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Przewodnik dla Lokalnego Administratora
Systemu (LAS) w urzedzie miasta/gminy



Kim jest LAS

Lokalny Administrator Systemu (LAS) to uzytkownik CEEB, ktory wspiera pozostatych uzytkownikéw systemu
w jego obstudze. Jego uprawnienia sg szersze niz zwyktego uzytkownika:

tworzy konta dla uzytkownikéw ze swojej jednostki,
zmienia dane i role na kontach,
wypisuje uzytkownikow z systemu.

» Waznel
W kazdej jednostce musi by¢ przynajmniej jeden Lokalny Administrator Systemu, ale moze by¢ ich tez wiecej.
Tworzenie konta LAS przez Centralnego administratora w GUNB
Krok 1
Wypetnij Wniosek rejestracyjny LAS (Lokalny Administrator Systemu).
Krok 2
Whniosek zostaje podpisany przez osobe nadrzedng nad jednostka, czyli np. burmistrz miasta, prezydent, wéjt.
Krok 3
Wypetniony i podpisany wniosek przeslij:
na adres pomoc.ceeb@gunb.gov.pl lub
za posrednictwem ePUAP/GUNB/SkrytkaESP.
Krok 4
Na adres mailowy wskazany we wniosku, LAS otrzyma wiadomos¢ z linkiem do ustawienia hasta.
Konto dla LAS zaktada Administrator Centralny w GUNB na Whniosek rejestracyjny LAS
(Lokalny Administrator Systemu).
Do zmiany danych i zamkniecia konta LAS stuzy wniosek: Wniosek o zmiane danych
lub wykreslenie LAS.
Do czego ma dostep LAS w systemie CEEB
Po zalogowaniu pojawi sie dostep do nastepujacych zaktadek:
, Wykaz os6b uprawnionych ’ Wykaz oséb uprawnionych ’ Uzytkownicy
- moje wnioski
Znajduja sie tu wszystkie ztozone Znajduje sie tu lista kont
wnioski dla uzytkownikow Znajduja sie tu wnioski uzytkownikéw znajdujacych sie
przypisanych do obstugiwanych uzytkownikdw, ktore zostaty pod opieka danego
przez danego LAS jednostek ztozone osobiscie przez administratora, dla ktérych
administracyjnych. Znajduja sig konkretnego administratora mozna sktada¢ wnioski
tu takze wnioski zmigrowane obstugujacego dany podmiot. w systemie.
z poprzedniej wersji CEEB.
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https://zone.gunb.gov.pl/sites/default/files/Wniosek rejestracyjny LAS.docx
mailto:pomoc.ceeb@gunb.gov.pl
https://zone.gunb.gov.pl/sites/default/files/Wniosek rejestracyjny LAS.docx
https://zone.gunb.gov.pl/sites/default/files/Wniosek rejestracyjny LAS.docx
https://zone.gunb.gov.pl/sites/default/files/Wniosek o zmian%C4%99 danych lub wykre%C5%9Blenie LAS.docx
https://zone.gunb.gov.pl/sites/default/files/Wniosek o zmian%C4%99 danych lub wykre%C5%9Blenie LAS.docx

Zadania LAS

Obstuguje wnioski o wpis do wykazu oséb uprawnionych.

Obstuguje wnioski o zmiane w wykazie os6b uprawnionych.

Obstuguje wnioski o wypis z wykazu os6b uprawnionych.

Zarzadza uzytkownikami systemu, czyli pracownikami urzedéw miast i gmin.

» Pamietaj!
Wszystkie wnioski sktadane przez Lokalnego Administratora Systemu dla swoich uzytkownikéw obstuguje on
sam. Centralni Administratorzy w GUNB nie obstugujg wnioskdw innych niz o zatozenie/zmiane/wypis dla LAS.
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Obstuga wnioskow o wpis do wykazu
os6b uprawnionych

1. Wybierz z menu Wykaz oséb uprawnionych-wnioski.
2. Nastepnie wybierz Nowy.

= ZONE

88 Strona gtéwna

Osoby uprawnione - wnioski

B Deklaracje v
= Wykaz osob A Zaloz grupowo konta Eksportuj
= uprawnionych
B Whnioski D Imie i nazwisko Mazwa organu/Podmiotu wniosk
@ Wykaz osob uprawnionych

- moje wnioski

d]]

1tk ownic

3. Zrozwijanej listy wybierz Wpis do wykazu.

Osoby uprawnione - wniosKi

Zaldz grupowo konta Eksportuj

I:I Imie i nazwisko +  Wpis do wykazu otu wnioskujacego Adres nieruchomosci

#  Zmiana danych

B Wypis z wykazu

4. We wniosku uzupetnij:
9 Dane wnioskodawcy:

+ dane osobowe,

+ dane teleadresowe (jesli pojawi sie komunikat o btednym adresie mail upewnij sie, czy konto o tym mailu
nie zostato juz zarejestrowane),

+ numer legitymacji/upowaznienia,

+ Date wydania upowaznienia.

) Dane wriaskodawey

Dane osobowe Nr legitymacji/upowaznienia
) Legitymaci (®) Upowainienie

Nu

Data wydania o]

Dane teleadresowe
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Organ badz podmiot wnioskujacy

+ wybierz urzad z listy dostepnych urzedéw.
Jesli nie znajdziesz urzedu na licie, a powinien by¢ on przypisany jako jednostka podlegta, zgtos
to do Centralnego Administratora w GUNB.

Wniosek o wpis do wykazu oséb uprawnionych
2162 nowy o wpis osany ; m x

e Dane wnioskodawcy o Organ lub podmiot wnloskujgcy

URZAD MIASTA OLSZTYNA
# Zmieni urzad

Biac Jana Pawia I 1

miflgko-mBzurskie

Gmina: Giszyn
10-101 Oisztyn

. 895273111
@ wwwolsztyn ey

Anulyj

s

® Rolai zakres

+ wybierz role, jakg bedzie petnit w systemie dany uzytkownik.

Whiosek o wpis do wykazu 036b uprawnionych m x
T liozek o wpis ozaby do

Q) Dane wnioskodawey @ Organ tub podmiot wniaskuigey ) rolo i zakres

Rola *

@® Pracownik gminy

(O stratnik gminny

() swatnik miefski

(O Pracownik urzedu marszatkowskiego
() Funkcjonariusz 10§

(O Pracownik BGK

() Pracownik kKAs

(O Pracownik NFOS/MWFOS

() Pracownik w starostwie powialowym
() Pracavmik zwiazku migdzygminnega
(O Pracownik urzedu wolewddzkiego

() Pracownik GOPS/MOPS centrum ushu spatecznych

Anuly]

Wslecz Wyli]

® Okresl zakres jego czynnosci w systemie

Zakres *

Kontrola - art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony érodowiska w zakresie: Zrdfa spalania paliw o nominalnej mocy ciepinej mniejszej niz 1 MW
[C] Kontrola - art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony srodowiska w zakresie: spelnienia wymagari okreslonych w uchwale antysmogowej (art. 96 ust. 1 ustawy Prawo ochrony srodowiska)
[] Kontrola-art. 9u ust. 1 ustawy o utrzymaniu i porzadku czystosci w gminach w zakresie: gospodarowania odpadami komunalnymi

[] Kontrola - art. 9u ust. 1 ustawy o utrzymaniu i porzadku czystosci w gminach w zakresie: odprowadzania nieczystosci cieklych

] Cayanodei - rgany b nne podrmicty i srodkow ia alb wzakresie: gt igwzied niskoemi lub
remontowych

[] Czynnosci - organy lub inne podmioty udzielajce ze érodkéw Ib w zakresie: zrédet energii

Czynnosci - organy lub inne podmioty udzielajace ze srodkéw Ib w zakresie: innych ¢ zwiqzanych z ochrong powietrza

Czynnosci - przyznane $wiadczenia z pomocy spolecznej lub innych form wsparcia finansowego ze srodkéw publicznych w zakresie: dodatku mieszkaniowego

Czynnosci - przyznane wiadczenia z pomocy spolecznej lub innych form wsparcia ze $rodkéw

wzakresie: dodatk
Czynnosci - przyznane $wiadczenia z pomocy spotecznej lub innych form wsparcia finansowego ze srodkéw publicznych w zakresie: zasitku celowego z przeznaczeniem na ogrzewanie

[[] Caynnosci - deklaracie o Zrédle ciepta lub spalania paliw

Anuluj
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¥ Kiiknij Wyslij, aby wysta¢ wniosek.

® Whniosek pojawi sie na gorze listy wnioskow ze statusem Nowy.

‘Osoby uprawnione - wnioski Q sua
[ P — e zaen com oo o Oametos  Comhoweoe mmeedees Ko
O restwiosek RZAD MISTA OLSZ™ Plac Jana Pavia 1110101 lsztyn  Pracownkgminy  Konrla - rt 37 ust. 1 ustawy rawo ochvny frodowska w akresie: 16 spela 2 nosekgwp sl Wosdowgams 13002025 12002025 - "

¥ Jezeli wszystkie dane zapisaly sie w sposéb prawidiowy kliknij na wniosku prawym przyciskiem myszy i wybierz
z listy opcji Weryfikuj.

0soby uprawnione - wnioski Q suukal
S— s L
e — o - cnm oo b G Gommmon mimmema ko Soe
O et omomsmosie i [ — W s s o how
Tesony B -
[=p— - ey [, s o e -

® Wniosek zmieni status na Weryfikacja. Kliknij na wniosek prawym przyciskiem myszy i wybierz Akceptuj.

4 )

Osoby uprawnione - wnioski Q szkal
P— ma o e DT —

[m— [P S— Jre—— s 2ok et Nodiwiody  Ddawieshy  Diamodthach  Ohiymiosk  Ubemedin K S

O e " easomssTacuszria o o Pl 110101 Oy racounk iy Kol a1 379t 1ty P chon sdonshawaee i 12 —— pndowpars vz aosus — e ® veoacs
@ Akcepty)

D] ossssubomn  urzaomissTa sz a1 10101 Oz oy ey mosohbonkGvibodoy ekt s 100208 & s LR e—
® pweniace

O remserom asomssTacuszIA a1 10101 Oz gy Ty [rrp—— o woa wovis © roastiore A —
& Poblerz
zamia

® Whniosek zmieni status na Zaakceptowany po kliknigciu w niego prawym przyciskiem myszy pojawi sie
Zat6z konto.

[ )

Osoby uprawnione - wnioski Q suial
samouczex e
e Romiwicoy  Dtweosu  Dmamoomas  Gbduodacywiois mameinca Koo saws
[ Wisdowars 13082028 s o e Py s—
Q- podgied
estowy sz pbomighanbodoy  Zmiana danych wora02s woraoas snnina | Poble 3 © zascagonsny

©  Anujacestacie
& pokar heton
Testony. prperekssaggnatcom Woisdowpazs 10072025 10072025 R P £ © zaskcepomsny

6 CEEB

GUNB



> Wyswietli sie okno z danymi. Sprawdz poszczegolne zaktadki klikajgc Dalej. Upewnij sie czy w kazdej zaktadce
znajduja sie poprawne dane. W ostatnim kroku wybierz Zapisz.

Nowy uzytkownik
Dodaj nowego uzytkownika

@ Dane o uzytkowniku

Dane o uzytkowniku
Imie

Test

Nazwisko
Wniosek

Email
wniosek@wp.pl

Telefon
+48 000 000 000

Nowy uzytkownik
Dodaj nowego uzytkownika

@ Przydziclanie 1ol

Przydziel role
Role Funkcjonalne
Szukaj
Szczebel gminny(1)

(] Gminny doradca energetyczny
[ Gminny dysponent srodkow publicznych
Gminny kontroler srodowiskowy
[[] osoba inwentaryzujaca
[[] Osoba udzielajaca wsparcia finansowego
[TJ Pracownik Pomocy Spolecznej
(7] straznik miejski lub gminny

Migrowane z MVP(0)
Role Terytorialne
szukaj

2862011_Olsztyn_gmina miejska

Nowy uzytkownik
Dodaj nowego uzytkownika

Numer dokumentu: 12

Email: wniosek@wp.pl

[ e

Imie i nazwisko: Test Wniosek

Data ztozenia wniosku: 2025-08-13
Typ wniosku: Wpis do wykazu

Przydzielone role

cn=Gminny kontroler srodowiskowy

Przydzielone urzedy (®
URZAD MIASTA OLSZTYNA

/" Zmieri urzad

Plac Jana Pawia Il 1
Wojewsaztwo: warminsko-mazurskie
Powiat: Olsztyn
Grmina: Olsztyn
10-101 Olsztyn

. 895273111

@ Wykaz 0s6b uprawnionych
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» Pamietaj!
Przy kazdej zmianie na koncie, niezaleznie czy dotyczy to zatozenia konta czy zmiany danych, zawsze upewnij sie,
ze data waznosci konta ustawiona jest prawidtowo.

Powinna by¢ data zgodna z faktycznym zapotrzebowaniem na dostep do systemu dla tego uzytkownika.

Nowy uzytkownik m x
Dodaj nowego uzytkownika

@ stawienia konta

Waznos¢ konta

a,

min, do ktérego konto ma

Ustaw termin waznosci konta tywne(opcionalnie). Jezeli
nie zaznaczys2 tego pola, konto

bedzie aktywne bezterminowo.

Wazne do
13.08.2026 ]

Dostep do danych osobowych

[ upowatnienie do danych osobowych @

m

> Wyswietli sie komunikat o dodaniu uzytkownika, a uzytkownik pojawi sie w module Uzytkownicy.

o

Uzytkownik zostat dodany

PomysInie dodano nowego uzytkownika. Na podany adres e-
mail zostat wystany link aktywujacy konto. Link aktywujacy
konto jest wazny przez 48 godzin od wygenerowania.

Panel zarzadzania uzytkownikami LDAP

X wyezyse iy Samouczek Fir) peiny siaan

e nazvisko mail Rola Obszar Grina Dota tworzenia Wniosek Wl stows Ostatni dostep vz
Dane uzytkownika
Imie i nazwisko: Test Wniosek Test Wriosek whlosek@wppl  Gminny kontroler srodowiskowy 2862011 Olszyn_gminamiefska  Olszyn_gminamiejska 13082025 TAK Nieaktywny URZAD MIASTA OLSZTYNA

Email wniosek@wp.pl

PRZEJDZ DO LISTY UZYTKOWNIKOW

DODAJ KOLEJNEGO UZYTKOWNIKA

» Wazne!
+ LAS zaktada konta pracownikom jego jednostki oraz jednostek podlegtych np. strazy miejskiej/gminnej,
osrodkom pomocy spotecznej. Nie dodaje zadnych uzytkownikow nieuprawnionych do korzystania
z systemu CEEB.

+ LAS nie moze utworzyc¢ konta dla innego lokalnego administratora, tym zajmujg sie Centralni Administratorzy
w GUNB na podstawie odpowiedniego wniosku (opisane powyzej).

+ Nie ma wzoru upowaznienia do wniosku o wpis do wykazu. Kazda jednostka sktada wnioski na wtasnym
wzorze.

+ Nie mozna utworzy¢ konta dla uzytkownikéw, ktérzy byli juz wpisani i zmigrowani do systemu CEEB na ten
sam adres mailowy. W takiej sytuacji nalezy zgtosi¢ problem do Centralnego Administratora w GUNB.

+ Kazdy uzytkownik musi mie¢ swoj wtasny adres mailowy przeznaczony do obstugi systemu.
Nie mozna utworzy¢ dwdéch kont na ten sam adres mailowy.

+ Adresy rejestracyjne powinny by¢ adresami stuzbowymi.

+ Jesli okaze sig, ze dany uzytkownik nie jest pracownikiem jednostki nalezy zgtosic¢ to do Centralnego
Administratora w GUNB.
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Obstuga wnioskow o zmiane danych
w wykazie osob uprawnionych

Aby zmieni¢ dane/uprawnienia uzytkownika:

—_

. Wybierz z menu modut Wykaz oséb uprawnionych - moje wnioski.

2. Znajdz wniosek o wpis dla konkretnej osoby, ktérej chcesz zmodyfikowac¢ dane.

3. Zwrd¢ uwage czy wniosek o wpis ma status Zaakceptowany. Jesli nie ma, wéwczas poszukaj innego
wniosku dla uzytkownika z tym statusem.

4. Zaznacz wniosek o wpis za pomocg pola wyboru (checkbox).

Osoby uprawnione - moje wnioski Q_ szukaj
Zaléz grupowo konta = Akcje v Eksportuj X Zaznaczono: 1 Samouczek Filtruj Pelny ekran
= Imig i nazwisko Nazwa organu/Podmiotu wnioskujgcego Adres nieruchomosci Rola Zakres Nr legitymac ~ Status
Test Wniosek URZAD MIASTA OLSZTYNA Plac Jana Pawta Il 1 10-101 Olsztyn Pracownik gminy Kontrola - art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony srodowiska w zakresie: Zrodta spala... 12 @ Zaakceptowany

5. Z gérnego panelu rozwin Nowy i wybierz Zmiana danych.

Osoby uprawnione - moje wnioski Q, szukaj
Zalz grupowo konta = Akcje v Eksportuj X Zaznaczono: 1 samouczek Filtryj Peiny ekran
-] imiginazwisko T Wpisdowykazu y, yniosujacego Adres nieruchomosci Rola Zakres Nrlegitymac ~ Status
Test Wniosek /' Zmianadanych yna Plac Jana Pawta Il 1 10-101 Olsztyn Pracownik gminy Kontrola - art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony $rodowiska w zakresie: zrodta spala... 12 ® Zaakceptowany

B Wypis 2 wykazu Kontrola - art. 379 ust. T ustawy Prawo ochrony srodowiska w zakresie: Zrodia spala...
— T L N : Kontrola - art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony srodowiska w zakresie: spefnienia w...

6. We wniosku o zmiane danych mozna zmienic:

+ dane wnioskodawcy,
+ organ badz podmiot wnioskujacy,
+ roleizakres.

7. Po wykonaniu zmian kliknij Wyslij.

[Op—

o ner [ prnree——— O rizaees

e —
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8. Wniosek pojawi sie na gérze listy wnioskéw ze statusem Nowy.

Osoby uprawnione - wnioski

O Rola
[J  TestWniosek URZAD MIASTA OLSZTYNA Plac Jana Pawla 111 10-101 Olsztyn  Pracownik gminy
[J  TestWniosek URZAD MIASTA OLSZTYNA Plac Jana Pawla I1110-101 Olsztyn  Pracownik gminy

Zakres

Kontrola - art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony $rodowiska w zakresie: zrodta spala,

Czynnosci - organy lub inne px ze 6 P finansow.

Czynnosci - przy: 8 ; lub innych parcia fi
Czynnosci - przyznane $wiadczenia z pomocy spolecznej lub innych form wsparcia fi
Czynnosci - przy: 2 pomocy sp ; lub innych parcia fi.

Kontrola - art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony $rodowiska w zakresie: zrodta spala,

9. Kliknij na wniosku prawym przyciskiem myszy i wybierz Weryfikuj.

7al6% grupowo konta Fksportui
(] Imig i nazwisko Rola
[]  TestWniosek URZAD MIASTA OLSZTYNA Plac Jana Pawla Il 110-101 Olsztyn  Pracownik gminy
[] TestWniosek URZAD MIASTA OLSZTYNA Plac Jana Pawfa Il 110-101 Olsztyn  Pracownik gminy

10. Wniosek zmieni status na Weryfikacja.

Adres nig

Rola

(] Test Wniosek URZAD MIASTA OLSZTYNA Plac Jana Pawla Il 110-101 Olsztyn  Pracownik gminy
O Test Wniosek URZAD MIASTA OLSZTYNA Plac Jana Pawla Il 110-101 Olsztyn  Pracownik gminy
O Milosz Jakubowski  URZAD MIASTA OLSZTYNA Plac Jana Pawla Il 110-101 Olsztyn  Pracownik gminy

11. Wniosek zmieni status na Zaakceptowany.

Osoby uprawnione - wnioski

2t moterta -

O Rola

[ TestWniosek URZAD MIASTA OLSZTYNA Plac Jana Pawla Il 110-101 Olsztyn  Pracownik gminy
[J Testwniosek URZAD MIASTA OLSZTYNA Plac Jana Pawla Il 110-101 Olsztyn  Pracownik gminy

Milnez_lakuhaweki.___LIRZAD MIASTA 0L SZTYNA. Blar. lana Pawda 11110101 0leztvn..._Pracownik aminy.

Zakres

Kontrola - art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony érodowiska w zakresie: 2rodla spala...
Czynnosci - organy lub inne podmioty udzi $rodks finansow.
Czynnosci - przyznane Swiadczenia  pomocy spolecznej lub innych form wsparcia fi
Czynnosci - przyznane swiadczenia z pomocy spolecznej lub innych form wsparcia fi
Czynnosci - przyznane swiadczenia z pomocy spolecznej lub innych form wsparcia fi

Kontrola - art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony srodowiska w zakresie: zrodla spala.

Kontrola - art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony srodowiska w zakresie: zrodla spala.

Zakres

Kontrola - art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony $rodowiska w zakresie: zrodta spala.
Czynnosci - organy lub inne podmioty udzielajace ze $rodkow publicznych finansow.
Cazynnosci - przyznane $wiadczenia z pomocy spoleczne; lub innych form wsparcia fi..
Czynnosci - przyznane $wiadczenia z pomocy spolecznej lub innych form wsparcia fi
Czynnosci - przyznane $wiadczenia z pomocy spoleczne; lub innych form wsparcia fi

Kontrola - art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony $rodowiska w zakresie: zrodta spala.
Kontrola - art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony $rodowiska w zakresie: #rodla spala.

Kontrola - art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony érodowiska w zakresie: spefnienia w.
Kontrola - art. u ust. 1 ustawy o utrzymaniu i porzadku czystosci w gminach w zakre.

Kliknij Modyfikuj konto.

Zakres

Kontrola - art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony rodowiska w zakresie: #rédia spala
Czynnosci - organy lub inne p jace ze srodkow p y

finansow.

Cazynnosci - przyznane $wiadczenia z pomocy spoleczne lub innych form wsparcia fi.
Czynnosci - przyznane $wiadczenia z pomocy spolecznej lub innych form wsparcia fi.

Czynnosci - przyznane Swiadczenia z pomocy spoleczne lub innych form wsparcia fi

Kontrola - art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony $rodowiska w zakresie: zrédla spala

Kontrola - art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony $rodowiska w zekresie: zrédia spala...

Kontrola - art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony $rodowiska w zakresie: spefnienia w.

Q_ szukaj
Samouczek Filtrj Peiny ekran
Status
12 © Nowy
12 ® Zaskeeptowany
Samouczek Fitruj Pelny ekran
Nr legitymacji/upowaznienia Nr kwalifikacji wrze ~ Status.
Q  Podglad
12 ® N
@  Weryfikyj i
£ Pokat historig
12 *  Pobierz ® Zaakceptowany
Zamknij

Kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz Akceptu;.

Status.
Q  Podglad
2 Q Akepy ® Weryfikacia
® Odrzué
12 ® Anulujweryfikacje ® Zaakceptowany
£ Pokat historig
Teste ¥ Pobierz ® Zaakceptowany
Q, Szukaj
‘Samouczek Filtruj Pelny ekran
Nr i Status
Q. Podglad
12 & Pobierz ® Zaakeeptowany
®  Anulyj akeeptacje
12 D Pokaz historig @ Zaakeeptowany
@  Modyfikuj konto
Testow. Zamkni B Zaskcentowany.

12. Wyswietli sie okno ze zmodyfikowanymi danymi. Sprawdz, czy w kazdej zaktadce znajdujg sie poprawne dane.

Nastepnie wybierz Zapisz.

Edytuj uzytkownika

Zmien dane uzytkownika

Resetuj haslo

UZYTKOWNIK ROLE USTAWIENIA  ROLE RAPORTOWE

Dane o uzytkowniku

Wyslij wiadomosé

Zablokuj Usun

WYKAZ 0SOB UPRAWNIONYCH

Imie
Test

Nazwisko
Whiosek

Email

whiosek@wp.pl

Telefon
+48 000 000 000
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13. Konto zostanie zmodyfikowane i wyswietli sie komunikat:

o

Konto zostato zmodyfikowane

PRZEJDZ DO LISTY UZYTKOWNIKOW

14. Po modyfikacji danych uzytkownik powinien wylogowa¢ sie za pomoca Wyloguj i zalogowa¢ raz jeszcze
w celu zaczytania nowych danych.

Wazne!
+ LAS ma mozliwos¢ zaktualizowania danych osobowych i teleadresowych uzytkownika.

+ LAS moze zmieni¢ zakres uprawnien dla danego konta zaréwno rozszerzajac je jak i odbierajgc uprawnienia
juz nadane.

+ W celu zmiany danych nie jest wymagany dodatkowy dokument ani papierowy wniosek o zmiane danych.

+ Whniosek o zmiane danych powstaje na bazie wniosku o wpis do wykazu. Brak takiego wniosku uniemozliwia
wykonanie zmiany danych w takim przypadku nalezy utworzy¢ wniosek o wpis do wykazu i przeprocesowac
go zgodnie z wczesniejszg instrukcja.

+ Whniosek o zmiane danych mozna powtarzac wielokrotnie. Kazdy nowy wniosek pojawi sie na gorze listy
whnioskow.

y CEEB

GUNB



Obstuga wnioskow o wypis
z wykazu oso6b uprawnionych

Aby wypisac¢ uzytkownika z wykazu:

1. Wybierz z menu modut Wykaz oséb uprawnionych-moje wnioski.
2. Zaznacz wniosek o wpis dla konkretnego uzytkownika, ktérego chcesz wypisaé z wykazu.

Osoby uprawnione - wnioski

Q Szukaj

=, Zal6z grupowo konta = Akcje v/ * Eksportuj X Zaznaczono: 1 1] samouczek Filtruj 7 Pelny ekran
B ie i nazwi ot wnioskui i ol Rola Zakres. Status
Kontrola - art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony érodowiska w zakresie: Zrédfa spala...
Czynnosci - organy lub ir i ielajace ze érodkéw publicznych finansow.
O Test Wniosek URZAD MIASTA OLSZTYNA Plac Jana Pawta Il 110101 Olsztyn Pracownik gminy Czynnosci - przyznane $wiadczenia z pomocy spolecznej lub innych form wsparcia fi... 12 ® Zaakceptowany
Czynnosci - przyznane $wiadczenia z pomocy spolecznej lub innych form wsparcia fi...
Cazynnosci - przyznane $wiadczenia z pomocy spolecznej lub innych form weparcia fi
Test Wniosek URZAD MIASTA OLSZTYNA Plac Jana Pawla 1l 110-101 Olsztyn ~ Pracownik gminy  Kontrola - art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony srodowiska w zakresie: Zrédfa spala... 12 ® Zaakceptowany
3. Z rozwijanej listy wybierz Wypis do wykazu
. janej listy wy yp y .
1. Zaléz grupowo konta + Nowy v = Akcje v © Eksportuj X Zaznaczono: 1 11 Samouczek = Filtruj © Pelny ekran
B meineiso T WoISAOWKIZ  ricaiujacege Adres ieruchamodol ol Zakres Status
# Zmiana danych Kontrola - art. 379 ust. 1 ustawy
Czynnosci - organy lub i i ji érodkéw publicznych finansow...
O Test Wniosek TYNA Plac Jana Pawfa 1 110-101 Olsztyn ~ Pracownikgminy ~ Czynnosci — spolecznej lub innych f parciafi.. 12 ® Zaakceptowany
@ Wypiszwykazu Czynnosci - przyznane $wiadczenia z pomocy spolecznej lub innych form wsparcia fi..
Czynnosci - przyznane éwiadczenia z pomocy spolecznej lub innych form wsparcia fi.
Test Wniosek URZAD MIASTA OLSZTYNA Plac Jana Pawfall 110-101 Olsztyn ~ Pracownikgminy  Kontrola - art. 379 ust. 1 ustawy odla spala... 12 ® Zaakceptowany

4. W wyswietlonym komunikacie potwierdz wypis z wykazu.

z wykazu?

ANULUJ

Czy na pewno chcesz dodaé¢ wniosek o wypis

ZATWIERDZ

5. Wniosek o wypis pojawi sie na gérze listy wnioskdw ze statusem Nowy.

. Zaléz grupowo konta * Eksportuj 111 samouczek Filtruj . Peiny ekran
[m—— — : i ol Zakres aciurze Sttus
O Test Wniosek URZAD MIASTA OLSZTYNA Plac Jana Pawfa 11110101 Olsztyn ~ Pracownik gminy  Kontrola - art. 379 ust. 1 ustawy P jiska w zakresie: 1o 12 ® Nowy
Kontrola - art. 379 ust. T ustawy P Srodowiska w zakresie: 210
Czynnosci - organy lub inne podmioty udzielajace ze srodkéw publicznych finansow..
O Test Wniosek URZAD MIASTA OLSZTYNA Plac Jana Pawla 1 110-101 Olsztyn  Pracownik gminy  Czynnosci - przyznane $wiadczenia z pomocy spolecznej lub innych form wsparcia fi.. 12 ® Zaakeeptowany
Czynnosci - przyznane 2 pomacy spol j lub innych parcia fi
Crunnnéei - i Jeczneilubioauch & iafi

6. Klikajgc na wniosku prawym przyciskiem myszy wybierz Weryfikuj.
7. Wniosek zmieni status na Weryfikacja. Kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz Akceptuj.
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8.

Whniosek zmieni status na Zaakceptowany. Kliknij we wniosek i wybierz Usun konto.

Osoby uprawnione - wnioski Q szukaj
Zaléz grupowo konta Eksportuj ‘Samouczek Filtruj Pelny ekran
O Imig i nazwisko Nazwa org i i sci Rola Zakres Nrlegt i i i Status.
O Test Wniosek URZAD MIASTA OLSZTYNA Plac Jana Pawla 1l 110-101 Olsztyn  Pracownik gminy ~ Kontrola - art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony érodowiska w zakresie: zrédta spala 12 o Fodgiad @ Zaakceptowany
odgla
Kontrola - art. 379 ust. 1 ustawy Prawo ochrony $rodowiska w zakresie: zrédta spala. % Pobierz

Konto zostanie usuniete. Wyswietli sie stosowny komunikat, a konto uzytkownika pojawi sie w module
Uzytkownicy ze statusem Usuniety.

Panel zarzadzania uzytkownikami LDAP

X Wyczysé filtry Samouczek Filtryj Petny ekran
Imie i nazwisko E-mail Rola Obszar Gmina Data utworzenia Wriosek WoU Status Ostatni dostep Urzad
Gminny dysponent srodkow publicznych
Test Wniosek wniosek@wp.pl  Gminny kontroler srodowiskowy 2862011_Olsztyn_gmina miejska ~ Olsztyn_gmina miejska  13.08.2025 TAK @ Usuniety - URZAD MIASTA OLSZTYNA

+2inne

Wazne!
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LAS ma mozliwos¢ wypisania uzytkownika z wykazu.

Po wypisaniu uzytkownika jego konto zostaje usuniete (zablokowane) jednak dane, wprowadzone z tego konta
nie znikng z systemu.

Nie mozna ztozy¢ nowego wniosku o wpis na adres mailowy konta, ktére zostato wypisane z wykazu.
Konto wypisane z wykazu moze zosta¢ przywrécone do systemu.

LAS nie moze sam wypisa¢ swojego konta z wykazu. Usuwanie kont LAS wykonywane jest na podstawie
wniosku przestanego do Centralnych Administratorow w GUNB.
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Zarzadzanie Uzytkownikami

Modut Uzytkownicy jest dostepny dla kazdego uzytkownika z rolg LAS. Dzieki niemu LAS moze weryfikowa¢
uzytkownikéw przypisanych do siebie. Dla kazdego konta dostepne sg konkretne statusy i funkcjonalnosci:

d Aktywny - konto w systemie jest aktywne.

— konto jest nowe, uzytkownik, ktéoremu zostato zatozone konto nie wykonat pierwszego logowania.
® Zablokowany - konto zostato zablokowane przez LAS.
9 Usuniety — konto zostato usuniete, jednak dane wprowadzone z tego konta widniejg w systemie.

9 Brak - wykryto btad na koncie, nalezy skontaktowac sie z Centralnym Administratorem w GUNB.

» Wazne!
Lokalny administrator ma mozliwos¢ zarzadzania uzytkownikami, ktérzy znajdujag sie w module ,Uzytkownicy”.

Dla kazdego uzytkownika systemu znajduje sie wniosek o wpis do wykazu w module ,Wykaz osdb uprawnionych”.

Zmiany danych i uprawnien czy rél funkcyjnych NIE SA wykonywane w module ,Uzytkownicy”.
Nalezy je wykonywa¢ w module ,Wykaz osob uprawnionych - moje wnioski”.

Wszelkie konta nalezgce do innych jednostek niz urzedy podlegte pod danego LAS powinny zosta¢ zgtoszone
do Centralnego Administratora w GUNB w celu weryfikacji.

Konta budzace watpliwos¢ nalezy zgtosi¢ do Centralnego Administratora w GUNB.
Nieprawidtowe korzystanie z modutu ,Uzytkownicy” moze doprowadzi¢ do btedow w uzytkowaniu kont.

Polecamy réwniez strone Pytania i odpowiedzi CEEB gdzie odpowiadamy na blisko 250 pytan, ktére dotycza
obstugi poszczegdlnych modutéw systemu CEEB.

14 CEEB

GUNB


https://zone.gunb.gov.pl/pl/pytania-i-odpowiedzi-2

G U N Gtéwny Urzad
Nadzoru Budowlanego

ceeb.gov.pl



