Instrukcja
stanowiskowa —
korzystanie
z Ekoportalu



1.Wstep
Przedstawiciele gmin oraz powiatéw w celu dostarczenia swoich sprawozdan z obszaru Programu
ochrony powietrza bedg korzystali z dedykowanego Portalu, ktéry dostepny jest pod adresem:

https://portal.dane.malopolska.pl

W ramach portalu udostepniane beda sprawozdania z realizacji dziatann przewidzianych w Programie
ochrony powietrza (Gmin — péfroczne, Gmin — roczne oraz Powiatdw — roczne). Portal umozliwia nie
tylko jednokrotne wprowadzenie sprawozdania, ale rowniez w razie potrzeby wprowadzenie jego
korekty — po uprzednim kontakcie z pracownikiem Urzedu Marszatkowskiego. Przygotowywane
w wersji roboczej oraz przekazane do Urzedu Marszatkowskiego sprawozdania bedg caty czas
dostepne w trybie do odczytu, dodatkowo bedg one mogty by¢ przez uzytkownika wydrukowane do
postaci pliku pdf.

Sprawozdania przekazane przed uruchomieniem systemu tj. rokiem 2022 w dalszym ciggu beda
korygowane za pomoc3 plikéw excel przesytanych na skrzynke powietrze@umwm.malopolska.pl
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Logowanie
Zaloguj sig na swoje konto lub skorzystaj z
portaly OWO.

E-mail *
Haslo *

Nie pamigtasz hasla?

Zaloguj sig

Nie masz konta? Zarejestruj sig!

LUB

Przejdz do ankiet

Rysunek 1 Ogdlny widok portalu

2. Zaktadanie konta w Portalu

W pierwszej kolejnosci osoby wykonujgce sprawozdania bedg musiaty zatozy¢ swoje konto. W trakcie
zaktadania konta nalezy wskaza¢ (wybraé¢ z listy) Organizacje (gmine, powiat), w ramach ktdrej
uzytkownik bedzie sprawozdawat dane. Zatozone konto nie bedzie od razu aktywne, oczekuje bowiem
ono na zatwierdzenie ze strony pracownika Urzedu Marszatkowskiego bedacego jednoczesnie
Administratorem systemu. Po zatozeniu konta uzytkownik otrzyma na podany adres mailowy
potwierdzenie zatozenia konta w postaci wiadomosci mailowej. Po aktywacji konta przez
Administratora systemu uzytkownik Ekoportalu otrzyma kolejng wiadomosé e-mail z informacja
o mozliwosci logowania sie do systemu.

Nowe konto krok po kroku
W celu zatozenia konta nalezy uruchomic gtéwna strone portalu i wybraé opcje ,,Zarejestruj sie!”.


https://portal.dane.malopolska.pl/
mailto:powietrze@umwm.malopolska.pl

Logowanie

Faloguj sig na swoje kento lub skorzysta) 7
partalu anenimnowo,

L-mail *
Hasto *

Nie pamigtasz hasfa?

Mie masz konla?| farejesiuj sie

LUB

Preejdi do ankiel

Rysunek 2 Lokalizacja opcji zaktadania nowego konta.

Na wyswietlonym formularzu rejestracji uzytkownika nalezy wypetni¢ wymagane pola (wymagalnosé
to oznaczenie czerwong gwiazdka *):

o Imig,

e Nazwisko,

e Organizacja,

e E-mail,

e Hasto,

e Powtdrz hasto.
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Zarejestr sig

Teetan kemdray

Catos¢ operacji nalezy potwierdzi¢ przyciskiem ,Zatéz konto”. W ramach portalu system potwierdzi
komunikatem zatozenie konta, a osobno na wskazany adres e-mail zostanie przystana wiadomos¢
potwierdzajgca operacje.

Logowanie do Portalu

Po otrzymaniu na wskazane konto e-mail drugiej wiadomosci z potwierdzeniem aktywacji konta nalezy
ponownie uruchomié portal i na gtéwnej stronie zalogowac sie podajgc wczesniej zarejestrowane dane:
e-mail oraz hasto. Operacje nalezy potwierdzi¢ wybierajac przycisk ,,Zaloguj sie”.



Logowanie

oje Konto lub skorzysta) x

Haslo *

Nie pamigiasz hasta?

| T

Nie masz kanta? 7arejesi sig

Praejdd do ankiet

Rysunek 3 Widok okna logowania do systemu

3. Praca ze sprawozdaniami

Po zalogowaniu sie do Portalu z lewej strony widoczne jest menu, w ktérym sg dostepne do
wypetnienia sprawozdania. Podziat menu odpowiada stanom w jakim wystepujg przekazywane
sprawozdania.

Przydzielone — to nowo utworzone sprawozdania do wypetnienia przez organizacje,

Zwrodcone — to sprawozdania zweryfikowane przez pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego, odestane
jednak do uzupetnienia badz wprowadzenia korekty,

Robocze —to czesciowo wypetnione przez gmine sprawozdania niewystane jeszcze do weryfikacji przez
pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego,

Wystane — to miejsce na wypetnione i wystane do weryfikacji przez uzytkownikéw portalu
sprawozdania,

Zatwierdzone — to miejsce na wypetnione i zatwierdzone przez pracownikéw Urzedu

Marszatkowskiego sprawozdania.
. TWOJE FORMULARZE

w Przydzielone (1)
© Zwrocone

[# Robocze

<4 Wystane (6)

d Zatwierdzone

Rysunek 4 Widok gtdwnego menu portalu

Wypetnienie i wystanie nowego sprawozdania
W celu wypetnienia przydzielonego sprawozdania nalezy z lewego menu wybraé opcje ,,Przydzielone”.
W centralnej czesci ekranu zostang wyswietlone przydzielone gminie badZ powiatowi sprawozdania.

. TWOJE FORMULARZE il prrild
Przydzielone formularze

Przydzielone (1)

2Zwrocone (2) ] -
Sprawozdanie roczne z realizacji przez gming zadan Programu ochrony powietrza
Robocze (5) Sprawozdanie roczne 2021

Data przypisania do portalu: 31-12-2021 09:27 Data utworzenia: 31-12-2021 09:27

AR J &

Wystane (5)

Zatwierdzone (1)

Rysunek 5 Widok nowych sprawozdar z zaznaczong opcjq ich wypetnienia



W celu uruchomienia okna wprowadzania danych nalezy wybra¢ opcje ,, Wypetnij” widoczng z prawej
strony na liscie sprawozdan. W efekcie uzytkownikowi zostanie wyswietlone okno wprowadzania
danych.

LIFE sprawozdania pop giming

1.3, Qcnwiabym Erédlom eremgil (pompa cicgtz)

Rysunek 6 Przyktadowe okno wprowadzania danych sprawozdania

Po wypetnieniu wszystkich pél formularza uzytkownik ma dostepne dwie opcje. Pierwsza z nich
,WYyslij” powoduje zapis formularza i wystanie go do Urzedu. Wéwczas sprawozdanie bedzie dostepne
w sekcji ,Wystane”. Druga z nich umozliwia zapis tymczasowej — roboczej wersji sprawozdania.
Sprawozdanie bedzie odtgd dostepne w gatezi ,,Robocze”.

Praca ze sprawozdaniami w wersji roboczej
Czesciowo wypetnione sprawozdania sg dostepne w menu o nazwie ,,Robocze”. Aby kontynuowac
prace ze sprawozdaniem, nalezy przejs¢ do zwartosci folderu ,Robocze”, a potem wybrac opcje

eeyy

»Wypetnij” na wybranym przez siebie sprawozdaniu.

. TWOJE FORMULARZE

e formularze
l W Przydzielone

Zwrécone . - ” ; =
o 20 Sprawozdanie roczne z realizacji przez gming zadan Programu ochrony powietrza
@ Robocze (1) sprawozdanie pop

a . Data przypisania do portalu: 31-12-2021 09:49 Data utworzenia: 31-12-2021 09:49
Wystane

{f] Zatwierdzone

Rysunek 7 Widok roboczych wersji sprawozdan z aktywnym przyciskiem "Wypetnij"

Widok wystanych lub zatwierdzonych wersji sprawozdarn

W folderach ,Wystane” i ,Zatwierdzone” sprawozdania dostepne sg w wersji ,do odczytu”.
Uruchomienie jednej z pozycji skutkuje wyswietlenie listy sprawozdan z dostepng opcjg ,,Podglad”.
Woybranie jej skutkuje wyswietleniem sprawozdania w trybie podgladu.

Praca ze zwrdconymi sprawozdaniami

Zweryfikowane przez Urzad sprawozdania zwrdcone do uzupetnienia badZ korekty sg dostepne
w menu o nazwie ,,Zwrécone”. Aby ponownie rozpocza¢ prace ze sprawozdaniem nalezy przejs¢ do
zwartosci folderu ,Zwrdécone”, a potem wybra¢ opcje ,Wypetnij” na wybranym przez siebie
sprawozdaniu.



Po korekcie wszystkich pél formularza uzytkownik ma dostepne dwie opcje. Pierwsza z nich , Wyslij”
powoduje zapis formularza i wystanie go do Urzedu. Wéwczas sprawozdanie bedzie dostepne w sekcji
,Wystane”. Druga z nich umozliwia zapis tymczasowej — roboczej wersji sprawozdania. Sprawozdanie
bedzie w dalszym ciggu dostepne w gatezi ,Robocze”.



