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LOGOWANIE DO PLATFORMY SPRAWOZDAWCZEJ 
1. Po kliknięciu w link: https://mazowieckie.raport-pop.pl/ ukaże się strona, na której 

należy wejść w zakładkę:”Logowanie”: 
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2. Ukaże się strona: 

 

 

3. Po zalogowaniu zaleca się zmianę hasła – wchodzimy w zakładkę „Ustawienia”  
i zmieniamy hasło: 

 

W nazwie użytkownika 
wpisać login otrzymany drogą 
e-mailową za pośrednictwem 

platformy sprawozdawczej 
(login składa się z imienia i 

nazwiska osoby obsługującej 
platformę (bez polskich 

znaków) np. jan.kowalski 

Wpisać hasło otrzymane 
drogą e-mailową za 

pośrednictwem platformy 
sprawozdawczej (hasło to 

ciąg cyfr i znaków np. 
kaF1MpHU6Vcj 
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4. Po zalogowaniu się, w zakładce „Pomoc” dostępna jest ogólna instrukcja obsługi 
platformy oraz film instruktażowy: 

 

W celu zaakceptowania 
nowego hasła klikamy 

pasek: „Prześlij”. 

Hasło otrzymane  
z platformy  
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Instrukcja obsługi 

Film instruktażowy 
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PRZYGOTOWANIE SPRAWOZDANIA ZA ROK 2020  
(za okres od 30 września 2020 r. do 31 grudnia 2020 r.). 
 

1. Po zalogowaniu się do platformy wchodzimy w zakładkę: „Edycja arkuszy”. 
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2. Po kliknięciu w pasek „Rok”, z listy rozwijalnej wybieramy: „Działania podjęte w 2020 r.”  

 

 

3. Klikamy w pasek: „Stwórz / Otwórz”. 

 

Jednostka administracyjna 
podstawia się automatycznie 

Po kliknięciu w pasek „Rok”, 
z listy rozwijalnej wybieramy: 
„Działania podjęte w 2020 r.”  

 

Klikamy w pasek: 
„Stwórz / Otwórz” 
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4. Po kliknięciu paska: „Stwórz / Otwórz” na ekranie pojawią się trzy interaktywne arkusze do 
których wprowadzamy dane dotyczące okresu od 30 września 2020 r. do 31 grudnia  
2020 r.: 

ARKUSZ I - Programy ochrony powietrza - arkusz za rok 2020 

 

ARKUSZ II - Plany działań krótkoterminowych - arkusz za rok 2020 
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ARKUSZ III - Wydane decyzje - arkusz za rok 2020 

 

 

5. Po kliknięciu paska: „Stwórz / Otwórz” na ekranie, interaktywne arkusze, mogą być 
ukryte. W celu odkrycia poszczególnego arkusza należy kliknąć w pasek z jego nazwą.

 

  

W celu odkrycia arkusza 
należy kliknąć w pasek z 

jego nazwą 
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SPOSÓB WYPEŁNIENIA ARKUSZY. 
ARKUSZ I - Programy ochrony powietrza - arkusz za rok 2020 
Ponieważ jedynym działaniem nowego programu ochrony powietrza, którego realizacja, 
rozpoczęła się z dniem wejścia jego w życie tj. 30 września 2020 r. jest „Szczegółowa 
inwentaryzacja źródeł niskiej emisji – ogrzewania lokali mieszkalnych, handlowych, usługowych 
oraz użyteczności publicznej w gminach województwa mazowieckiego”, za 2020 rok 
wypełniamy tylko część arkusza dotyczącą inwentaryzacji.  
 
Nie wypełniamy wierszy, które na poniższym rysunku zostały przekreślone. 
 

 

 
 

Za 2020 rok 
przekreślonych 

wierszy  
nie 

wypełniamy!!! 
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Gminy, które w 2020 r. uzyskały dofinansowanie z Mazowieckiego Instrumentu Wsparcia 
Ochrony Powietrza wypełniają arkusz następująco: 

 

 

 

liczba dokumentów 
[szt.]  

tu wstawiamy liczbę 1  
 

 Tu wstawiamy kwotę 
otrzymaną z MIWOP na 

inwentaryzację 

Tu należy wstawić tekst: „Zadanie 
zakończone będzie w 2021 r. 

Aktualnie trwa rozliczanie dotacji. 

Po wprowadzeniu danych należy 
je zatwierdzić klikając w pasek: 

„Zatwierdź zmiany”. 

Za 2020 rok 
przekreślonych 

wierszy  
nie 

wypełniamy!!! 
 

zinwentaryzowanych 
budynków [%] – tu wstawiamy 

liczbę - 100 
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Uwaga! Do sprawozdania nie należy dodawać dokumentu (patrz: pole „Dodaj inwentaryzację 
w formacie PDF) . Ostateczną wersję inwentaryzacji należy dodać w sprawozdaniu za 2021 
rok, po ostatecznym rozliczeniu zadania. 

Gminy, które w 2020 r. nie rozpoczęły prac związanych z inwentaryzacją wypełniają arkusz 
wg poniższej instrukcji. Po wypełnieniu arkusza należy kliknąć pole „Zatwierdź zmiany”. 

 

 

 

l.. 

 

Uwaga! Do sprawozdania nie należy dodawać dokumentu (patrz: pole „Dodaj inwentaryzację 
w formacie PDF) . Ostateczną wersję inwentaryzacji należy dodać w sprawozdaniu za 2021 
rok. 

Uwaga! Okna dotyczącego kosztów związanych z inwentaryzacją nie należy wypełniać. 

zinwentaryzowanych 
budynków [%] - wstawiamy 

liczbę - 0 

liczba dokumentów 
[szt.] wstawiamy 

liczbę 0. 
 

Nie 
wypełniamy 

Tu należy wstawić tekst: „Zadanie będzie 
realizowane w 2021 r.  

Po wprowadzeniu danych należy 
je zatwierdzić klikając w pasek: 

„Zatwierdź zmiany”. 
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Gminy, które w 2020 r. rozpoczęły prace związane z inwentaryzacją i nie korzystały  
z dofinansowania z Mazowieckiego Instrumentu Wsparcia Ochrony Powietrza wypełniają 
arkusz zgodnie z poniższą instrukcją. Po wypełnieniu arkusza należy kliknąć pole „Zatwierdź 
zmiany”. 

 

 

 

Uwaga! Do sprawozdania nie należy dodawać dokumentu (patrz: pole „Dodaj inwentaryzację 
w formacie PDF) . Ostateczną wersję inwentaryzacji należy dodać w sprawozdaniu za 2021 
rok. 

 
ARKUSZ II - Plany działań krótkoterminowych - arkusz za rok 2020 
 
W poniższym arkuszu należy wypełnić informacje dotyczące dwóch powiadomień o złej jakości 
powietrza, która zostały ogłoszone w okresie od 30 września 2020 r. do 31 grudnia 2020 r.: 

 pierwsze powiadomienie z dnia 1 października 2020 r. dotyczyło ryzyka przekroczenia poziomu 
informowania pyłu zawieszonego PM10, przewidywany czas trwania ryzyka określono od dnia 1 
października 2020 r. do dnia 2 października 2020 r. Prognozowane na dzień 1 października 
przekroczenie poziomu informowania dla pyłu PM10 objęło obszar całego województwa 
mazowieckiego. (link do powiadomienia: Powiadomienia dotyczące złej jakości powietrza 
2020 r. - Mazowiecki Urząd Wojewódzki w Warszawie - Portal Gov.pl (www.gov.pl) 

 drugie powiadomienie z dnia 17 grudnia  2020 r. dotyczyło ryzyka przekroczenia poziomu 
informowania pyłu zawieszonego PM10, przewidywany czas trwania ryzyka określono od dnia 17 
grudnia 2020 r. od godz. 9.00 do dnia 17 grudnia 2020 r. do godz. 24.00. Prognozowane na dzień 
17 grudnia 2020 r. przekroczenie poziomu informowania dla pyłu PM10 objęło obszar części 
Warszawy (dzielnice: Rembertów, Wawer, Wesoła) oraz powiatów: wołomińskiego  

zinwentaryzowanych budynków [%] - 
wstawiamy liczbę wskazującą % 
zinwentaryzowanych budynków 

liczba dokumentów 
[szt.]  

tu wstawiamy liczbę 1 

 

Jeśli w 2020 r. 
poniesiono jakieś 

koszty należy podać 
ich źródło  
i wielkość  

Po wprowadzeniu danych należy 
je zatwierdzić klikając w pasek: 

„Zatwierdź zmiany”. 

Tu należy podać ewentualne uwagi 
do prowadzonej inwentaryzacji 
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i legionowskiego (link do powiadomienia: Powiadomienia dotyczące złej jakości powietrza 
2020 r. - Mazowiecki Urząd Wojewódzki w Warszawie - Portal Gov.pl (www.gov.pl) 

 
UWAGA!  
Wszystkie gminy z terenu województwa mazowieckiego wypełniają informację dotyczącą pierwszego 
powiadomienia. 
 
 
Warszawa oraz gminy położone na obszarze powiatów: wołomińskiego oraz legionowskiego 
wypełniają informacje dotyczące obydwu powiadomień. 
 
W pierwszej części arkusza podajemy informację dotyczącą podania do publicznej wiadomości treści 
powiadomień. Należy ją wypełnić zgodnie z poniższą instrukcją: 
 

 
 
 
 
W drugiej części arkusza GMINY wprowadzają informacje dotyczące ilości kontroli 

przeprowadzonych w trakcie trwania powiadomień o złej jakości powietrza. Należy ją wypełnić 
zgodnie z poniższą instrukcją. Po wypełnieniu arkusza należy kliknąć pole „Zatwierdź 
zmiany”. 
 
Uwaga! Nie należy wypełniać wierszy przekreślonych na poniższym rysunku. 

Jeżeli informacja została 
podana do publicznej 

wiadomości, należy zaznaczyć 
odpowiedni sposób podania 

informacji poprzez kliknięcie w 
pola. Kliknięcie spowoduje 
pojawienie się symbolu  
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Wykreślonych 
wierszy  

nie należy 
wypełniać!!! 

Wpisać ilość 
przeprowadzonych 

kontroli 

Wypełniają gminy posiadające 
komunikację miejską !!!  

Jeżeli wprowadzono bezpłatne 
przejazdy, należy zaznaczyć pole. 

 

Należy wskazać 
działania uznane 

za najbardziej 
skuteczne 

Należy ewentualnie 
opisać problemy 

Po wprowadzeniu danych należy 
je zatwierdzić klikając w pasek: 

„Zatwierdź zmiany”. 
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W drugiej części arkusza MIASTA NA PRAWACH POWIATU wprowadzają informacje dotyczące 

 ilości kontroli przeprowadzonych w trakcie trwania powiadomień o złej jakości powietrza, 
 liczby szpitali i przychodni podstawowej opieki zdrowotnej poinformowanych o możliwości 

wystąpienia większej ilości przypadków nagłych chorób górnych dróg oddechowych oraz 
niewydolności krążenia, 

 liczby poinformowanych placówek oświatowo–wychowawczych i innych instytucji 
zobowiązanych do podjęcia działań krótkoterminowych 

w trakcie trwania powiadomień o złej jakości powietrza.  

 

 

Wpisać ilość 
przeprowadzonych 

kontroli 

Wypełniają miasta na prawach 
powiatu posiadające komunikację 

miejską !!!  
Jeżeli wprowadzono bezpłatne 

przejazdy, należy zaznaczyć pole. 

Wpisać ilość 
powiadomionych 

podmiotów 

Należy ewentualnie 
opisać problemy 

Należy wskazać 
działania uznane 

za najbardziej 
skuteczne 

Po wprowadzeniu danych należy 
je zatwierdzić klikając w pasek: 

„Zatwierdź zmiany”. 
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ARKUSZ III - Wydane decyzje - arkusz za rok 2020 

W tym arkuszu przekazujemy informacje o wydanych, w okresie od 30 września 2020 r, do  
31 grudnia 2020 r., decyzjach, których ustalenia zmierzają do realizacji celów programu.  
W przypadku samorządów gminnych są to m.in. decyzje wydawane na podstawie art. 154  
i 363 ustawy Prawo ochrony środowiska. 

1. W oknie należy wpisać dane dotyczące decyzji i wcisnąć klawisz:”Wybierz”:

 

Lista dobrych praktyk: 

 

  

Należy wpisać dane 
wskazane w arkuszu 
dotyczące wydanej 

decyzji 

Po kliknięciu w to pole 
otworzy się lista dobrych 

praktyk 
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2. Z powyższej listy należy wybrać zakres, którego dotyczy decyzja: 

 

3. Po kliknięciu w wybrany zakres otworzy się lista działań: 

Lista działań: 

 

  

Należy kliknąć w 
wybrany zakres 
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4. Z listy należy wybrać działanie, którego dotyczy decyzja: 

 

 

5. Po wybraniu rodzaju działania i wypełnieniu danych dotyczących decyzji pojawi się 
okno: 

 

  

Należy kliknąć w rodzaj 
działania 

Należy kliknąć 
zielony pasek: 

„Dodaj” 
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6. Wprowadzone decyzje będą widoczne w arkuszu. Wprowadzoną decyzję można 
usunąć poprzez kliknięcie ikony kosza. W przypadku konieczności wprowadzenia 
zmian w informacjach dotyczących wydanej decyzji (np. w celu poprawienia omyłek) 
decyzję należy usunąć i informacje wprowadzić od początku zgodnie z instrukcją 
przedstawioną powyżej. 

 

 

 

  

Istnieje możliwość usunięcia wprowadzonej 
decyzji. W przypadku konieczności 

wprowadzenia zmian (np. usunięcia omyłek) 
decyzję trzeba usunąć i wprowadzić do 

początku. 

Tu wprowadzamy 
następną decyzję wg 
schematu opisanego 

powyżej. 
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GENEROWANIE SPRAWOZDANIA ROCZNEGO 
1. Po wypełnieniu trzech arkuszy, które zostały omówione powyżej, należy przejść do 

zakładki „sprawozdanie roczne” i wypełnić je zgodnie z poniższą instrukcją. 

 

 

2. Kliknięcie zakładki „sprawozdanie roczne” spowoduje otwarcie okna zawierającego 
informacje o przygotowanych sprawozdaniach. 

 

 

Wybieramy:  
„Sprawozdanie za rok 2020” 

 

Stąd można pobrać gotowe 
sprawozdanie w formacie PDF, 

sprawozdanie można 
wydrukować 
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Pobrany PDF 
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3. Po wybraniu zakładki „Sprawozdanie za rok 2020” otworzy się okno, sprawozdanie 
jest widoczne: 

 

 

4. W tym miejscu można wprowadzić dodatkowe uwagi do sprawozdania 

 

 

 

Uwaga!  Do weryfikacji raport może przesłać tylko osoba, która została wskazana jako 
koordynator, w przypadku zgłoszenia jednej osoby do obsługi platformy ma ona 
uprawnienia do przesłania sprawozdania. 

W celu obejrzenia 
sprawozdania z programu 
ochrony powietrza klikamy 

klawisz POP  

W tym miejscu można wpisać 
dodatkowe uwagi do sprawozdania 

W celu obejrzenia 
sprawozdania  
z planu działań 

krótkoterminowych klikamy 
klawisz PDK  

Po wpisaniu ewentualnych uwag do sprawozdania poprzez naciśnięcie 
niebieskiego przycisku:  

„Prześlij do weryfikacji”  

przekazujemy sprawozdanie do 
Urzędu Marszałkowskiego 

Województwa Mazowieckiego. 
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POTWIERDZENIE ZŁOŻENIA SPRAWOZDANIA. 
1. Przekazanie sprawozdania do weryfikacji wymaga przekazania w formie papierowej 

potwierdzenia opatrzonego podpisem Wójta/Burmistrza/Prezydenta, osoby go 
zastępującej lub przez niego upoważnionej. W tym celu należy kliknąć w zakładkę: 
„Sprawozdania roczne”. 

 

 

2. Kliknięcie w zakładkę „sprawozdania roczne” spowoduje otwarcie okna, 
umożliwiającego wygenerowanie potwierdzenia złożenia sprawozdania. W tym celu 
należy kliknąć pole „potwierdzenie złożenia sprawozdania” odpowiadające rokowi 
(2020 r.), za który przygotowane zostało sprawozdanie. 

 

Należy pobrać (kliknąć) plik 
PDF - „Potwierdzenie 

złożenia sprawozdania” 
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3. Kliknięcie w pole „Potwierdzenie złożenia sprawozdania” spowoduje pobranie na 
komputer pliku PDF zawierającego potwierdzenie. 

 

4. Plik: „Potwierdzenie złożenia sprawozdania”, które należy wydrukować, wygląda 
następująco: 

 
 
 
………………………………………. 
Pieczęć nagłówkowa urzędu 
                                                                                                                        ………………………………………. 
                                                                                                                               Miejscowość, data 

 
 
 
Urząd Marszałkowski Województwa 
Mazowieckiego w Warszawie 
Departament Gospodarki Odpadami, 
Emisji i Pozwoleń Zintegrowanych 
Wydział Emisji i Ochrony Powietrza 
ul. ks. I. Kłopotowskiego 5 
03-718 Warszawa 
 
 

POTWIERDZENIE ZŁOŻENIA SPRAWOZDANIA 
 

z realizacji działań określonych w programie ochrony powietrza i w planie działań 
krótkoterminowych i/lub informacji o wydanych decyzjach, których ustalenia zmierzają do 
osiągnięcia celów Programu 

 
Oświadczam, że wszystkie informacje, podane w sprawozdaniu przekazanym w dniu 
2021-01-16, za pośrednictwem platformy sprawozdawczej, są zgodne ze stanem 
faktycznym i prawnym. Sprawozdanie dotyczy działań zrealizowanych w roku 2020 i 
otrzymało w systemie unikatowy identyfikator c133b1eb-6a80-44bf-bef8-82156d8a674b. 
 

 
 
                                                                                                                       
                                                                                                                     …………………………………. 

Podpis wójta, 
burmistrza/prezydenta miasta 
lub osoby przez niego 
upoważnionej 

 

  

Data przekazania 
wstawia się 

automatycznie 

Unikatowy 
identyfikator wstawia 

się automatycznie 

Ręcznie przystawiamy 
pieczęć nagłówkową 

Urzędu 

Ręcznie wpisujemy 
miejscowość i datę 

przekazania  

Uzyskujemy podpis  
i przystawiamy pieczątkę  

Ten adres wstawia 
się automatycznie 
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5. Podpisane potwierdzenie złożenia sprawozdania należy przekazać w wersji 
papierowej lub za pośrednictwem platformy e-PUAP na adres: 

Urząd Marszałkowski Województwa 
Mazowieckiego w Warszawie 
Departament Gospodarki Odpadami, 
Emisji i Pozwoleń Zintegrowanych 
Wydział Emisji i Ochrony Powietrza 
ul. ks. I. Kłopotowskiego 5 
03-718 Warszawa 


