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Centralna Ewidencja  
Emisyjności Budynków 

(CEEB) 
Przewodnik dla osób uprawnionych  

do wprowadzania deklaracji
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Konto dla osoby uprawnionej do wprowadzania i sprawdzania danych z deklaracji źródeł ciepła i spalania 
paliw zakłada Lokalny Administrator Systemu (LAS). Zakłada je na podstawie wniosku o wpis do wykazu osób 
uprawnionych. 

Do głównych zadań osoby uprawnionej do wprowadzania danych z deklaracji należy:

•	 wprowadzanie deklaracji A lub B,
•	 edycja deklaracji w przypadku oczywistych omyłek,
•	 dostęp do informacji o deklaracjach złożonych przez obywateli.

Wprowadzanie deklaracji A lub B – 
Dodanie danych adresowych

1.	 Przejdź do Deklaracje, następnie Deklaracje.  
2.	 Utwórz nową deklarację wybierając Nowy a następnie rodzaj deklaracji: 

•	 A dla budynku mieszkalnego 
•	 B dla budynku niemieszkalnego 

3.	 Wyszukaj adres, dla którego chcesz dodać deklaracje korzystając z podręcznej wyszukiwarki adresowej   
użytkownika. 
 
 
 
 
 
 
 

4.	 �Jeżeli nie znajdujesz adresu w wyszukiwarce, kliknij Nowy i znajdź go w wyszukiwarce ogólnej adresów. 
Gdy adres nie wyświetla się w wyszukiwarce wybierz Dodaj brakujący budynek. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

•	 W Formularzu uzupełnij pola adresowe zgodnie z lokalizacją budynku i przejdź Dalej  
(w przypadku ręcznego uzupełniania pól adresowych nowo dodany budynek będzie oznaczony wtedy  
jako spoza bazy PRG     PRG „NIE”).
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5. �Wskaż na mapie znacznikiem lokalizację budynku lub zatwierdź automatyczne oznaczenie położenia.  
Znacznik można przesunąć tak, aby nakierować go dokładnie na konkretny budynek. Kliknij Zatwierdź  
nową lokalizację następnie Zapisz.

6. Zatwierdzić wprowadzone zmiany. Upewnij się, że adres nie zawiera błędów i wybierz Dalej.

7. Widoczny będzie formularz deklaracji.

 
Ważne! 
Formularz można dodawać także wchodząc do Deklaracje następnie wybierając Budynki. Po dodaniu budynku 
analogicznie do powyższej instrukcji pojawi się dostęp do dodania deklaracji z tego miejsca. 

1. Na wyświetlonej liście kliknij prawym przyciskiem myszy (bądź zaznacz żądany adres i wybierz Akcje).
2. Z otwartego menu wybierz przycisk dodawania odpowiedniej deklaracji:

•	 Dodaj deklarację   A – budynki i lokale mieszkalne
•	 Dodaj deklarację   B – budynki i lokale niemieszkalne
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Uzupełnianie formularza deklaracji A i B

1. Uzupełnij formularz deklaracji A dla źródeł ciepła/spalania paliw dla wybranego budynku lub jego części: 

•	 w metryce budynku uzupełnij informacje o rodzaju budynku i lokali, których dotyczyć będzie deklaracja,
•	 w tej zakładce możesz sprecyzować czy deklaracja będzie dotyczyć całości budynku czy tylko  

wybranych lokali, 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

•	 przy wyborze deklaracji formularza B pojawi się inna metryka budynku do uzupełnienia,
•	 uzupełnij ją danymi o rodzaju budynku oraz zakresie lokali jakich dotyczy deklaracja.
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2. �W źródło ciepła wprowadź informacje o źródłach ciepła, ich liczbie i przeznaczeniu. W przypadku niektórych źródeł 
także o ich klasie. Zaznacz także ich funkcje. 

3. �Deklaracja pozwala na dodanie więcej niż jednego źródła ciepła. Aby to zrobić wybierz Dodaj kolejne źródło ciepła. 
System pozwala na jednorazowe dodanie jednego rodzaju źródła ciepła danego typu.

4. W dane do korespondencji wprowadź dane:

•	 osoby, która składa deklarację, 
•	 albo dane firmy w imieniu, której składana jest deklaracja.  

5. Aby zmienić osobę składającą na podmiot firmowy należy przesunąć suwak z Obywatel na Firma.

6. Dane kontaktowe nie są wymagane do uzupełnienia.

7. Dane korespondencyjne składającego są obowiązkowe.
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8. Aby złożyć deklarację kliknij Złóż.

9. Jeśli chcesz zapisać deklarację i skończyć później kliknij Zapisz wersję roboczą. 

10. �Po poprawnym wypełnieniu formularza i zapisaniu zmian, wprowadzone informacje będą widoczne  
w Systemie.

Ważne!

•	 W celu zapewnienia dostępu do modułu powalającego na wprowadzenie deklaracji użytkownikowi musi zostać 
przypisana odpowiednia rola funkcyjna. W przypadku braku modułu „Deklaracje”, należy zgłosić się do swojego 
lokalnego administratora. 

•	 Uprawniony pracownik urzędu może wprowadzić do Systemu CEEB informacje z deklaracji źródeł ciepła/ 
spalania paliw złożonych papierowo przez obywateli w urzędzie tylko zgodnie z właściwością danego urzędu. 

•	 Po dodaniu deklaracji przez urzędnika, obywatel nie będzie miał możliwości podglądu deklaracji na swoim  
koncie w CEEB. Taki dostęp wymaga osobistego złożenia deklaracji przez ceeb.gov.pl.  

•	 Użytkownik może edytować w deklaracji błędny adres bądź oczywiste omyłki pisarskie. 

•	 W przypadku zmiany źródła ciepła należy zawsze złożyć nowy dokument, edycji nie podlega ta cześć  
dokumentu.
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Edycja deklaracji w przypadku oczywistych omyłek

Przejdź do modułu Deklaracje, następnie Deklaracje.

1. W wyszukiwarce kontekstowej albo w filtrach znajdź deklarację, którą chcesz edytować.

2. Dla wybranej deklaracji wybierz opcję Edytuj.

3. Opcja ta pozwala zmodyfikować dane znajdujące się w deklaracji w zakresie:

•	 adresu, 
•	 danych o budynku, 
•	 danych osoby składającej deklarację. 

Każda zmiana źródła ciepła odbywa się poprzez złożenie nowej deklaracji, nie przez edycję starej.

4. Edycję adresu do deklaracji wykonaj w pierwszej zakładce formularza wybierając Zmień. 
 
 
 
 

 
 
 

 

5. �Po poprawnym uzupełnieniu formularza Zapisz wersję roboczą lub wyślij deklarację za pomocą Złóż. 
Edytowana deklaracja zmieni status na „Archiwalna”, nowa otrzyma status „Złożonej”. 
 
 
 
 

 

Nie ma możliwości edycji źródeł ciepła.
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6. �W przypadku edycji adresu w nowo złożonej deklaracji pojawi się informacja o przeniesieniu deklaracji pod inny 
adres.

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
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