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Centralna Ewidencja  
Emisyjności Budynków 

(CEEB) 
Przewodnik dla Lokalnego Administratora  
Systemu (LAS) w urzędzie miasta/gminy
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Kim jest LAS

Lokalny Administrator Systemu (LAS) to użytkownik CEEB, który wspiera pozostałych użytkowników systemu  
w jego obsłudze. Jego uprawnienia są szersze niż zwykłego użytkownika:

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

Ważne!
W każdej jednostce musi być przynajmniej jeden Lokalny Administrator Systemu, ale może być ich też więcej.

Tworzenie konta LAS przez Centralnego administratora w GUNB
 

Krok 1

Wypełnij  Wniosek rejestracyjny LAS (Lokalny Administrator Systemu). 

Krok 2

Wniosek zostaje podpisany przez osobę nadrzędną nad jednostką, czyli np. burmistrz miasta, prezydent, wójt. 

Krok 3 

Wypełniony i podpisany wniosek prześlij: 

•	 na adres pomoc.ceeb@gunb.gov.pl lub
•	 za pośrednictwem ePUAP/GUNB/SkrytkaESP.

Krok 4

Na adres mailowy wskazany we wniosku, LAS otrzyma wiadomość z linkiem do ustawienia hasła. 

Konto dla LAS zakłada Administrator Centralny w GUNB na Wniosek rejestracyjny LAS  
(Lokalny Administrator Systemu). 

Do zmiany danych i zamknięcia konta LAS służy wniosek: Wniosek o zmianę danych  
lub wykreślenie LAS.  

Do czego ma dostęp LAS w systemie CEEB

Po zalogowaniu pojawi się dostęp do następujących zakładek:

Wykaz osób uprawnionych 

Znajdują się tu wszystkie złożone 
wnioski dla użytkowników 
przypisanych do obsługiwanych 
przez danego LAS jednostek 
administracyjnych. Znajdują się  
tu także wnioski zmigrowane  
z poprzedniej wersji CEEB. 

Wykaz osób uprawnionych 
- moje wnioski 

Znajdują się tu wnioski 
użytkowników, które zostały  
złożone osobiście przez  
konkretnego administratora 
obsługującego dany podmiot. 

Użytkownicy 

Znajduje się tu lista kont 
użytkowników znajdujących się  
pod opieką danego  
administratora, dla których  
można składać wnioski 
w systemie.

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
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Zadania LAS

•	 Obsługuje wnioski o wpis do wykazu osób uprawnionych.
•	 Obsługuje wnioski o zmianę w wykazie osób uprawnionych.
•	 Obsługuje wnioski o wypis z wykazu osób uprawnionych.
•	 Zarządza użytkownikami systemu, czyli pracownikami urzędów miast i gmin.

Pamiętaj!
Wszystkie wnioski składane przez Lokalnego Administratora Systemu dla swoich użytkowników obsługuje on 
sam. Centralni Administratorzy w GUNB nie obsługują wniosków innych niż o założenie/zmianę/wypis dla LAS. 
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Obsługa wniosków o wpis do wykazu  
osób uprawnionych

1.	 Wybierz z menu Wykaz osób uprawnionych-wnioski.
2.	 Następnie wybierz Nowy.

3.	 Z rozwijanej listy wybierz Wpis do wykazu. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.	 We wniosku uzupełnij: 

Dane wnioskodawcy: 

•	 dane osobowe,
•	 dane teleadresowe (jeśli pojawi się komunikat o błędnym adresie mail upewnij się, czy konto o tym mailu  

nie zostało już zarejestrowane),
•	 numer legitymacji/upoważnienia,
•	 Datę wydania upoważnienia.
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Organ bądź podmiot wnioskujący 

•	 wybierz urząd z listy dostępnych urzędów.  
Jeśli nie znajdziesz urzędu na liście, a powinien być on przypisany jako jednostka podległa, zgłoś  
to do Centralnego Administratora w GUNB. 

Rola i zakres 

•	 wybierz role, jaką będzie pełnił w systemie dany użytkownik.

Określ zakres jego czynności w systemie
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Kliknij Wyślij, aby wysłać wniosek.

Wniosek pojawi się na górze listy wniosków ze statusem Nowy.

Jeżeli wszystkie dane zapisały się w sposób prawidłowy kliknij na wniosku prawym przyciskiem myszy i wybierz  
z listy opcji Weryfikuj.

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

Wniosek zmieni status na Zaakceptowany po kliknięciu w niego prawym przyciskiem myszy pojawi się  
Załóż konto.
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Wyświetli się okno z danymi. Sprawdź poszczególne zakładki klikając Dalej. Upewnij się czy w każdej zakładce 
znajdują się poprawne dane. W ostatnim kroku wybierz Zapisz.
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Pamiętaj!
Przy każdej zmianie na koncie, niezależnie czy dotyczy to założenia konta czy zmiany danych, zawsze upewnij się, 
że data ważności konta ustawiona jest prawidłowo. 

Powinna być data zgodna z faktycznym zapotrzebowaniem na dostęp do systemu dla tego użytkownika.

Wyświetli się komunikat o dodaniu użytkownika, a użytkownik pojawi się w module Użytkownicy.

Ważne!
•	 LAS zakłada konta pracownikom jego jednostki oraz jednostek podległych np. straży miejskiej/gminnej, 

ośrodkom pomocy społecznej. Nie dodaje żadnych użytkowników nieuprawnionych do korzystania  
z systemu CEEB. 

•	 LAS nie może utworzyć konta dla innego lokalnego administratora, tym zajmują się Centralni Administratorzy  
w GUNB na podstawie odpowiedniego wniosku (opisane powyżej). 

•	 Nie ma wzoru upoważnienia do wniosku o wpis do wykazu. Każda jednostka składa wnioski na własnym 
wzorze. 

•	 Nie można utworzyć konta dla użytkowników, którzy byli już wpisani i zmigrowani do systemu CEEB na ten  
sam adres mailowy. W takiej sytuacji należy zgłosić problem do Centralnego Administratora w GUNB. 

•	 Każdy użytkownik musi mieć swój własny adres mailowy przeznaczony do obsługi systemu.  
Nie można utworzyć dwóch kont na ten sam adres mailowy. 

•	 Adresy rejestracyjne powinny być adresami służbowymi. 

•	 Jeśli okaże się, że dany użytkownik nie jest pracownikiem jednostki należy zgłosić to do Centralnego 
Administratora w GUNB. 
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Obsługa wniosków o zmianę danych  
w wykazie osób uprawnionych

Aby zmienić dane/uprawnienia użytkownika:

1.	 Wybierz z menu moduł Wykaz osób uprawnionych - moje wnioski.
2.	 Znajdź wniosek o wpis dla konkretnej osoby, której chcesz zmodyfikować dane.
3.	 Zwróć uwagę czy wniosek o wpis ma status Zaakceptowany. Jeśli nie ma, wówczas poszukaj innego  

wniosku dla użytkownika z tym statusem.
4.	 Zaznacz wniosek o wpis za pomocą pola wyboru (checkbox). 

 
 
 
 
 
 
 

5.	 Z górnego panelu rozwiń Nowy i wybierz Zmiana danych. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.	 We wniosku o zmianę danych można zmienić: 

•	 dane wnioskodawcy,
•	 organ bądź podmiot wnioskujący,
•	 rolę i zakres.

7.	 Po wykonaniu zmian kliknij Wyślij. 
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8.	 Wniosek pojawi się na górze listy wniosków ze statusem Nowy. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

11.	Wniosek zmieni status na Zaakceptowany. Kliknij Modyfikuj konto. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12.	Wyświetli się okno ze zmodyfikowanymi danymi. Sprawdź, czy w każdej zakładce znajdują się poprawne dane. 
Następnie wybierz Zapisz. 
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13.	Konto zostanie zmodyfikowane i wyświetli się komunikat: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14.	Po modyfikacji danych użytkownik powinien wylogować się za pomocą Wyloguj i zalogować raz jeszcze  
w celu zaczytania nowych danych. 
 

Ważne!
•	 LAS ma możliwość zaktualizowania danych osobowych i teleadresowych użytkownika. 

•	 LAS może zmienić zakres uprawnień dla danego konta zarówno rozszerzając je jak i odbierając uprawnienia  
już nadane. 

•	 W celu zmiany danych nie jest wymagany dodatkowy dokument ani papierowy wniosek o zmianę danych. 

•	 Wniosek o zmianę danych powstaje na bazie wniosku o wpis do wykazu. Brak takiego wniosku uniemożliwia 
wykonanie zmiany danych w takim przypadku należy utworzyć wniosek o wpis do wykazu i przeprocesować  
go zgodnie z wcześniejszą instrukcją. 

•	 Wniosek o zmianę danych można powtarzać wielokrotnie. Każdy nowy wniosek pojawi się na górze listy 
wniosków.
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Obsługa wniosków o wypis  
z wykazu osób uprawnionych

Aby wypisać użytkownika z wykazu: 

1.	 Wybierz z menu moduł Wykaz osób uprawnionych-moje wnioski.
2.	 Zaznacz wniosek o wpis dla konkretnego użytkownika, którego chcesz wypisać z wykazu. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.	 Z rozwijanej listy wybierz Wypis do wykazu. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.	 W wyświetlonym komunikacie potwierdź wypis z wykazu. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.	 Wniosek o wypis pojawi się na górze listy wniosków ze statusem Nowy. 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.	 Klikając 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.	 Wniosek zmieni status na Zaakceptowany. Kliknij we wniosek i wybierz Usuń konto. 
 
 
 
 
 
 
 

9.	 Konto zostanie usunięte. Wyświetli się stosowny komunikat, a konto użytkownika pojawi się w module 
Użytkownicy ze statusem Usunięty.

Ważne!
•	 LAS ma możliwość wypisania użytkownika z wykazu. 

•	 Po wypisaniu użytkownika jego konto zostaje usunięte (zablokowane) jednak dane, wprowadzone z tego konta 
nie znikną z systemu. 

•	 Nie można złożyć nowego wniosku o wpis na adres mailowy konta, które zostało wypisane z wykazu. 

•	 Konto wypisane z wykazu może zostać przywrócone do systemu. 

•	 LAS nie może sam wypisać swojego konta z wykazu. Usuwanie kont LAS wykonywane jest na podstawie 
wniosku przesłanego do Centralnych Administratorów w GUNB.
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Zarządzanie Użytkownikami

Moduł Użytkownicy jest dostępny dla każdego użytkownika z rolą LAS. Dzięki niemu LAS może weryfikować  
użytkowników przypisanych do siebie. Dla każdego konta dostępne są konkretne statusy i funkcjonalności:  

Aktywny – konto w systemie jest aktywne. 

Nieaktywny – konto jest nowe, użytkownik, któremu zostało założone konto nie wykonał pierwszego logowania. 

Zablokowany – konto zostało zablokowane przez LAS.

Usunięty – konto zostało usunięte, jednak dane wprowadzone z tego konta widnieją w systemie. 

Brak – wykryto błąd na koncie, należy skontaktować się z Centralnym Administratorem w GUNB. 

Ważne!
•	 Lokalny administrator ma możliwość zarządzania użytkownikami, którzy znajdują się w module „Użytkownicy”. 

•	 Dla każdego użytkownika systemu znajduje się wniosek o wpis do wykazu w module „Wykaz osób uprawnionych”. 

•	 Zmiany danych i uprawnień czy ról funkcyjnych NIE SĄ wykonywane w module „Użytkownicy”.  
Należy je wykonywać w module „Wykaz osób uprawnionych - moje wnioski”. 

•	 Wszelkie konta należące do innych jednostek niż urzędy podległe pod danego LAS powinny zostać zgłoszone  
do Centralnego Administratora w GUNB w celu weryfikacji. 

•	 Konta budzące wątpliwość należy zgłosić do Centralnego Administratora w GUNB. 

•	 Nieprawidłowe korzystanie z modułu „Użytkownicy” może doprowadzić do błędów w użytkowaniu kont. 

•	 Polecamy również stronę Pytania i odpowiedzi CEEB gdzie odpowiadamy na blisko 250 pytań, które dotyczą  
obsługi poszczególnych modułów systemu CEEB. 

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


