieniem 
Wykonawcy pocztą elektroniczną o dokonaniu przedmiotowej czynności. 

 


