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Wstep

System SOPAB jest systemem usprawniajgcym obstuge postepowan
architektoniczno-budowlanych. SOPAB przeznaczony jest dla organdéw administraciji
architektoniczno-budowlanej oraz nadzoru budowlanego. Jest to narzedzie bezptatne
I nieobowigzkowe.

Niniejsza instrukcja przedstawia dziatanie systemu w wersji podstawowej (MVP).
SOPAB bedzie rozwijany przez kolejne lata, dostarczajgc dodatkowych
funkcjonalnosci i usprawnien w obstudze postepowan. Z tego wzgledu, nalezy mie¢ na
uwadze fakt, ze niniejsza instrukcja rowniez bedzie aktualizowana i opis systemu
SOPAB w tym dokumencie jest aktualny na dzien jego powstania.
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1. Rozpoczecie pracy w SOPAB

1.1. Logowanie

Dostep do systemu SOPAB odbywa sie za pomocg strony internetowej
https://sopab.qunb.gov.pl/

Po zalogowaniu na stronie, uzytkownik posiadajgcy wiecej niz jedng role w SOPAB
bedzie miat mozliwos¢ wskazania, w ktorej roli bedzie aktualnie dziatat. Obecnie
dostepne sg dwie role: administratora lokalnego oraz pracownika merytorycznego.

1.2. Interfejs SOPAB — pracownik merytoryczny

Po zalogowaniu do SOPAB uzytkownik z rolg ,pracownik merytoryczny” widzi menu
boczne oraz otwartg juz liste spraw.

F  Ustawienia dostepnosci A Mojekont °
@ GUNB ° Pracownik merytoryczny - P ki Urzad Wojewodzki w BialymstokL -
aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa lizacja: 24 Ostatnia aktualizacja na zadanie: 01 24 C AKTUALIZU.
[ B sprawy Lista spraw (69) odswiez
Nowe W toku Zakoriczone Prowadzone poza SOPAB
O) ' Wspdipracownicy
@ Mapy
@ Pom: trukcj v N ok

Rysunek 1 — Menu boczne oraz lista spraw

Sprawy podzielone sg na:

e Nowe — sprawy nowe, ktore przechodzg z EZD PUW po ich zatozeniu. Na tg
liste trafia¢ bedg sprawy o JRWA wskazanym przez administratora lokalnego.

e W toku — sprawy prowadzone w SOPAB. Aby sprawa trafita na liste ,W toku”
nalezy wybrac jej rodzaj. Dzieki temu system wyswietli odpowiedni formularz,
z danymi wtasciwymi dla wskazanego rodzaju postepowania.

e Zakonhczone — sprawy, ktére zostaty zakonczone przez uzytkownika SOPAB.
Sprawy te mozna wznowi¢, co skutkowaé bedzie przywrdceniem ich na liste
2w toku”.
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e Prowadzone poza SOPAB - sprawy, ktore nie powinny by¢ prowadzone
w SOPAB (brak odpowiedniego formularza sprawy) lub ktére dany organ nie
chce prowadzi¢ w SOPAB (np. w ramach testowania systemu zdecydowat sie
jedynie na ograniczony zakres spraw). Sprawy przeniesione na liste
prowadzone poza SOPAB mozna przywréci¢ do realizacji w SOPAB.

Na liscie spraw wyswietlana jest liczba spraw znajdujgcych sie aktualnie na danej
liscie. Przycisk ,Odswiez” powoduje aktualizacje listy w wyniku synchronizacji danych
z EZD.

Na liscie spraw znajdujg sie wszystkie sprawy realizowane w danej jednostce.
Uzytkownik ma mozliwos¢ podgladu wszystkich spraw prowadzonych przez swojg
jednostke, jednak edytowa¢ moze jedynie sprawy, ktore sam prowadzi. Sprawy te
majg jasnoniebieskie tto oraz dodatkowe opcje (wskaz typ sprawy, prowadz poza
SOPAB, dekretuj — na liscie spraw ,Nowe”, prowadz poza SOPAB — na liScie spraw
,w toku”). Na liscie spraw znajduje sie rowniez informacja o przekroczonym terminie
realizacji sprawy badz zblizajgcym sie terminie.

Rysunek 2 - Widok spraw ,W toku”

W lewym bocznym menu uzytkownik ma dostep do listy wspotpracownikow a takze
mozliwos¢é wejscia do systemu mapowego, ktéry opiera sie na ewidencji gruntow i
budynkéw (EGiB).

Po wybraniu dziatki system wyswietli jej dane identyfikacyjne. Jezeli na danej dziatce
toczy sie aktualnie postepowanie lub toczyto sie w przesztosci (prowadzone w SOPAB)
system mapowy wyswietli liste postepowan zwigzanych z dang lokalizacja.
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W zaktadce ,Pomoc i instrukcje” znajdujg sie instrukcje SOPAB, FAQ, oraz dostep do
szkolen SOPAB.

1.3. Szczegdty sprawy

Aby zobaczy¢ informacje o sprawie przejdz z Listy spraw do Szczegotow sprawy.

v PB-2 Budowa domu test KR Zofia Zebala None
BOR.520.29.2024

2024-01-29 20240219 W toku

Prowad? poza SOPAB

Rysunek 3 - Przycisk szczegbtéw sprawy na liscie spraw “W toku”.

Kazda sprawa posiada nagtowek z kluczowymi informacjami m.in. status sprawy,
data wptywu i termin rozpatrzenia, adres inwestycji (dane adresowe pierwszej dziatki
dodanej w zaktadce Lokalizacja). Z tego poziomu mozna wykonac¢ dziatania, takie
jak: synchronizacja z EZD, pobranie linku do sprawy, dekretacja sprawy, wystanie
danych do RWDZ (dla spraw przekazywanych do RWDZ).

PB-1 Wniosek o przebudowe drogi, UM KuZnica,

Status: W toku
' @ synchronizujz EZD
Znak sprawy: BOR.520.25.2023 Ostatnia aktualizacja: 24 stycznia 2024
1321
Nrwplywu: 113
GO Kopiuj link do sprawy
Wazne terminy: Adres inwestycji: -
e Zmier prowadzacego
= (dekretuj)

Wyslij

Data wplywu: 2023-12-06

Czas na rozpatrzenie: 30 dni

lane do RWDZ

Termin rozstrzygniecia: 2023-12-27 Gmina: Warszawa (miasto)

Zobacz metryke sprawy

Rysunek 4 — Nagfowek sprawy

Szczegoly sprawy sg uporzadkowane za pomocg tematycznych zaktadek.
W zaleznosci od sprawy odpowiednie zaktadki mogg wystepowac badz nie.

,Informacje o sprawie” — w zaktadce znajdujg sie informacje podstawowe dotyczgce
sprawy tj. daty wptywu, RPW, wybranego rodzaju sprawy. W tej czesci wprowadzisz
rowniez wydarzenia wstrzymujgce bieg sprawy, zmienisz termin realizaciji
postepowania, dodasz informacje o optatach skarbowych oraz ustawisz status sprawy.

~Akta sprawy” — w zaktadce utworzysz pismo wychodzgce lub wewnetrzne w sprawie
oraz dodasz dowolny dokument do akt sprawy. Mozesz takze zobaczyC pisma
przychodzgce wraz z ewentualnymi zatgcznikami.

sLokalizacja” — w zaktadce mozesz dodaé dziatki bedgce przedmiotem inwestycji oraz
obszar oddziatywania
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Linwestorzy i strony” - w zaktadce mozesz doda¢ inwestora, powigzanych z nim
petnomocnikow oraz strony postepowania.
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Jnwestycja” — w zakladce mozesz uzupetnic dane dotyczgce zamierzenia
budowlanego oraz dodac obiekty budowlane i ich parametry

,Projektanci”, ,Specjalisci” - w zaktadce mozesz doda¢ dane projektantow/specjalistow
(np. kierownik budowy inspektor), a takze potwierdzi¢ weryfikacje ich uprawnien

»,Dane z wniosku”— po zaczytaniu danych z wniosku, ktory zostat wypetniony na portalu
eBudownictwo Whnioski, w tej zakladce pojawig sie dane z sekcji ,Kwestionariusz”
wniosku.

»,Rozstrzygniecia” — w zaktadce mozesz uzupetni¢ dane dotyczgce wydanej decyzji lub
innego rozstrzygniecia, a takze okresli¢, co pozniej dziato sie z rozstrzygnieciem (np.
ostatecznos$c¢, odwotania).

atws: Wicku

Zobacz metryke sprawy

Informacie o sprawie Akta sprawy Lokalizacia Inwestysa | Inwestom y i stony Projektanci Specialisci

]

informacie o sprawie

E
a

e

a

Lokalizacja

|

Inwestycja

o

Inwestorzy i strony

a

Projektanci

Rysunek 5 - Widok szczegobtow spraw

1.4. Interfejs SOPAB — administrator lokalny

Po wybraniu roli: Administrator lokalny, uzytkownik ma mozliwo$¢ podgladu oraz edycji
danych zaréwno urzedu jak i uzytkownikéw.

Administrator lokalny ma mozliwo$¢ zarzadzania rolami uzytkownikéw w SOPAB oraz
zablokowania ich dostepu do systemu.

Instrukcja uzytkownika systemu SOPAB MVP Strona 7 z 27



. ?:ﬁ -.Lz.lll EN M - -
Europerie Rzeczpospolita L:'e%ff‘“j e O
Polska Cyfrowa - o T‘l;ﬁl. dots Rozwoju Regionalnego

+  ustavienia dostepnodci Q1 Moje korte o

D SOPAB 0 ... s s

Dane organu

Dane adresowe i kontaktowe urzedu Edytuj dane urzedu

Rysunek 6 — Interfejs administratora lokalnego

2. Integracja z EZD

Podstawg dziatania SOPAB w wersji podstawowe;j jest jego integracja z systemem
EZD PUW. SOPAB umozliwia prowadzenie jedynie tych spraw, ktére zostaty zatozone
w EZD PUW. Sprawy te zostang automatycznie zaczytanie do SOPAB a dziatania
wykonane na jednym z systeméw bedg synchronizowane z drugim. Dzieki temu nie
bedzie koniecznosci powielania tych samych czynnosci.

2.1. Pobieranie sprawy z EZD
Aktualnie pobieranie spraw odbywa sie poprzez wykorzystanie przycisku ,Odswiez”
na liscie spraw ,Nowe”. W wyniku synchronizacji na licie spraw nowych pojawiajg sie
sprawy danego uzytkownika jak i innych pracownikéw jednostki.

Prowadzone sprawy (13)

Nowe W toku Zakoriczone Prowadzone poza SOPAB

m = Pokazﬂ\tryu

Rysunek 7 - Lista spraw “Nowe”

2.2. Aktualizacja danych sprawy z EZD

Integracja z EZD PUW pozwala na wys$wietlanie aktualnego stanu spraw w obu
systemach. W momencie zaczytania sprawy, do SOPAB przekazywane sg dane
w zakresie: znaku sprawy, symbolu i hasta JRWA, osoby prowadzgcej postepowanie,
daty wptywu wniosku, numeru RPW, pism w sprawie (wniosek), a takze termin
zatatwienia sprawy.

W trakcie postepowania pomiedzy systemami synchronizowane sg dane dotyczgce,
zawieszenia i zamkniecia sprawy, zmiany dysponenta sprawy, pism wychodzgcych
I przychodzacych.

Instrukcja uzytkownika systemu SOPAB MVP Strona 8 z 27
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3. Zakres spraw w SOPAB

System SOPAB stuzy do obstugi postepowan zainicjowanych wnioskiem, ktory wptynie
drogg elektroniczng lub tradycyjng. Wnioski te rejestrowane sg w EZD PUW, tam
zaktadane sg sprawy, a nastepnie w wyniku synchronizacji przekazywane do SOPAB.

W wersji podstawowej SOPAB mozliwe bedzie prowadzenie spraw, dla ktérych
wnioski dostepne sg na portalu eBudownictwo Whnioski (PB-1-PB-18). Aktualnie,
w SOPAB nie sg obstugiwane sprawy dotyczgce terendw zamknietych, ZRIDy,
postepowania odwotawcze i nadzwyczajne.

Ponadto, w SOPAB prowadzone bedg jedynie sprawy nowe, ktdre rozpoczety sie po
integracji EZD PUW danego urzedu z SOPAB. Nie ma mozliwosci przeniesienia spraw
archiwalnych lub spraw, ktore sg w toku.

4. Dekretacja spraw

W SOPAB, podobnie jak w EZD PUW, do sprawy moze by¢ przypisany jeden
pracownik.

Uzytkownik przypisany do danej sprawy ma mozliwos¢ zadekretowania jej na innego
pracownika jednostki. Dekretacja jest mozliwa z poziomu listy spraw ,Nowe”, a takze
w szczegotach sprawy.

W celu dekretacji sprawy wskaz osobe, ktéra ma zosta¢ dysponentem sprawy. Mozesz
réwniez dodac¢ komentarz wskazujgcy powod dekretacii.

Zadekretowana sprawa pojawi sie na koncie uzytkownika, na ktérego dokonano
dekretacji: na liscie nowych spraw jesli dekretacja nastgpita z poziomu tej listy lub
w toku, jesli dekretacja nastgpita z poziomu szczegdtow sprawy.

v  Wniosek PB1o wydanie 2023-12-18 2024-01-17 [:Nowa :)
pozwolenia na budowe _
domu w miejscowosci
Chomontowo

BOR.520.52.2023

Wskaz typ sprawy Prowadz poza SOPAB

Rysunek 8 - Dekretacja z poziomu listy spraw ,,Nowe”

Instrukcja uzytkownika systemu SOPAB MVP Strona 9 z 27



Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Fundusze _ ; Zigfes
i Europejskie s;:le;::gospollta L?_'r]lg-u 9
Polska Cyfrowa - ﬁ

Ustawienia dostepnosci ﬁ
SOPAB e nllo b

Pracownik merytoryczny - Podlaski Urzqd Wojewddzki w Biatymstoku Jan Kowalski 0 v
[ Biurko
B Pisma Whniosek PB1 o rozbudowe domu w miejscowosci Gonczary
Status: Nowa
[ sprawy Znak sprawy: BOR,520,50.2023 G e

Nr wplywu: RPW/145/2023 Kopiuj link do

(-}
spra
2% Wspdtpracownicy Wazne terminy: Adres inwestycji:
Data wplywu: 2023-12-18 -

Ostatnia aktualizacja: 2023-12-19 10:51:38 S

Termin rozstrzygnigcia: 2024-01-17

Historia sprawy

Rysunek 9 - Dekretowanie z poziomu szczegdotow sprawy

Przekazujesz sprawe: BOR.520.52.2023

Data przekazania: 20.12.2023

Wybierz osobe: nie wybrano h

Uwagi:

Przekaz sprawe Anuluj i zamknij okno

Rysunek 10 - Widok dekretacji sprawy

5. Jak rozpoczgc¢ prace nad sprawg w SOPAB

W celu rozpoczecia pracy nad sprawg wybierz odpowiedni rodzaj sprawy (zgodny
z wnioskiem, ktory masz rozpatrzy¢). Zrobisz to klikajgc na “Wskaz typ sprawy”, ktory
bedzie aktywny, jesli jestes prowadzgcym sprawe. Dzieki temu wyswietli sie
odpowiedni formularz sprawy.

- oot Ay 20231220 20240119 (owa)

budowlanego dis nisruch

BOR520.55.2023

Wskaz typ sorawy | Prowads poza SOPAB  Dekretu

Rysunek 11 - Umiejscowienie funkcjonalnosci wyboru typu sprawy
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Wskaz typ sprawy

Znak sprawy: BOR.520.41.2023
Data wplywu: 2023-12-07

Whiosek ziozony elektronicznie: OTak @ Nie

Typ formularza®

[ryp sprawy

PB-1 - Pozwolenie na budowe

PB-2 - Zgtoszenie robot budowlanych

PB-2a - Zgtoszenie budowy lub przebudowy domu jednorodzinnego

PB-2a do 70 - Zgtoszenie budowy domu jednorodzinnego do 70 m2

PB-3 - Pozwolenie na rozbidrke

PB-4 - Zgloszenie rozbiorki

PB-6 - Wniosek o wydanie odrebnej decyzji o zatwierdzeniu projektu

PB-7 - Zmiana pozwolenia na budowe

Rysunek 12 - Wybor typu sprawy

Jezeli uwazasz, ze sprawa, ktéra zostata zaczytana w EZD PUW nie powinna by¢
prowadzona w SOPAB, mozesz jg przenies¢ na liste spraw prowadzonych poza
SOPAB. Sprawa ta powinna by¢ prowadzona jedynie w systemie EZD. Sprawe
przeniesiong poza SOPAB mozna przywréci¢. Po wybraniu takiej opcji, zostanie ona
przywrdcone na liste spraw, z ktorej zostaty przekazane poza SOPAB.

Przenies$ sprawe poza SOPAB

Znak sprawy: BOR.520.50.2023
Data wplywu: 2023-12-18

Uwagi:

Zapisz i przenies do spraw poza SOPAB

Rysunek 13 - Widok przenoszenia sprawy poza SOPAB

Anuluj i zamknij okno

6. Pobieranie danych z wniosku wypetnionego na

eBudownictwie

Jezeli wniosek w sprawie zostat wypetniony na portalu eBudownictwo Whnioski mozesz
pobrac jego dane do SOPAB. W tym celu wybierz przycisk ,Importuj wniosek z eBUD”
a nastepnie wpisz identyfikator znajdujgcy sie w prawym dolnym rogu wniosku
zapisanego na portalu eBudownictwo np. EBUDO42774.
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WNIOSEK
o pozwolenie na budowe
(PB-1)

Podstawa prawna: Art. 28 ust. 1 w zw. z art. 32 i art. 33 ust. 2 i 2c ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1333, z péZn. zm.).

1. ORGAN ADMINISTRACIJI ARCHITEKTONICZNO-BUDOWLANEJ
Nazwa: Burmistrz Miasta Choroszcz

2.1.1 DANE INWESTORAY

Adres skrzynki ePUAP?:

Email (nieobowigzkowo):

Nr tel. (nieobowigzkowo):

Dokument zostat wygenerowany przez serwis e-budownictwo.gunb.gov.pl — oficiglna rzadowa aplikacje do
skiadania wnioskow w procesie budowlanym. Identyfikator wnioskdi EBUD042774

Rysunek 14 - Fragment wniosku wygenerowanego z eBudownictwa wraz z zaznaczonym identyfikatorem

Podglad danych wniosku z e-Budownictwa

Rysunek 15 - Importowanie danych z portalu eBudownictwo Whnioski

Jezeli identyfikator jest poprawny, SOPAB wyswietli podglad danych zaczytanych
z portalu eBudownictwo Whnioski . Dane bedg pogrupowane w sekcje analogiczne do
zaktadek w szczegotach sprawy. Dane mogg by¢ pobrane do SOPAB tylko raz dlatego
zweryfikuj czy sg zgodne z wnioskiem w danej sprawie. Nastepnie pobierz je do
systemu SOPAB.
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Podglad danych wniosku z e-Budownictwa

Rysunek 16 - Podglad danych importowanych z eBudownictwa

Dane zostang zaczytane do odpowiednich zaktadek (lokalizacja, inwestorzy i strony,
dane z wniosku). Mozesz je wszystkie edytowac.

Dodawarie dzislek

P

[ emmn

Rysunek 17 - Wyswietlanie i edycja danych zaciggnietych z Budownictwa
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Jezeli identyfikator wniosku jest btedny pojawi sie komunikat btedu lub zaczytane
zostang dane nalezgce do innej sprawy. W takiej sytuacji nalezy zweryfikowaé
identyfikator i poprawi¢ ewentualne btedy. System nie pozwoli rowniez pobra¢ danych
z wniosku skierowanego do innego urzedu a takze wniosku wyb=petnionego na innym
formularzu niz rodzaj sprawy wskazany w SOPAB.

Podglad danych wniosku z e-Budownictwa

=

Rysunek 18 - Btgd importu danych z eBudownictwa

7. Tworzenie i wysytka pisma

Pisma wychodzgce tworzone sg wytacznie w ramach prowadzonej sprawy, w zakfadce
~Akta sprawy”.

7.1. Dodawanie pisma z pliku

W pierwszej kolejnosci przygotuj pismo w WORD Ilub innym programie
wykorzystywanym w Twoim urzedzie i zapisz je na swoim komputerze. Nastepnie
mozesz je dodac do odpowiedniej sprawy w SOPAB. Wejdz w zakfadke Akta sprawy
i kliknij w przycisk ,Dodaj nowe pismo”. Wybierz czy chcesz utworzy¢ pismo
wychodzace czy wewnetrzne. Wskaz czy pismo wychodzgce ma by¢ utworzone na
podstawie gotowego szablonu czy pliku zewnetrznego.

Wyswietli sie widok Dodawanie pisma wraz z parametrami. Pole tytut pisma oraz
rodzaj pisma sg obowigzkowe. Wpisujgc tytut pisma zwrd¢ uwage by nazwa byta co
najmniej 2-cztonowa oraz wpisz rozszerzenie (np. .pdf, .docx) zgodne z dodanym
plikiem. Dodaj pismo poprzez wskazanie pliku z Twojego komputera. Wazne jest by
wiasciwie okresli¢ rodzaj pisma wychodzgcego. Mozesz rowniez okreslic podstawe
prawng oraz status pisma.

Mozesz rowniez dodac¢ zatgczniki do pisma. Po zapisaniu widoku, pismo pojawi sie na
liscie pism wychodzgcych oraz wszystkich. Dane pisma mozna edytowac a zatgczony
plik mozna aktualizowac.
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Dodawanie pisma

Dodawanie pisma

@ wychedzacego O wewnetrznego

Znak sprawy: BOR.520.51.2023
Data utworzenia: 2023-12-21

Tytul pisma*

Zatacz plik z trescig pisma* Dodaj plik

Rodzaj pisma wychodzgcego*

Rodzaj pisma wychodzacego

Status pisma Data zdarzenia

Wybierz status rrrr-mm-dd

Podstawa prawna

O Dodaj zatgczniki

Rysunek 19 - Dodawanie pisma

7.2. Tworzenie pisma z szablonu

Wskaz rodzaj pisma wychodzgcego. W celu utworzenia pisma z szablonu wybierz
,Utworz tres¢ z szablonu”. Aktualnie dostepne sg szablony decyzji. Po wyborze
dowolnej decyzji w polu ,Rodzaj pisma wychodzgcego”, dostepny bedzie wyboér

W kreatorze pisma zobaczysz odpowiednie sekcje decyzji. Cze$¢ z nich jest
uzupetniona danymi ze sprawy oraz proponowanymi tresciami. Mozesz je dowolnie
modyfikowac i uzupetniaé. Mozesz rowniez dotgczy¢ zatgczniki do pisma. Po zapisaniu
widoku, pismo bedzie widoczne na liscie pism wychodzgcych.
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Dodawanie pisma

O dodaj tresé z pliku ® utworz tresé z szablonu

[J Dodaj zataczniki

Mazwa organu: Podlaski Urzad Wojewddzki w Biakymstoku
Miasto: hijgkh

Data wydania decyzji* Numer decyzji*

rrrr-mm-dd lumer decyz

Tresé decyzji*

Tresé uzasadnienia®

Tresé pouczenia*

0d decyzji przystuguje odwotanie do ........... Za posrednictwem .................. w terminie 14 dni od dnia jej doreczenia—art. 129§ 11§ 2
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U.z ....r, pOZ. —....).

W trakcie biegu terminu do wniesienia odwotania strona mozZe zrzec sie prawa do wniesienia odwotania w formie oswiadczenia. Z
dniem doreczenia [Nazwa organu wydajacego decyzje] oswiadczenia o zrzeczeniu sie prawa do wniesienia odwotania przez ostatnia ze
stron postgpowania, decyzja staje sig ostateczna iprawomocna — art. 127a § 11 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks

y
Adnotacja dotyczaca optaty skarbowej
® Uiszczono optate skarbowa (O Nie podiega optacie (O Zwolniono z optaty

—zgodnie z art. ... ustawy zdnia ... (Dz. U. z ... 1. pozZ. ....). v

Rysunek 20 Widok generatora pisma z szablonu

Pismo wychodzgce utworzone w SOPAB zostanie przekazane do EZD (w tym celu
kliknij przycisk synchronizacji z EZD). Ze wzgledu na réznice w organizacji pism w EZD
i SOPAB (brak podziatu na wychodzgce i przychodzgce w EZD) zaleca sie tworzenie
pism w SOPAB.

Obieg dokumentu (akceptacje, podpisy) nastepuje w EZD. SOPAB umozliwia
aktualnie odnotowanie aktualnego statusu pisma.

8. Zarzgdzanie terminami
SOPAB daje mozliwosc¢ ustalania i modyfikacji terminu rozpatrzenia postepowania.

Termin postepowania ustalany jest w momencie wyboru odpowiedniego typu
formularza na widoku listy ,Nowa”.
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W celu ustalenia terminu rozpatrzenia sprawy, wybierz z listy ustawowg liczbe dni na
realizacje postepowania. Data w polu rozstrzygniecia wyliczy sie automatycznie.
Mozesz jg jednak zmieniC¢ poprzez wyboér innej daty z kalendarza. Jezeli termin
zakonczenia sprawy zostat uzupetniony w EZD PUW, data pojawi sie automatycznie.

Wskaz typ sprawy

Znak sprawy: BOR.520.52.2023
Data wplywu: 2023-12-18

Typ formularza*

Typ sprawy

Czas na rozpatrzenie* Termin rozstrzygniecia

Termin realizacji v ] rrrr-mm-dd =

7 dni

14 dni

A

21 dni
Anuluj i zamknij ckno
30 dni

Miesigc

Rysunek 21 - Wskazywanie terminu rozstrzygnigcia sprawy

Termin postepowania mozna edytowac w szczegotach sprawy, w zaktadce ,Informacje
0 sprawie”.

Status sprawy Termin realizacji
Nowa l 7 dni ~ I
A
Termin wplywu
14 dni
2023-11-24
21 dni
Termin rozstrzygniecia 30 dni
2023-12-01 Miesigc
2 miesigce
Zawieszenie/wstrzymanie postepowania 45 dni
65 dni

Rysunek 22 - Widok zarzgdzania terminem postepowania
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W tym miejscu mozesz ponownie wybrac termin realizacji postepowania.

Mozesz rowniez dodaé informacje o zawieszeniu postepowania lub innych powodach
wstrzymania biegu terminu sprawy.

Status sprawy Termin realizacj
W toku 7 dni
Termin wplywu grudzien 2023 = 'P ¢
2023-11-24
pon wio $ro czw pla sob nie
1 2 3
Termin rozstrzygnigcia 4 5 B m B 9 10
2023-12-01 M o12 13 14 15 16 17 v

18 19“21 22 23 24

25 26 27 28 28 30 3
Zawieszenie/wstrzymanie postgpowania . Dodaj nowe
Wyczys Dzisiaj

Komentarz Data zawieszenia

Zawieszenie na wniosek 2023-11-27 plpEl-12-07

Rysunek 23 - Mozliwo$¢ wprowadzenia informacji o powodach wstrzymania biegu terminu

Po uzupetnieniu tych informacji data rozstrzygniecia automatycznie sie zaktualizuje.
Pamietaj rowniez o zmianie statusu sprawy.

Poprawne zarzgdzanie terminami jest istotne, gdyz na tej podstawie zostanie
wyswietlony alert o zblizajgcym sie bgdz przekroczonym terminie. Alert ten widoczny
jest na liscie spraw. Alert wskazuje réwniez liczbe dni, ktéra pozostata do terminu
rozpatrzenia sprawy lub liczbe dni po terminie rozpatrzenia sprawy.

v Whniosek PB-1, ZDM, przebudowa drogi, 2023-11-24 20231224
petnomocnik
BOR.520.26.2023
Prowad? poza SOPAB Szczegoty sprawy,
v PB-1 Wniosek o przebudowe drogi, UM Anna Kowalska Anna Woj. Mazowieckie, 2023-11-24 20231227

Kuznica Kowalska Warszawa 00-008,
ul.Marszatkowska

BOR.520.25.2023 124

@ Po terminie - 35 dni

Prowad? poza SOPAB Szczegdly sprawy

Rysunek 24 - Alerty dot. przekroczonych terminéw na liscie spraw

9. Lokalizacja inwestycji i obszar oddziatywania

W celu okreslenia lokalizacji inwestycji oraz obszaru oddziatywania wybierz zaktadke
.Lokalizacja” w szczegotach sprawy.
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By okreslic¢ lokalizacje inwestycji kliknij na przycisk ,Dodaj dziatke”

Lokalizacja a

Inwestycja Obszar oddziatywania
Pokaz na mapie Dodaj dziatke
Identyfikator dziatki Miejscowosc Ulica Nr budynku
v 146510_8.0407.104 Warszawa Tamka 35 Edycja Usuni

Rysunek 25 - Widok dodawania lokalizacji inwestycji

Uzupetnij dane wpisujgc je w odpowiedni pola lub wybierz dziatke z mapy.

Dodawanie dziatek

Identyfikator dziatki

dentyfikator dzialk Pobierz dane dziatki z mapy
Obreb Arkusz mapy Numer ewidencyjny

el Arkusz mapy Numer ewide

Wojewaodziwo Powiat Gmina

Wojewoddztwo Powiat Gmina
Kod pocztowy Miejscowosc

Kod pocztowy MiejScowos¢
Ulica Numer budynku Numer lokalu

Numer budynku Numer lokalu

Numer ksiegi wieczystej

Numer ksiegi wieczyste

Anuluj i zamknij okno Zapisz dane

Rysunek 26 - Uzupetnianie danych identyfikacyjnych i adresowych dziatki
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W module mapowym mozesz wyszukac dziatki po adresie, identyfikatorze lub obrebie
i numerze dziatki. Po zaznaczeniu dziatki na mapie mozesz pobrac jej dane do widoku
dodawania dziatki. Dodane dziatki mozna edytowa¢ bgdz usungé. Mozesz réwniez
zobaczy¢ podglad dodanych dziatek na mapie.

%

£

v

Ztotej
Kaczki

)

Rysunek 27 - Podglad dziatek dodanych w zaktfadce lokalizacja.

W ten sam sposob mozesz doda¢ obszar oddziatywania.
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Inwestycja Obszar oddziatywania
Pokaz na mapie
Identyfikator dziatki Miejscowosc Ulica Nr budynku
v 146510_8.0405.106 Warszawa Cicha 1 Edycja Usui
v 146510_8.0405.105 Warszawa Cicha 1 Edycja Usur
v 146510_8.0405.107 Warszawa Tamka 34 Edycja Usui

Rysunek 28 - Lista dodanych dziatek w obszarze oddziatywania

W podgladzie obszaru oddziatywania na mapie zobaczysz lokalizacje inwestyciji
w kolorze niebieskim oraz obszar oddziatywania w kolorze czerwonym.

P22
2]

-

Zakatek
Ztotej
Kaczki

Rysunek 29 - Podglad dziatek (lokalizacji i obszaru oddziatywania) dodanych w zaktadce lokalizacja.
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10. Obiekty budowlane

Zaktadka ,Inwestycja” widoczna w szczegoétach sprawy stuzy do dodawania informacji
o obiektach bedgcych przedmiotem inwestyciji.

W pierwszej czesci zaktadki ,Inwestycja” — ,Zamierzenie budowlane”, uzupetnij ogolne
dane dotyczgce zamierzenia budowlanego.

Inwestycja

Zamierzenie budowlane Obiekty budowlane

Edytuj dane

Dominujgca kategoria obiektu | - budynki mieszkalne jednorodzinne

Pozostate kategorie obiektow tak

Rodzaj obiektu (RWDZ) tak
Rodzaj zamierzenia budowlanego PB-2a

Rodzaj, zakres i sposob wykonywania robot PB-2
budowlanych

Planowany termin rozpoczecia robot budowlanych PB-2, PB-2a

Rysunek 30 - Widok zaktadki ,Zamierzenie budowlane”

W kolejnej zaktadce dodaj obiekty bedgce przedmiotem inwestycji. Dodajgc obiekt
wskaz jego typ (budynek, budowla, most droga, sieci, inne) a nastepnie uzupetnij
odpowiednie pola.

Docelowo, dane te postuzg do generowania raportow dla GUS oraz GUNB dlatego
szczegolnie istotne jest uzupetnienie danych dotyczgcych obiektéw budowlanych
w przypadku wydania decyzji pozytywnych (np. pozwolenie na budowe, pozwolenie
na uzytkowanie, milczgca zgoda).

11. Inwestor, petnomocnik oraz strony postepowania

Zaktadka ,Inwestorzy i strony” stuzy do dodawania informacjach i inwestorach, ich
petnomocnikach a takze stronach postepowania. Zakres danych dotyczacych
inwestora i petnomocnika jest analogiczny do p6l znajdujgcych sie na wnioskach PB-
1 - PB-19. Uzupetniajgc dane adresowe, mozesz wskazaC inny adres do
korespondenciji, a takze sposobu komunikacji z inwestorem lub petnomocnikiem.

W momencie dodawania petnomocnika wskaz ktérego inwestora lub strone on
reprezentuje. Nie ma mozliwosci dodania petnomocnika bez powigzania go z
inwestorem/strong. Informacja ta zostanie wyswietlona przy odpowiednim
inwestorze/stronie.
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Inwestorzy Petnomocnicy Pozostate strony
Dodaj nowego inwestora
Imie | nazwisko / nazwa inwestora Typ
v Marian Kot Inwestor Edycja Usun

Peinomocnik: Adam Projektant

Rysunek 31 - Lista inwestoréw wraz z informacjg o petnomocniku.

12. Projektanci i specjalisci

System SOPAB umozliwia dodanie do szczegotéw sprawy projektantow lub
specjalistow (np. kierownika budowy lub inspektora).

Mozesz uzupenic szczegotowe informacje dotyczgce uprawnien
projektanta/specjalisty, a takze wskazac¢ czy zostaty one pozytywnie zweryfikowane.
Masz mozliwos¢ réwniez dodania pliku, np. zrzutu z eCRUB, skanu Zaswiadczenia
0 cztonkostwie w izbie samorzadu, jesli uwazasz, ze powinny sie one znalez¢ w aktach

sprawy.
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Dane projektanta

Imie Nazwisko

Zakres projektu, za ktory odpowiada projektant

Nr uprawnien Zakres uprawnien
nier Projektowanie bez ograniczen

Sprawdzono uprawnienia projektanta: O Tak @ Nie

Sprawdzono uprawnienia w eCRUB QO Tak @® Nie

MNumer ew.wpisu w Izbie

Data uzyskania zaswiadczenia o przynaleznosci do izby

rrrr-mm-dd

Data waznosci zaswiadczenia o przynaleznosci do Izby od Data waznosci zaswiadczenia o przynaleznosci do Izby do

rrer-mm-dd rrrr-mm-dd

Zaswiadczenie i kopia uprawnier Dodaj plik

Uwagi

Rysunek 32 - Dane projektanta

Na podstawie wprowadzonych danych w zaktadce Projektant lub specjalista pojawi sie
lista dodanych oséb wraz z odpowiednim statusem.

Projektanci - |
Dodaj nowego projektanta

Imig i nazwisko Nr uprawnien

~  Franciszek Zaradny 23465 @ Pozytywna weryfikacja uprawnieri Edycja eCRUB B

Rysunek 33 - Lista inwestorow

Przycisk eCRUB daje Ci mozliwos¢ przejscia do strony logowanie eCRUB
(w przysztosci planowana integracja z eCRUB).
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13. Przekazywanie danych do RWDZ

Aktualnie, system SOPAB umozliwia rejestracje wniosku PB-1, PB-3, PB-6, PB-7 i PB-
8 w RWDZ. W celu przekazania danych kliknij przycisk ,Wyslij dane do RWDZ".

Whiosek PB1 o pozwolenie na budowe przytacza wod-kan w miejscowosci
Zawady

Status: Nowa onchronis
Synchronizuj z
c EZD
() Kopiuj link do
Nr wplywu: RPW/146/2023 sprawy

Zmien
Wazne terminy: Adres inwestycji: ; prowadzacego

Data wplywu: 2023-12-18 (dekretu))

Wyslij dane do
Ostatnia aktualizacja: 2023-12-22 12:06:05 Gmina o} ;‘\m‘é e
Termin rozstrzygniecia: 2024-01-17

Znak sprawy: BOR.520.51.2023

Rysunek 34 - Przycisk przekazywania danych do RWDZ w szczegdtach sprawy

Jezeli dane sg kompletne SOPAB przekaze dane do RWDZ w celu rejestracji wniosku.
SOPAB wyswietli komunikat informujacy o przekazaniu danych. Numer wniosku
nadany przez GUNB zostanie zapisany w szczegétach sprawy.

Jezeli dane nie sg kompletne, SOPAB wys$wietli formularz wskazujgcy jakie dane
nalezy uzupetni¢ w szczegoétach sprawy by wniosek zostat przekazany do RWDZ.

W przypadku pobierania danych z wniosku wypetnionego na portalu eBudownictwo
Whiosku, po zatwierdzeniu danych zostang one automatycznie przekazane do RWDZ.

Sprawy przekazane do RWDZ trafiajg do ewidencji prowadzonej w SOPAB

Aktualnie, SOPAB umozliwia rejestracje wniosku w RWDZ. Przekazywanie
pozostatych danych nie odbywa sie obecnie poprzez SOPAB i powinno by¢
prowadzone bezposrednio w systemie RWDZ.

14, Wydanie decyzji i zatwierdzenie projektu

Decyzja jest pismem wychodzgcym, zatem powinna by¢ utworzona w zaktadce ,Akta
sprawy”, tak jak kazde inne pismo wychodzgce. Zatwierdzony projekt (podpisany
elektronicznie w EZD) powinien zostac¢ zatgczony do decyzji w SOPAB. Dziatania te
moga by¢ réwniez wykonane w EZD PUW. Wtedy pismo zostanie przekazane do
SOPAB.

Zaktadka ,Rozstrzygniecia” stuzy do okreslenia parametréw decyzji/milczacej zgody,
a takze wskazania daty jej ostatecznosci bgdz ewentualnych odwotah. Decyzji mozna
nada¢ odpowiedni status m.in. przeniesiona, uchylona, wygaszona, umorzona,
zmieniona. W przypadku ponownego rozpatrywania sprawy i wydania kolejnej decyzji,
w zaktadce widoczna bedzie cata historia zmian dotyczgcych rozstrzygniecia sprawy.
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Uzupetnienie parametrow decyzji jest istotne by odpowiednie dane zostaty przekazane
w przysztosci do GUS.
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Dodawanie rozstraygnigeia sprawy

Znak sprawy: WSVILT570.1.284, 2023
Data utworzenda: 26-09-2023

Tyt decyzii: Decyzia w sprawie pazwalenia na budows - Toranskie] 18 - maj

Dasta wydania decyzji* Nurner decyzii

[ 27-09- 2023 a ] [ BTG5/ 97,UW ]
Typ decyzji Szczeqaly decyz|l
[ Decyzja umarzajgca R ] [ Decyzja zmieniajgca e ]

Podstawa prawna

[ artykui 24. par.1 rozporzadzenia z dn. 01.09.2017r. ]
Status dezyci

[ Decyzja utrzymana ~ ]
Ostatecznads Odwatanie

[ 27-10- 2023 &) ] [ 26-10- 2023 &) ]
Uwapi

[ Tredé decyzji umarzajgee] z dn. 26.09.2023 ]

Anuluj | zamknij okno

Rysunek 35 - Widok parametréw dotyczgcych decyzji

Rozstrzygniecie H

Decyzje w sprawie
Tytul decyz Hume Data wydania Status
~ Decyzja w sprawie pozwolenia na budows - Torafiskiey 18 - paz. 018765/97/UW 02-10-2023 pazytywna
Edyluj rezstrzygniecie
~  Decyzja w sprawie pozwalenia na budave - Torafiskieg 19 - pat 01876597/ 10W 02-09-2023 wehylona
Ediyty rozstrzygniecie
Deaxdaj dacyzie

Rysunek 36 - Widok listy decyzji

Aktualnie SOPAB umozliwia dodanie parametrow decyzji. Dla postepowan
konczgcych sie milczacg zgoda (badz decyzjg o sprzeciwie) wkrotce dostepny bedzie
odpowiedni widok Rozstrzygniecia.
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15. Zakonczenie postepowania

Przycisk ,Zakoncz sprawe” widoczny jest przez caty czas prowadzenia sprawy.
Zakonczenie sprawy w SOPAB oznacza przeniesienie sprawy z listy ,W toku” na liste
spraw ,Zakonczone”. Przenoszgc sprawe na liste spraw zamknietych zwrd¢ uwage na
ustawienie odpowiedniego statusu sprawy.

O zakonczeniu postepowania w systemie SOPAB decyduje osoba odpowiedzialna za
prowadzenie sprawy. Aktualnie, sprawa znajdujgca sie na liscie spraw zamknietych
moze by¢ edytowana.

Sprawe znajdujgca sie na liscie spraw zakonczonych mozna przywrocic na liste spraw
w toku poprzez klikniecie ,Wzndéw sprawe”.

Powro6t do listy spraw Wzndw sprawe

Pozwolenie na budowe - ul. Kwiatowa 10

0 Sprawa zostata zakenczona w dniu 21.12.2023r.

Status: W toku

Znak sprawy: BOR.520.45.2023 ¢ Pobierz aklualne
dane z EZD

Nr wplywu: RPW/131/2023 oy Kopiuj link do
sprawy

Wazne terminy: Adres inwestycji: Zmien

Data wptywu: 2023-12-14 Kwiatowa 10 - Prowadzacego

(dekretuj)

Rysunek 37 - Przycisk ,,Zakoricz sprawe”
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