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Przewodnik dla osob uprawnionych
do wprowadzania deklaracji



Konto dla osoby uprawnionej do wprowadzania i sprawdzania danych z deklaracji zrédet ciepta i spalania
paliw zaktada Lokalny Administrator Systemu (LAS). Zaktada je na podstawie wniosku o wpis do wykazu oséb
uprawnionych.

Do gtéwnych zadan osoby uprawnionej do wprowadzania danych z deklaracji nalezy:

wprowadzanie deklaracji A lub B,
edycja deklaracji w przypadku oczywistych omytek,
dostep do informacji o deklaracjach ztozonych przez obywateli.

Wprowadzanie deklaracji A lub B —
Dodanie danych adresowych

1. Przejdz do Deklaracje, nastepnie Deklaracje.
2. Utwodrz nowa deklaracje wybierajgc Nowy a nastepnie rodzaj deklaracji:

+ A dla budynku mieszkalnego
* B dla budynku niemieszkalnego

3. Wyszukaj adres, dla ktérego chcesz doda¢ deklaracje korzystajgc z podrecznej wyszukiwarki adresowej
uzytkownika.

Wybierz budynek
Wyszukaj i wybierz budynek

Wybierz budynek z listy Twoich budynkéw lub dodaj nowy

Q szukaj

4. Jezeli nie znajdujesz adresu w wyszukiwarce, kliknij Nowy i znajdz go w wyszukiwarce ogolnej adresow.
Gdy adres nie wyswietla sie w wyszukiwarce wybierz Dodaj brakujacy budynek.

Dane adresowe m X

Szukaj
Q Okopowa

Q Szukaj
| Znaleziono 1281 obiektow

Nie znaleziono budynkéw ulica | Okopowa 14, Ktoczew | 08-550 LUBELSKIE
+ Dodaj brakujacy budynek

ulica | Okopowa 56, Janéw Lubelski | 23-300 LUBELSKIE

ulica | Okopowa 4, Baranowo | 06-320 MAZOWIECKIE

ulica | Okopowa 73, Ryki | 08-500 LUBELSKIE

ulica | Okopowa 7, Lubartéw | 21-100 LUBELSKIE

W Formularzu uzupetnij pola adresowe zgodnie z lokalizacjg budynku i przejdz Dalej
(w przypadku recznego uzupetniania pél adresowych nowo dodany budynek bedzie oznaczony wtedy
jako spoza bazy PRG » PRG ,NIE").
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Dane adresowe m X

Wojewddztwo * v
Powiat * v
Gmina * v
Miejscowos¢ * L 4
Ulica L 4 Funkcja ulicy
Numer budynku * v Kod pocztowy *

5. Wskaz na mapie znacznikiem lokalizacje budynku lub zatwierdz automatyczne oznaczenie potozenia.
Znacznik mozna przesung¢ tak, aby nakierowac go doktadnie na konkretny budynek. Kliknij Zatwierdz
nowa lokalizacje nastepnie Zapisz.

[o——
Dodawanie budyr m x

e budynks, idrego e ma w ewidenci

@ vt ramapie

. =
R ““( ® @ | Lo [
Lokalizacja poczatkowa - l ﬂ Zatwierdz nowa lokalizacje =
i we |

6. Zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany. Upewnij sie, ze adres nie zawiera btedéw i wybierz Dale;j.

7. Widoczny bedzie formularz deklaracji.

Wazne!

Formularz mozna dodawac takze wchodzac do Deklaracje nastepnie wybierajgc Budynki. Po dodaniu budynku

analogicznie do powyzszej instrukcji pojawi sie dostep do dodania deklaracji z tego miejsca.

1. Na wyswietlonej liscie kliknij prawym przyciskiem myszy (bgdZ zaznacz zadany adres i wybierz Akcje).
2. Z otwartego menu wybierz przycisk dodawania odpowiedniej deklaraciji:

Dodaj deklaracje A — budynki i lokale mieszkalne
Dodaj deklaracje B - budynki i lokale niemieszkalne

Budynki
Adres nieruchomosci Adres z PRG

Q,  Podglad budynku

ulica Battyc’

Olsztyn 123 W@ Dodaj deklaracjg A

Dodaj deklaracje B
ulica Siewn
Podglad programéw dofinansowania
Olsztyn 345 Podglad udzielonych dofinansowar
Podglad wsparé socjalnych

ulica Okopc
Pokaz na mapie

N B I B O
s 2bt-2FY

ulica Chabr Usuri
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Uzupetnianie formularza deklaracji A i B

1. Uzupetnij formularz deklaracji A dla zrodet ciepta/spalania paliw dla wybranego budynku lub jego czesci:

+ w metryce budynku uzupetnij informacje o rodzaju budynku i lokali, ktérych dotyczy¢ bedzie deklaracja,
+ w tej zaktadce mozesz sprecyzowac czy deklaracja bedzie dotyczyc¢ catosci budynku czy tylko
wybranych lokali,

o

Metryka Budynku

Tryb wprowadzania

@ na podstawie deklaracji CEEB zgodnie z ustawg o wspieraniu termomodernizacji i remontéw oraz o centralnej ewidencji emisyjnosci budynkéw

O z urzedu - zgodnie z ustawg o dodatku weglowym

[] Dekiaracja dot.zrédta ciepta/spalania paliw uruchomi po1lipca2021r. @

Dane adresowe budynku

ulica Baftycka 140, 11-041 Olsztyn

ZMIEN

Rodzaj budynku / lokalu

O Budynek jed dzinny (w tym w ie blizni ji 3)

O Budynek wielorodzinny

O Budynek zbiorowego zamieszkania

@ Nie podano

Deklaracja dotyczy:

O ich lokali mi / zbiorowego i ia w budynku
(O Wybranych lokali mi / zbi g i ia w budynku
@ Nie podano

« przy wyborze deklaracji formularza B pojawi sie inna metryka budynku do uzupetnienia,
+ uzupetnij jg danymi o rodzaju budynku oraz zakresie lokali jakich dotyczy deklaracja.

o

Metryka Budynku

Tryb wprowadzania

(® na podstawie deklaracji CEEB zgodnie z ustawa o wspieraniu termomodernizacii | remontow oraz o centralnej ewidencji emisyjnosci budynkéw

(O zurzedu- zgodnie z ustawa o dodatku weglowym
[[] Deklaracja dot.rédla ciepta/spalania paliw uruchomionego po 1lipca 2021r. @

Dane adresowe budynku

ulica Baltycka 140, 11-041 Olsztyn

Symbol / oznaczenie specjalne budynku )

Rodzaj budynku / lokalu

(] Budynki / lokale biurowe (] Budynki / lokale muzesw i bibliotek

[[] Piekarnie, wedzarnie, budynki i lokale gastronomiczne
[C] Budynki/ lokale handlowo-ustugowe
[[] Budynki facznosci, dworcéw i terminali
[] Budynki garazy
[] Budynki kottowni, cieptowni i elektrocieptowni
[] Budynki / lokale przemysiowe
[[] zbiomiki, silosy i budynki / lokale magazynowe
[[] ogélnodostepny obiekt kulturalny

Deklaracja dotyczy:

(O Wszystkich lokali

(O Wybranych lokali w budynku

(® Nie podano

[] Budynki / lokale szkot i instytucji badawczych

[ Budynki/ lokale szpitali i zakladow opieki medycznej

[] Budynki / lokale kultury fizycznej

[[] szkiarnie, tunele foliowe

[] Budynki gospodarstw rolnych

[] Budynki / lokale przeznaczone do sprawowania kultu religijnego i czynnosci religijnych

[] Obiekty budowlane wpisane do rejestru zabytkow i objete indywidualna ochrong konserwatorska

[[] Pozostale budynki / Iokale niemieszkalne, gdzie indziej nie wymienione
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2. W zradto ciepta wprowadz informacje o zrodtach ciepta, ich liczbie i przeznaczeniu. W przypadku niektorych zrédet
takze o ich klasie. Zaznacz takze ich funkcje.

3. Deklaracja pozwala na dodanie wiecej niz jednego zrédta ciepta. Aby to zrobi¢ wybierz Dodaj kolejne zrédto ciepta.
System pozwala na jednorazowe dodanie jednego rodzaju zrodta ciepta danego typu.

@ o

Metryka Budynku Zrédto ciepta

Rodzaj zrédta ciepta zainstalowanego w budynku

Rodzaj zrédta ciepta

Liczba zai

ych i ekspl: ych Zrédet ciepta
Liczba zainstalowanych Zrédet ciepta

Nie podano

Liczba eksploatowanych zrédet ciepta

Nie podano

Funkcja zrédta ciepta

|:] Stuzy do ogrzewania (c.0.)

D Stuzy do podgrzewania wody (c.w.u.)

+ DODAJ KOLEJNE ZRODLO CIEPLA

4. W dane do korespondenciji wprowadz dane:

+ o0soby, ktdra sktada deklaracje,
+ albo dane firmy w imieniu, ktérej sktadana jest deklaracja.

5. Aby zmieni¢ osobe sktadajgcg na podmiot firmowy nalezy przesunaé suwak z Obywatel na Firma.
6. Dane kontaktowe nie sg wymagane do uzupetnienia.

7. Dane korespondencyjne sktadajgcego sg obowigzkowe.

Dane osobowe
@ Wiasciciel
O Zarzadca

O Nie podano

1D Obywatel
Imig *
Drugie imig

Nazwisko *
Dane kontaktowe

E-mail

Telefon
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8. Aby ztozy¢ deklaracje kliknij Zt6z.
9. Jesli chcesz zapisac¢ deklaracje i skoficzy¢ pézniej kliknij Zapisz wersje robocza.

10. Po poprawnym wypetnieniu formularza i zapisaniu zmian, wprowadzone informacje bedg widoczne

Deklaracje Q, Szukaj

Eksportyj Samouczel K Filtr Peiny ekran
O Ty Adres nieruchomosei Adres zPRG Imig i nazwi i ji zenis ji i glaszajacy i D Status
O A ulica Zbozowa 13, 10-806 Olsztyn Obywatel Taki 25.08.2025 13:41 25.08.2025 13:41 25.08.2025 13:41 Deklaracja Angelika Integrator 09452259-3b99-4c31-8e82-c8951bdae63 ® Ziozona

+ W celu zapewnienia dostepu do modutu powalajgcego na wprowadzenie deklaracji uzytkownikowi musi zostac
przypisana odpowiednia rola funkcyjna. W przypadku braku modutu ,Deklaracje”, nalezy zgtosi¢ sie do swojego
lokalnego administratora.

+ Uprawniony pracownik urzedu moze wprowadzi¢ do Systemu CEEB informacje z deklaracji zrodet ciepta/
spalania paliw ztozonych papierowo przez obywateli w urzedzie tylko zgodnie z wiasciwoscig danego urzedu.

+ Po dodaniu deklaracji przez urzednika, obywatel nie bedzie miat mozliwosci podgladu deklaracji na swoim
koncie w CEEB. Taki dostep wymaga osobistego ztozenia deklaracji przez ceeb.gov.pl.

+ Uzytkownik moze edytowac w deklaracji btedny adres bgdz oczywiste omytki pisarskie.

+ W przypadku zmiany zrddta ciepta nalezy zawsze ztozy¢ nowy dokument, edyc;ji nie podlega ta czesc¢
dokumentu.
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Edycja deklaracji w przypadku oczywistych omytek

PrzejdZz do modutu Deklaracje, nastepnie Deklaracje.
1. W wyszukiwarce kontekstowej albo w filtrach znajdz deklaracje, ktérg chcesz edytowac.

2. Dla wybranej deklaracji wybierz opcje Edytu;j.

w

. Opcja ta pozwala zmodyfikowaé dane znajdujace sie w deklaracji w zakresie:

adresu,
danych o budynku,
danych osoby sktadajgcej deklaracje.

Nie ma mozliwosci edyciji zrédet ciepta.

Kazda zmiana zrédta ciepta odbywa sie poprzez ztozenie nowej deklaraciji, nie przez edycje starej.

Deklaracje

D Typ Adres nieruchomosci

D A ulica Zbozow= 12 10-8n& Alavhn
Q,  Podglad

OdJ A ulica Janusz  Q_ Podglad budynku
7 Edywy

D A ulica Zbozow
¥ Pobierz

D A ulica Zbozow |_‘ Powiel
Zamknij

rl A ulica Zbozowa-ro; ru-ovu-wrsziyn

4. Edycje adresu do deklaracji wykonaj w pierwszej zaktadce formularza wybierajgc Zmien.

D Deklaracja dot.zrédta ciepta/spalania paliw uruchomionego po 1 lipca 2021 r. 0

Dane adresowe budynku

Zbozowa 13, Olsztyn 10-806

ZMIEN

Rodzaj budynku / lokalu

O Budynek jednorodzinny (w tym w zabudowie blizniaczej i szeregowej)

5. Po poprawnym uzupetnieniu formularza Zapisz wersje robocza lub wyslij deklaracje za pomoca Zt6z.
Edytowana deklaracja zmieni status na ,Archiwalna”, nowa otrzyma status ,Ztozonej".

Deklaracje Q_ Szukaj
Eksportuj Samouczek Filtruj Pelny ekran
O Typ Adres nieruchomosci Adres z PRG i tytucii lozeni i ji i glaszajacy D Status
D A ulica Janusza Korczaka 20, 10-086 Olsztyn Tak Obywatel Taki 25.08.202513:41 25.08.2025 13:41 29.08.2025 14:58 Deklaracja Jan Malina 0d08da7b-015¢-4b86-8baf-333dba66555¢ ® Ziozona
D A ulica Zbozowa 13, 10-806 Olsztyn Tak Obywatel Taki 25.08.2025 13:41 25.08.2025 13:41 29.08.2025 14:58 Deklaracja ‘Angelika Integrator 09452259-3b99-4c31-8e82-c8f951bdae63 Archiwalna
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6. W przypadku edycji adresu w nowo ztozonej deklaracji pojawi sie informacja o przeniesieniu deklaracji pod inny
adres.

. Korekia ekl 50|l To0aTS0e-0013-4793 -84 T8-390134 1 3004, sxo/ypowans w dniu 20.05.2025 11:09 preer ARnS IWasea & powody (W enesienia pod inny adies

Polecamy réwniez strone Pytania i odpowiedzi CEEB gdzie odpowiadamy na blisko 250 pytan,
ktore dotycza obstugi poszczegdlnych modutéw systemu CEEB.
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https://zone.gunb.gov.pl/pl/pytania-i-odpowiedzi-2

G U N Gtéwny Urzad
Nadzoru Budowlanego

ceeb.gov.pl
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