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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.

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, a opis systemu
SOPAB w tym dokumencie jest aktualny na dzien jego powstania.

Maj 2025
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1. Rozpoczecie pracy w SOPAB

1.1. Logowanie

Dostep do systemu pilotazowego SOPAB odbywa sie za pomocg strony internetowej
SOPAB (gunb.gov.pl).

W przypadku zapomnienia hasta, istnieje mozliwos¢ jego zmiany. Link umozliwiajgcy
ustawienie nowego hasta zostanie wystany na skrzynke EZD PUW po wpisaniu adresu
email.

Po zalogowaniu na stronie, uzytkownik posiadajgcy wiecej niz jedng role w SOPAB
bedzie miat mozliwos¢ wskazania, w ktorej roli bedzie aktualnie dziatat.
1.2. Interfejs SOPAB — pracownik merytoryczny

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

¥ Ui domeonoie Wersia 42505 9a1210a23¢a 763328 137306ca61 8675210 (ot ()
3y sopaB o
s
D speawy
23, Wspipe:
v Lo =
pynikl wyszuk 54)
@ 24026
P

Rysunek 1 Menu boczne oraz lista spraw

Sprawy podzielone sg na:

e Nowe — sprawy nowe, ktére przechodzg z EZD PUW po ich zatozeniu. Na te
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 polami wiasciwymi dla wskazanego rodzaju postepowania. Widok spraw w
toku jest domysinym widokiem po zalogowaniu sie do systemu.
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e Zakonczone — sprawy, ktore zostaty zakonczone przez uzytkownika SOPAB.
Sprawy te mozna wznowi¢, co skutkowa¢ bedzie przywrdceniem ich na liste
W toku”.

e Prowadzone poza SOPAB - sprawy, ktore nie powinny by¢é prowadzone
w SOPAB (brak odpowiedniego formularza sprawy) lub ktérych 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 w kazdym momencie przywrocic do realizacji
w SOPAB.

Na widoku listy spraw wyswietlana jest liczba spraw prowadzonych w urzedzie, jak i
przypisanych dla danego uzytkownika.

Po wyborze opcji ,Moje sprawy” uzytkownik ma mozliwo$¢ edycji szczegdétow swoich
spraw, natomiast po zaznaczeniu ,Wszystkie sprawy” uzytkownik widzi sprawy
prowadzone w catej jednostce i ma podglad danych zapisanych w szczegdtach spraw
prowadzonych przez innych pracownikéw. Uzytkownik widzi réwniez informacje, ktory
pracownik jest przypisany do danej sprawy.

Na liscie spraw znajduje sie rowniez informacja o przekroczonym bgdz zblizajgcym sie
terminie realizacji sprawy.

Moje sprawy (54) Wszystkie sprawy

Q znaksprawy (O Numerwptywu () Numer decyzji (O Uczestnicy postgpawania () Numer ID wniosku z e-Budownictwa
Wyniki wyszukiwania (54)
Tytubi znak sprawy = Inwestor Lokalizacja inwestycji & Data rozpoczecia & Data rozstrzygniecia &

v BOR.520.13.2024 @ POTERMINIE-402DNI WTOKU

Zielono czerwony dach z elementami ozdobnymi aabb Woj. Podlaskie, Grodek 16-040, 2024-01-16 © 20240216
ul Aleks: a

Prowadzacy: Jan Kowalski > Szczegdly

v BOR.520.15.2024 @ FOTERMINIE- 392 DNl WEZWANO DO UZUPELNIENIA

Rysunek 2 Widok spraw ,W toku”

Uzytkownik moze sortowac¢ sprawy wedtug kilku parametrow: tytut i znak sprawy,
inwestor, lokalizacja inwestycji, data rozpoczecia i data rozstrzygniecia. Pogrubiona
nazwa kolumny wskazuje, wedtug ktérego parametru sprawy sg sortowane. Zmiana
parametru sortowania nastepuje poprzez klikniecie na inng kolumne.
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Wyniki wyszukiwania (59)

Tytul i znak sprawy + nwestor & Lokalizacja inwestycji & Data rozpoczecia 3 Data rozstrzygniecia

v BOR.520.20785.2024 © FOTERMINIE- 114 DNl WTOKU

Rysunek 3 Widok kolumn z parametrami sortowania spraw

W lewym bocznym menu uzytkownik ma dostep do listy wspotpracownikéw, ewidencji,
sprawozdan dla GUS, szablondw raportéw, a takze mozliwos¢ wejscia do systemu
mapowego, ktéry opiera sie na ewidencji gruntow i budynkéw (EGIB).

W zakfadce ,Pomoc i instrukcje” znajdujg sie instrukcje SOPAB, FAQ, oraz dostep do
szkolen SOPAB.

1.3. Szczegoty sprawy
Aby zobaczy¢ informacje o sprawie przejdz z listy spraw do Szczegotow sprawy.

v BOR.520.57.2023 @ PO TERMINIE- 112 DNI W TOKU

Wniosek PB8 na wydanie pozwolenia na budowe tymczasowego 2023-12-20 © 2024-01-19
obiektu w miejscowosci Janéw Podlask

Prowadzgcy: Jan Kowalski Prowad? poza SOPAH

Rysunek 4 Przycisk szczegotow sprawy na liscie spraw “W toku”.

Kazda sprawa posiada nagtéwek z kluczowymi informacjami, m.in. status sprawy,
data wptywu i termin rozpatrzenia, adres inwestycji (dane adresowe pierwszej dziafki
dodanej w zakfadce Lokalizacja). Z tego poziomu mozna wykona¢ dziatania, takie
jak: pobranie linku do sprawy, dekretacja sprawy, wystanie danych do RWDZ (dla
spraw przekazywanych do RWDZ), powigzanie sprawy oraz dodanie kolejnego
dysponenta.
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Prowadz poza SOPAB >

Szczegoty sprawy
3
I: < Wr6¢ do listy spraw ) : Dekretuj \w Zakoricz sprawe
Zielono czerwony dach z elementami ozdobnymi
Znak sprawy: BOR.520.13.2024 < Zobacz metryke sprawy
Status sprawy: W TOKU / Zmien
( C Synchronizuj z EZD ]
Podstawowe informacje Lokalizacja Inwestor e —
Data synchronizacji:
Data wplywu: Aleksandra i Grzegorza aabb 2025-03-21 09:14
Ostatnia aktualizacja: 2025-03-2109:14  Chodkiewiczéw 9 —_—
n -
Data rozstrzygniecia: @ 20240216 16-040 Grodek [ & Importuj dane z eBUD J

Gmina - Grodek | > Zarejestruj w RWDZ ‘
[ @ Powigzsprawe |

| + Dysponenci ‘

Rysunek 5 Nagtéwek sprawy

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

,Informacje o sprawie”— w tej 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 realizacji
postepowania, dodasz informacje o optatach skarbowych, ustawisz status sprawy
oraz zobaczysz powigzane sprawy.

JAkta sprawy” — tu utworzysz pismo wychodzgce lub wewnetrzne w sprawie oraz
dodasz dowolny dokument do akt sprawy. Mozesz takze zobaczy¢ pisma
przychodzgce wraz z ewentualnymi zatgcznikami.

,Lokalizacja” — w tym miejscu mozesz dodac¢ dziatki bedgce przedmiotem inwestycji
oraz obszar oddziatywania.

sInwestorzy i strony” - w tej zaktadce mozesz dodaé inwestora, strony postepowania
oraz petnomocnikow.

LInwestycja” — tu mozesz uzupetni¢ dane dotyczgce zamierzenia budowlanego oraz
dodac obiekty budowlane i ich parametry.

sProjektanci”, ,Kierownicy/Inspektorzy” — mozesz tu doda¢ dane projektantow,
kierownika budowy, inspektora, a takze potwierdzi¢ weryfikacje ich uprawnien.

»,Rozstrzygniecia” — w tej zaktadce mozesz uzupetni¢ dane dotyczgce wydanej decyzji
lub innego rozstrzygniecia, a takze okresli¢, co pdzniej dziato sie z rozstrzygnieciem
(np. ostatecznos¢, odwotania).
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,Dziennik budowy” — w zaktadce mozesz uzupetni¢ dane dotyczgce wydanego
dziennika budowy zaréwno w wersiji papierowej, jak i elektronicznej.

,Kontrola obowigzkowa” — w zaktadce mozesz dodac protokot kontroli obowigzkowe;.

,Dziennik rozbiorki” — w tej zaktadce mozesz dodac¢ dziennik rozbiorki obiektu oraz
przejs¢ do EDB.

L~Zmieniana decyzja”— tu mozesz dodawac i edytowac informacje o zmienianej decyzji,
anulowac powigzanie sprawy.

,Podstawa budowy obiektu tymczasowego” — w zaktadce uzupetniasz informacije
dotyczgce podstawy budowy obiektu tymczasowego.

»~Powody wejscia” — tu uzupetniane sg informacje dotyczgce wniosku o pozwolenie na
wejscie na sgsiadujgcg dziatke.

,Przenoszone zgtoszenie” — tu mozesz uzupeli¢ informacje dotyczgce
przenoszonego zgtoszenia.

Zgloszenie zmiany sposobu uzytkowania, Zabka, Augustow TEST SM
Znak sprawy: BOR521.212024  RPW/381/2024 4 Zobacz metryke sprawy
Status sprawy: | WTOKU ¢ Zmien
¢ Synchronizuj z EZD
Podstawowe informacje Lokalizacja Inwestor
Data synchronizacjic
Data wplywu 20241025 Gmina- 20950324 10:01
Ostatnia aktualizacja: 2025.03-24 10:01
Data rozstrzygniecia: © 20241128 & Importuj dane z eBUD
& Powiqz sprawg
+ Dysponenci
Informacje o sprawie  Aktasprawy  Lokalizacja  Inwestorzyistony  Inwestycja  Projektanci  Rozsirzygnigcia
~ Identyfikacja sprawy | 2]

Numer wplywu:  RPW/381/2024
Data wplywu:  2024-10-25
Znak sprawy:  BOR.521.21.2024
JRWA  Postgpowania w sprawach nakladania kar za zwloke w wydaniu decyzji o pozwoleniu na budowe [521]

ID wniosku z eBudownictwa -

Rysunek 6 Widok szczegdétéw spraw

1.4. Interfejs SOPAB — administrator lokalny

Po wybraniu roli Administrator lokalny, uzytkownik ma mozliwos¢ podglgdu oraz edycji
danych, zaréwno urzedu, jak i uzytkownikow. Administrator lokalny ma mozliwosé
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zarzgdzania rolami uzytkownikébw w SOPAB oraz zablokowania ich dostepu do

systemu.

W Ui dostepnodei  Wersj: JED0B421204207 0128041 499103208 Teb1

D sorae o

Administrator lokainy - Podlaski Urzad Wojewddzid w Blatymatoky

| £t vasa o b x
Keicay i it Koty SOPAR Tl e Desktyon i ont b shorkskt i £ aiistskre SOPAE by eviekseyt bt
23, uprswmienia
Wojewoda Podlaski
(1 Povisdomiens Whadciwolt misjscowa: woewbdimws: Polasis powlt: Blysok
Typorganu: WAAE
Dane adresowe | kontaktowe urzedu
g
Q@ Mapy # o
T r—
E] suablonypism
(G sy
(@) pomorinsrukcje
Liczba uzytkownikéw
Pr—— e —

Rysunek 7 Interfejs administratora lokalnego

W zaktadce ,Statystyki” widoczne sg podstawowe dane statystyczne danego urzedu,

dotyczgce spraw i uzytkownikow.

Statystyki

Aktualna liczba spraw nowyeh Akuwalna liczba prowadzonych spraw

241 84

Aktualna liczba spraw poza SOPAB Aktualna liczba zarejestrowanych uzytkownikéw

5 159

Rysunek 8 Widok zakfadki Statystyki

Aktualna liczba spraw zamknigtych

22

Aktualna liczbia aktywnych uzytkownikéw

128
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Zakfadka ,Powiadomienia” daje mozliwos¢ wysytania powiadomien do uzytkownikow
w danej jednostce. Wystane powiadomienia sg widoczne przez pracownikow w
prawym gornym rogu ekranu, pod ikong dzwoneczka.

Powiadomienia ¢ odswieziiste

+ Wyslij nowe powiadomienie

20241022 ‘?‘

v test3ss 20241022 ‘?‘

Rysunek 9 Widok zaktadki Powiadomienia

2. Integracja z EZD

Podstawg dziatania SOPAB w wersji podstawowej jest jego integracja z systemem
EZD PUW. SOPAB umozliwia prowadzenie jedynie tych spraw, ktore zostaty zatozone
w EZD PUW. Sprawy te zostang automatycznie zaczytanie do SOPAB, a dziatania
wykonane na jednym z systemow 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 ,Aktualizuj
dane o sprawach z EZD” na liscie spraw ,Nowe”. W wyniku synchronizacji na liscie
spraw nowych pojawiajg sie sprawy danego uzytkownika, jak i innych pracownikow
jednostki.

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

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 jest prowadzenie spraw, dla ktérych wnioski
dostepne sg na portalu e-Budownictwo Whnioski (PB-1 - PB-19), a takze spraw
prowadzonych z urzedu. Aktualnie, w SOPAB nie sg obstugiwane sprawy dotyczgce
terenéw zamknietych, ZRIDy, postepowania odwotawcze i nadzwyczajne.

Ponadto, w SOPAB prowadzone sg jedynie sprawy nowe, ktdére 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 i dysponenci

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

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
wtoku, jesli dekretacjia nastgpita z poziomu = szczegdtdw  sprawy.

Instrukcja uzytkownika systemu SOPAB Strona 11 z 39



A aAlEne e . .
Europejskie Rzeczpospolits Eﬁ%ﬁ‘j FESIE o O e e
Polska Cyfrowa - q."';ﬁl. et Rozwoju Regionalnego

Dekretuj X

Zmieniasz osobe prowadzaca sprawe: BOR.520.62.2023

Data przekazania: 10-05-2024
Wybierz osobe

nie wybrano -

Uwagi

i/’ ‘\\ -
[ Anulyj ) Przekaz sprawe
A S

Rysunek 10 Widok dekretacji sprawy

W szczegodtach sprawy znajduje sie takze przycisk Dodaj dysponenta. Pracownik
prowadzgcy sprawe ma tu mozliwos¢ dodania do niej wybranych wspétpracownikow.

Dysponenci sprawy X

Dodajesz osobg do sprawy: BOR.520.13.2024

Data dodania: 24-03-2025

Wybierz osobg
Wybierz osobe -

Uwagi

+ Dodaj kolejnego dysponenta

Rysunek 11 Widok dodawania dysponenta do sprawy

Dodatkowy dysponent ma uprawnienia do edycji wybranych elementow sprawy m.in.
dodanie obiektéw budowlanych i jego parametréw, dodanie lokalizacji. Nie moze
natomiast tworzy¢ pism i zmieniac statusu sprawy.

5. Jak rozpoczgc¢ prace nad sprawg w SOPAB

Pierwszym krokiem pracy nad sprawg w SOPAB jest pobranie spraw poprzez
wykorzystanie przycisku ,Aktualizuj dane o sprawach z EZD” na liscie spraw ,Nowe”.
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W wyniku synchronizacji na liScie spraw nowych pojawiajg sie sprawy danego
uzytkownika, jak i innych pracownikéw jednostki.

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

+~ BOR.521.11.2024

miana sposobu uzytkowania | przebudowa, Smolany Dab 20240703 20240802

Prowadzacy: Jan Kowalski Wskaz typ sorawy [Prowad? poza SOPAB  Dekretu

Rysunek 12 Umiegjscowienie funkcjonalno$ci wyboru 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.

Ustaw jako sprawe prowadzong poza SOPAB X

Znak sprawy: BOR.520.62.2023 Data wplywu: 2023-12-22

s ™
|: Anuluj :I Zapisz i przenies do spraw poza SOPAB
Ny /

Rysunek 13 Widok przenoszenia sprawy poza SOPAB

6. Pobieranie danych z wniosku wypetnionego na e-
Budownictwie

Jezeli wniosek w sprawie zostat wypetniony na portalu e-Budownictwo Whnioski,
mozesz pobrac¢ jego dane do SOPAB. W tym celu wybierz przycisk ,Importuj dane z
eBUD” a nastepnie wpisz identyfikator znajdujgcy sie w prawym dolnym rogu wniosku
zapisanego na portalu e-Budownictwo 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 e-Budownictwa wraz z zaznaczonym identyfikatorem

Podglad danych wniosku z e-Budownictwa

Rysunek 154 Importowanie danych z portalu e-Budownictwo Whnioski

Jezeli identyfikator jest poprawny, SOPAB wyswietli podglad danych zaczytanych
z portalu e-Budownictwo 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

identyfikator wniosku z e Budownictwa

EBUD043396

~ Daiatki
Identyfikator (TERYT) ~ 200905 2.0040.51
Obrsb ewidencyjny

Nrdziaki 5/

Powiat

Poczia
Kod pocztomy

Inwesycja obejmuje czesé
caial

> Inwestorzy

» Inwestycia

Anuluj Zapisz w SOPAB

Rysunek 16 Podglgad danych importowanych z e-Budownictwa

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

Dodawanie dzialek

Identyfikator dzisti

[ 200905_2.0040.5/1

omres
[ markisaka

Wejswsdztwo

podlaskic

Kod pocziowy

Rysunek 17 Wyswietlanie i edycja danych zaciggnietych z e-Budownictwa

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 pobraé¢ danych
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z wniosku skierowanego do innego urzedu, a takze wniosku wypetnionego na innym
formularzu niz rodzaj sprawy wskazany w SOPAB.

Podglad danych wniosku z e-Budownictwa

Problem z pobraniem wniosku z e-Budownictwo

eBudownictwo: nis udsho sig pobrad wriosku o human_id=7654" 404 Client Error- Not Found for url:
https://beta.ebud gunb.gov.pl/api/v1 frequests/by_human_id/7654

Rysunek 58 Bfgd importu danych z e-Budownictwa

7. Tworzenie i wysytka pisma

Pisma wychodzgce tworzone sg wytgcznie w ramach prowadzonej sprawy, w zakfadce
»Akta sprawy”.

Informacje o sprawie  Aktasprawy  Lokalizacja  Inwestorzyistrony Inwestycja i i ecia  Dziennik budowy
Wszystiie Przychodzace Wychodzace Wewnetrzne Inne dokumenty
+ Dodaj pismo
Nazwa dokumentu Data wphywu Data utworzenia/wysylki
Testowe Pismo PDF.pdf
. i ojeloflo
PISMA WEWNETRZNE
‘Wyswietlane: 1-1/1 o Pokaz na stronie 10 ~

7.1. Dodawanie pisma z pliku

W pierwszej kolejnosci przygotuj pismo w programie Microsoft Word lub innym
programie wykorzystywanym w Twoim urzedzie i zapisz je na swoim komputerze.
Nastepnie mozesz je doda¢ do odpowiedniej sprawy w SOPAB. Wejdz w zakfladke
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Akta sprawy i kliknij w przycisk ,Dodaj pismo”. Wybierz, czy chcesz utworzy¢ pismo
wychodzgce czy wewnetrzne. Wskaz ,dodawanie pisma z pliku zewnetrznego”.

System wyswietli widok Dodawanie pisma wraz z parametrami. Dodaj pismo poprzez
wskazanie pliku z Twojego komputera. Nazwa pliku stanie sie nazwg pisma. Mozesz
ja zmieni¢ edytujgc metadane pisma. Wazne jest wiasciwe okreslenie rodzaju pisma
wychodzgcego. Mozesz réwniez okreslic podstawe prawng oraz status pisma. Na
formularzu tworzenia pisma wyswietlg sie inwestorzy, petnomocnicy i strony, ktére
zostaty dodane w systemie. Wskaz adresatéw tworzonego pisma.

Mozesz réwniez dodac zatgczniki do pisma poprzez wskazanie pliku z dysku lub wybor
sposrod plikdw znajdujgcych sie w aktach sprawy. 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 X

Pismao: ® wychodzace wewngtrzne

Inak sprawy:  WS5-VI.7570.1.284.2023

Data utworzenia:  26-09-2023

Rodzaj pisma wychodzg
Decyzja o sprzeciwie -
Tyt pisma

Decyzja w sprawie zgioszenia rozbidrki pdf

Tredé plsma
® dodaj tresé z pliku utwirz tres z szablonu

Zalgczone dokumenty

@ Decyzja w sprawie zoloszenia rozhidrki. pdf Q. Podglad o Zamien plik

HEMIE Data zdarzenia

Przestano do akceptacji - 27 -09- 2009 E

Pods

prawna

artykut 24, par.1 rozporzgdzenia z dn. 01.09.2017r.

Numer decyz) Data decyzji
D 2342525666 27 -09- 2023 El

Otrzymujg
Inwestor: Julian Tuwirm Pelnomacnik: Adam Mickiewicz
ul. Borsucza 2 ul. Pawia 4
15-596 Blalystok 15596 Blatystok
Inwestor: Juliusz Stowacki
ul. Rysia 3
15-596 Blalystok
aa

Do wiadomosci

Uwag

Whpisz uwagi

Zalgczniki

Zatgczone dokumenty

+ Dodaj zalgeznik z akt sprawy 4+ Doda) zatacznik z dysku

' ™
I Al : @
ANy vy

Rysunek 20 Dodawanie pisma

7.2. Tworzenie pisma z szablonu

W celu utworzenia pisma z szablonu wybierz ,Utworz tre$¢ z szablonu”. Na liscie
widoczne bedg szablony pism zdefiniowane przez administratora lokalnego.

Instrukcja uzytkownika systemu SOPAB Strona 18 z 39
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Administrator lokalny ma mozliwo$¢ dodania szablonu dokumentu stworzonego jako
plik docx. Szablon nalezy utworzy¢ zgodnie z instrukcjg, ktéra jest dostepna dla
administratora lokalnego w zaktadce ,Pomoc i instrukcje”

Dodawanie szablonu X

Szczegoty szablonu
Pisma: ® wychodzgee wewnetrzne

Rodzaj pisma™

Decyzja -
Typ sprawy*
Wybierz -

Szablon

+ Dodaj plik z dysku
./ ) Anulu -\\ S
| nuluj | Zapisz
- __/

Rys.21 Dodawanie szablonu

Qo @)

Administrator lokalny v

SOPAB o©

GUNB

T urrad Szablony pism

23 uzytkownicy

[1 Powiadomienia

Q w Pty 1 = Pokaz fikry
Q@ mapy Nazwa szablonu ¢ Rodzs plama @ Data dodania =
L seatony pism . A =l (71 (=]
Zawiadamienie o wezczeciu pestepowania Zawiadomienie 12042024 o [#] IIJ
Dezycls o sprzecinie Decyzia inng 04.04.2024 a|[#] ITJ
23 Ustawienia konta Pozwosenie na budowe demu jednoradzinnegs Decyzia pazytywna 31.03.2024 alle](m]
(@) Pomoc i instrukcje Dacyzja negatywna - porwolens na budows Decyzja negatywna 09.04.2024 (] [#] [®w]
Zagwindezenis - milcazea gada Zaduindcrenic 12042024 (@] () [m]
Wyéwietlane: 110 1216 «< 1 @ 3 4 .. >» Pokaz na stronie | 10 v

© 2073 Gléwny Urzad Nadzoru Budowlanego

Rys.22 Widok szablonow
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Po zapisaniu, dodany szablon dostepny bedzie dla uzytkownikow SOPAB o roli
Pracownik Merytoryczny podczas tworzenia dokumentu
wychodzgcego/wewnetrznego w odpowiednich sprawach. Edycja szablonu (jak i
pliku dodanego z dysku) jest mozliwa dla posiadaczy pakietu wersji MS Office po
zainstalowaniu wtyczki. Pismo wychodzgce utworzone w SOPAB zostanie
przekazane do EZD PUW (w tym celu kliknij przycisk synchronizacji z EZD PUW). Ze
wzgledu na réznice w organizacji pism w EZD PUW i SOPAB (brak podziatu na
wychodzgce i przychodzgce w EZD PUW) zaleca sie tworzenie pism w SOPAB.
Pisma wychodzgce utworzone w EZD PUW zostang przekazane do SOPAB, jednak
nie zostang zidentyfikowane prawidtowo jako pismo wychodzgce.

Obieg dokumentu (akceptacje, podpisy) nastepuje w EZD PUW. 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 sprawy i
formularza na widoku listy ,Nowa”.

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 zmieni¢ poprzez wybor innej daty z kalendarza. W przypadku
wskazania opcji ,brak terminu”, data rozstrzygniecia zostanie usunieta.

Jezeli termin zakonczenia sprawy zostat uzupetniony w EZD PUW, data pojawi sie
automatycznie.

Wskaz typ sprawy X

Znak sprawy: BOR.520.20687.2024 Data wphywu:  2024-05-09

./-- -.\.
| Anulyj ) Zapisz i przenies do spraw w toku
'\__ _./'

Rysunek 23 Widok wyboru typu sprawy - wskazywanie terminu rozstrzygniecia sprawy
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Termin postepowania mozna edytowac w szczegotach sprawy, w zaktadce ,Informacje
o sprawie”, sekcja ,Status i terminy”. W tym miejscu mozesz rowniez ustawié
odpowiedni status sprawy a takze wpisa¢ date nowego poczgtku biegu postepowania
(np. w sytuacji przekazania sprawy wg wtasciwosci). Wskazanie daty w polu ,Nowy
poczatek biegu terminu oznacza, ze od tego momentu (a nie od daty rozpoczecia)
bedzie liczona data rozstrzygniecia.

Status i terminy X

Status sprawy

W toku -

22.12.2023 i

Czas na rozpatrzenie

Miesiac -

 poczatek biegu terminu @ /

09.05.2024 |

Rysunek 24 Przeliczanie daty rozstrzygniecia na podstawie daty w polu ,,Nowy poczgtek biegu terminu”

W tej sekcji masz takze mozliwos¢ dodania powodow wstrzymania biegu
postepowania, ktére bedg miaty wptyw na przeliczenie daty rozpatrzenia sprawy.

Powody wstrzymania zostaty dostosowane do danego rodzaju sprawy. Masz jednak
mozliwo$¢ dodania dowolnego powodu, wybierajgc opcje "Inne powody wstrzymania
postepowania”.

Zawieszenie/wstrzymanie postepowania
(O braki formalne (art.64 par.2 kpa) (O zawieszenie postepowania z urzedu

(O uzupetnienie dokumentacji (art. 35 ust.3 Pb) (O zawieszenie postepowania na wniosek

(O uzgodnienia z konserwatorem (O inne powody wstrzymania postgpowania

f/’ . -\-\'\
[ Anuluj )
N e

Rysunek 25 Powody wstrzymania biegu terminu w postepowaniu PB-1
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Wprowadzane daty podczas dodawania powodu wstrzymania biegu terminu nie
moga by¢ datami przysztymi, nie ma réwniez mozliwosci wprowadzenia daty
wczesniejszej niz data rozpoczecia postepowania (lub data nowego poczatku biegu
postepowania).

Na podstawie wprowadzonych dat system przelicza termin rozstrzygniecia (sposob
wyliczania dni wstrzymania: np. data wystania pisma 01.05.2024-03.05.2024 — termin
zostaje przesuniety o 3 dni).

W przypadku dodania wigcej niz jednego powodu wstrzymania biegu, system sumuje
liczbe dni wstrzymania. W sytuacji, gdy dodane powody naktadajg sie czasowo, dni
nie sg liczone podwojnie.

W przypadku wybranych powodéw wstrzymania terminu (braki formalne art. 64,
uzupetnienie wniosku, uzupetnienie zgtoszenia) data otrzymania np. uzupetnienia
staje sie automatycznie nowym poczgtkiem biegu terminu (opcja ustawienia nowego
poczatku biegu terminu jest domysinie zaznaczona po wpisaniu daty uzupetnienia).
Termin rozstrzygniecia jest przeliczany zgodnie ze wskazang liczbg dni od nowego
poczatku biegu terminu. W takiej sytuacji system nie wylicza liczby dni wstrzymania

biegu sprawy.

Uwagal
O Ma e uzupetnionych danych zostat okreslony nowy poczatek biegu terminu. System wyliczyt nowa date
rozs ecia
Zawieszenie/wstrzymanie postepowania [ Anuluj nowe|
(@ braki formalne (art.64 par.2 kpa) gpowania z urzgdu
(O uzupetnienie dokumentaci (art. 35 ust.3 Ph) gpowarnia na wnissek
(O uzgodnienia z konserwatorem
02.01.2024 1]
%) Data uz a brakéw formalnyet ¢ Data uplywu terminu na uzupelnienie
(@ Data uzupetnienia brakéw formalnych (O Data uplywu terminu na uzupeknienie @
25.01.2024 (]

Ustaw nowy poczaiek biegu terminu

Rysunek 26 Widok wybranego powodu wstrzymania biegu terminu
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Uzytkownik ma mozliwos¢ odznaczenia opcji ustawiania nowego poczatku biegu
terminu. System wyliczy liczbe dni wstrzymania i doda jg do daty rozstrzygniecia (z
wyjatkiem powodu wstrzymania: braki formalne).

W przypadku wyboru powodu wstrzymania biegu terminu ,Uzupetnienie zgtoszenia”
lub ,Uzupetnienie wniosku”, jesli uzupetniona zostata data uptywu terminu na
uzupetnienie, od tej daty system wyliczy date rozpatrzenia sprawy, na podstawie
wskazanego terminu na rozpatrzenie.

Uzytkownik ma mozliwos¢ edycji dodanych powoddw wstrzymania biegu oraz ich
usuwania.

W wyniku uzupetniania dat w odpowiednich polach, system zmienia odpowiednio
status sprawy, np. po uzupetnieniu daty wystania pisma do konserwatora,
automatyczna zmiana statusu na ,Opiniowanie przez konserwatora”. Po uzupetnieniu
daty otrzymania odpowiedzi od konserwatora, automatyczna zmiana statusu

na ,W toku”.

O kazdej zmianie dokonanej przez system (np. zmiana statusu, daty rozstrzygniecia)
zostaniesz poinformowany/-a poprzez odpowiedni komunikat.

Data wniosku

Whiosek zlozony elektronicznie

Status sprawy
Czas narozpatrzenie M

Nowy poczatek biegu terminu

Zawieszenie postepowania na wniosek 20240311 2024-05-0¢ 7 (8

Rysunek 27 Komunikaty zwigzane z dodaniem powodu wstrzymania biegu terminu

Poprawne zarzgdzanie terminami jest istotne, gdyz wptywa na date rozstrzygniecia.
Na jej podstawie zostanie wyswietlony alert o zblizajgcym sie badz 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.
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v BOR.520.54.2023 @ FOTERMINE-112DM WToKU
Winiosek PE-1  pozwolenie na budowg hali magazynowe] w misjscowossi Choraszez 20221220 0 202440119
Prowadzacy: Jan Kowalski Prowads poza SOPAB

~  BOR.520.53.2023 @ FOTERMINIE- 120N wToku

budowg b 20231219 0 20240119
Prowadzacy- Jan Kowalski Prowad? poza SOPAB
~  BOR.520.61.2023 DECYZIA 0OMOWNA
vini pozwoienie na budows _Bialystok_TEST_Sebastian £azm Kowalski Adam Kowalska Woj. Poglaskie, Bistystok 15233, ul Podieéna 18 20231222 20240121
Prowadzacy: Jan Kowalski Prowads poza SOPAB

Rysunek 28 Alerty dot. przekroczonych terminow na liscie spraw

9. Lokalizacja inwestycji i obszar oddziatywania

W celu okreslenia lokalizacji inwestycji oraz obszaru oddziatywania wybierz zaktadke
.Lokalizacja” w szczegotach sprawy.

By okresli¢ lokalizacje inwestycji kliknij na przycisk ,Dodaj dziatke”

Informacje o sprawie Akta sprawy Lokalizacja Inwestorzy i strony Inwestycja Projektanci Kierc >
Inwestycja Obszar oddziatywania
Q_ sprawdz, czy dziatki stanowig jednolity obszar Q_ Wyszukaj inne sprawy dotyczace tej lokalizacji

m = Roab iy

Identyfikator dziatki < Miejscowosé Ulica Nr bud Nr lokalu

v 146510_8.0407.132 Warszawa Mikotaja Kopernika 13 z || D @ |

Rysunek 29 Widok dodawania lokalizacji inwestycji

Uzupefnij dane, wpisujgc je w odpowiednie pola lub wybierz dziatke z mapy.
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Dodawanie dziatki X

( + Pobierz dane dziatki z mapy )

Wojewddztwe Powiat Gmina

[+]
o

e

Rysunek 30 Uzupetnianie danych identyfikacyjnych i adresowych dziatki

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 edytowac¢ badz usungc. Mozesz rowniez
zobaczy¢ podglad dodanych dziatek na mapie. W przypadku wiekszej liczby dziatek
(10 i wiecej), uzytkownik ma mozliwos¢ ich wyszukania poprzez wpisanie catosci lub
czesci identyfikatora. Dodatkowo, po wybraniu dziatki z listy, podswietla sie ona
réwniez na mapie (i odwrotnie). Z poziomu podgladu dziatek na mapie uzytkownik ma
mozliwos¢ ich usuniecia.
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Wybrane dzialki X

dentyfkator dziaki Q

Identyfikato 200201_5.0020.141/1 a
o]
r 7 (]

Identyfikato 200201_5.0020.141/1 8
r 6

Identyfikato 200201_5.0020.141/1 @

r 5
v

Powrdt do sprawy
Q

Rysunek 31 Podglgd dziatek dodanych w zaktadce lokalizacja.

W ten sam sposob mozesz doda¢ obszar oddziatywania.

Informacje o sprawie  Aktasprawy  Lokalizacja  Inwestorzyistrony  Inwestycja jektanci K gcia  Dziennik budowy
Inwestycja Obszar oddzialywania
@ Poka na mapic + Dodaj dziatke
Identyfikator dziatki + Miejscowose Ulica Nr bud. Nrlokalu

v 142909_2.0024.196 Stelagi 1
v 142909_2.0026.96 Sterdyn Sportowa 16

Wyswietlane: 1-2/ 2 o Pokaznastronie | 10 ~

Rysunek 32 Lista dodanych dziatek w obszarze oddziatywania

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

Wybrane dziaki | & |
Identyfikator ~ 142909_2.0024.196 @

Identyfikator 142909 2002696 @

Rysunek 33 Podglad dziatek (lokalizacji i obszaru oddziatywania) dodanych w zaktadce lokalizacja.
10. Obiekty budowlane

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

W pierwszej czesci zaktadki ,Inwestycja” — ,Zamierzenie budowlane”, uzupetij ogélne
dane dotyczgce zamierzenia budowlanego. W zaleznosci od postepowania zakres
danych na formularzu zamierzenia budowlanego moze sig réznic.

Zamierzenie budowlane X

Dominujgca kategoria obiektu *

Pozostale kategorie obisktdw

Rodzaj obiektu RWDZ (O budynek mieszkalny jednorodzinny () inny obiskt budowlany
Rodzaj zamierzenia budowlanego *

LUNIELT  BUDOWA NOWEG /NOWYCH OBIEKTOW BUDDWLANYCH

zamierzenia budowlansgo

Whniosek o pozwolenie na budowe (PE-1)

) G

Rysunek 34 Widok zaktadki ,Zamierzenie budowlane”
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W kolejnej zaktadce dodaj obiekty bedgce przedmiotem inwestycji. Dodajgc obiekt
wskaz jego typ (budynek, budowla, most droga, sieci, inne) a nastepnie uzupetnij dane.
W zaleznosci od wybranych opcji, uzytkownik system wyswietli odpowiednie pola do
uzupetnienia.

Dane te postuzg do generowania raportéw dla GUS oraz wiasnych zestawien, dlatego
szczegolnie istotne jest poprawne uzupetnienie danych dotyczgcych obiektow
budowlanych w przypadku wydania decyzji pozytywnych (np. pozwolenie na budowe,
pozwolenie na uzytkowanie, milczgca zgoda). W celu usprawnienia dodawania
obiektéw budowlanych dostepna jest funkcja kopiowania (kopiowanie danych obiektu
w nowym formularzu) oraz klonowania (kopiowanie w dowolnej liczbie) obiektow.
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Dodawanie obiektu budowlanego x

Budynek 1

Typ obiektu budowlanego *

Budynek -

dentyfikator dzialki *

DEIERPE 206100 _1.0011.1774723
Symbol PKOE *
1121 - Budynki o dwoch mieszkaniach -
Rodzaje zamierzenia budowlanego
rozbudowa istnigjzcege fistniejgeych ohiektéw budowlanych
Rodzaj budynku *
@ mieszkalny @
() niemieszkalny z mieszkaniami
) niemieszkalny
() mieszkalny bez mieszkar @
Liczba mieszkan w budynku *
@ zwigkszyls sie
) bezzmian
Q) zmniejszyta sig
Parametry budynku
Kubaztur (m?*) @
Forma budownictwa *

Rysunek 35 Widok dodawania obiektu budowlanego
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11. Inwestor, petnomocnik oraz strony postepowania

Zaktadka ,Inwestorzy i strony” stuzy do dodawania informacji o inwestorach, ich
petnomocnikach, a takze stronach postepowania. Zakres danych dotyczacych
inwestora i petnomocnika jest analogiczny do pdl znajdujgcych sie na wnioskach
PB-1 - PB-19. Uzupetniajgc dane adresowe, mozesz wskaza¢ 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.

Inwestorzy Peinomocnicy Pozostate strony

Rysunek 36 Lista inwestoréw wraz z informacjg o petnomocniku.

12. Projektanci i Kierownicy/Inspektorzy

System SOPAB umozliwia dodanie do szczegdtow sprawy projektantéw, kierownika
budowy lub inspektora.

Mozesz uzupetni¢ szczegotowe informacje dotyczgce uprawnieh projektanta,
kierownika budowy lub inspektora, a takze wskazac¢, czy zostaly one pozytywnie
zweryfikowane. Masz rowniez mozliwo$¢ dodania pliku, np. Zrzutu z e-CRUB, skanu
zaswiadczenia o cztonkostwie w izbie samorzadu, jesli uwazasz, ze powinny sie one
znalez¢ w aktach sprawy.
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Dane projektanta X

Nazwisko Imieg

Zakres projektu, za ktéry odpowiada projektant

Specjalnose Zakres uprawnien

Numer uprawnien / numer decyzji

[0 sprawdzono uprawnienia w eCRUB

[J sprawdzono dokumenty potwierdzajace uprawnienia (zaswiadczenie i decyzje)

Numer 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
RRRR.MM.DD i} RRRR.MM.DD (o]

Zaswiadczenie i kopia uprawnien

+ Zalgez plik

Uwagi

| Anuluj ) Zapisz i dodaj kolejnego projektanta m

Rysunek 37 Widok dodawania projektanta

Na podstawie wprowadzonych danych w zaktadce Projektant pojawi sie lista dodanych
0sOb wraz z odpowiednim statusem.

Rysunek 38 Lista projektantow

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

System SOPAB umozliwia rejestracje wniosku PB-1, PB-3, PB-7 i PB-8 oraz zgtoszen
PB-2, PB-2a, PB-2a do 70m? w RWDZ. W celu przekazania danych kliknij przycisk
,LZarejestrujw RWDZ".

PB-1 Budowa magazynu - Suwatki
Znak sprawy: BOR.520.20806.2024 RPW/421/2024 0 Zobacz metryke sprawy
Status sprawy: W TOKU & Zmien
| @ synchronizujzEZD |
Podstawowe informacje Lokalizacja Inwestor
Data synchronizacji:
Data wptywu: 2024-11-22 Suwaltki Pan Antoni Polska Sp. z 2025-03-21 12:01

Ostatnia aktualizacja: 2025-03-21 12:01 Gmina - Suwatki - miasto 0.0

Data rozstrzygniecia: @ 2025-01-22 & Importuj dane z eBUD |

= Zarejestrujw RWDZ |

& Powiagz sprawe |

\
\
\
| + Dysponenci |

Rysunek 39 Przycisk przekazywania danych do RWDZ w szczegdtach sprawy

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

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

W przypadku pobierania danych z wniosku wypetnionego na portalu e-Budownictwo
Whioski, po zatwierdzeniu danych zostang one automatycznie przekazane do RWDZ.

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. Powigz sprawe

Mozesz powigzac sprawe, ktdrg prowadzisz, z innymi sprawami, ktore sg istotne w
jej realizacji. Przycisk Powigz sprawe, ktory znajduje sie w Szczegdtach sprawy,
otwiera okno wyszukiwania spraw, w tym spraw dotyczgcych tej samej lokalizacji.
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Powigzane sprawy X
Q, Szukaj = Ukryj filtry
[0 Sprawy dotyczace lokalizacji inwestycji
Rodzaj sprawy JRWA symbel Status sprawy
Rodzaj sprawy - JRWA symbol - Status sprawy -
Data rozpoczgcia od Data rozpoczecia do
o} a

Wyczysé filtry Pokaz wyniki

]J Anuluj \: Zapisz
\ J

Rysunek 40 Przycisk Powigz sprawe w Szczegdtach sprawy

15. 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 odwotan. 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.

Uzupetnienie parametrow decyzji jest istotne, by odpowiednie dane zostaty
przekazane do sprawozdan GUS.
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Edycja rozstrzygnigcia sprawy x
Inak sprawy: BOR.520.32.2024 Data utworzenia: 2024-03-10
02.05.2024 m D/26/2024
Pozytywna - Obowiazujaca -

na podstawie MPZP -
KPA
16.05.2024 o) o)

Rysunek 41 Widok parametréw dotyczgcych decyzji

Decyzje w spravie + Dodsjdecyzie
Typ decyzi Humer

[ orzeranas 2240502 oBOWIAZUIACA

Rysunek 42 Widok listy decyzji

Aktualnie SOPAB umozliwia dodanie parametréw decyzji. Dla postepowan
konczacych sie milczgcg zgodg (badz decyzjg o sprzeciwie) dostepny jest odpowiedni
widok Rozstrzygniecia, ktory umozliwia dodanie milczgcej zgody lub decyzji o
sprzeciwie.
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Dodanie rozstrzygnigcia sprawy X

mome n

./.- -.\.
| Anuly ) Zapisz

. A

Rysunek 43 Widok dodawania rozstrzygniecia typu milczgca zgoda

16. 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”.

O zakonczeniu postepowania w systemie SOPAB decyduje osoba odpowiedzialna za
prowadzenie sprawy, jednak jest to mozliwe dla wybranych statuséw sprawy. Przed
zamknieciem sprawy, w ,Aktach sprawy” nalezy uzupetnic¢ lokalizacje inwestycji oraz
dane inwestora, a w przypadku zakonhczenia sprawy rozstrzygnieciem (decyzja lub
milczgca zgoda) konieczne jest rowniez uzupetnienie danych o obiekcie budowlanym
w zakfadce ,Inwestycje”.

Aktualnie, sprawa znajdujgca sie na liscie spraw zamknietych nie moze byc¢
edytowana.

Sprawe znajdujgca sie na liscie spraw zakonczonych mozna przywrocic na liste spraw
w toku poprzez klikniecie ,Wznéw sprawe”.
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PB-9 -wniosek o rozbudowe domu w miejscowosci Bielsk, osoba fizyczna

Znak sprawy: BOR 520422023 © Zobacz metryke sprawy
Status sprawy: BEZ ROZPOZNANIA

@ sprawazostata zakoriczona w dniu 14.03.2025

Podstawowe informacje Lokalizacja Inwestor

Data wplywu Obozna 11 Bartosz Gérecki
Ostatnia aktualizacja: 2025-03-141204 00-332 Warszawa Inwestor Drugi
Data rozstrzygnigeia: 20250314  Gmina - Warszawa iinni

Rysunek 44 Przycisk ,,Zakorcz sprawe”

17. Ewidencje

W bocznym Menu dostepna jest zaktadka ,Ewidencje”. W SOPAB dostepne sg
Ewidencje wnioskow przekazanych wedtug wtasciwosci, ewidencja wnioskéw
wycofanych przez inwestora w biezgcym roku oraz spraw przekazanych do RWDZ
(dla organow AAB).

Sprawy przekazane do RWDZ  Wnioski wycofane  Przekazane zgodnie z wlasciwoscia

Sprawy z ewidencji: Tak | Sprawy wycofane z ewidencji: Tak
Wyezyés filtry
Tytut sprawy 3 Znak sprawy 3 Typ sprawy Data wplywu 3 Data przekazania 3 Sprawa wycofana z ewidencji
PB-2a Rozbudowa domu - Sokotka BOR 520.20801.2024 PB-2a 2024-11-21 2025-02:27 Tak
PB-7 Zmiana pozwolenia na budowe - garaz  BOR 520.20691.2024 PB7 Invalid date 2025-02-13 Tek

Rysunek 45 Widok zaktadki Ewidencje — Wnioski wycofane

18. Dziennik budowy

W zaktadce ,Dziennik budowy”, widocznej w wybranych sprawach, mozesz
wprowadzi¢ dane dotyczgce dziennika budowy, wydanego zaréwno w wersji
papierowej, jak i elektroniczne,.
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Dodawanie Dziennika budowy *
Typ dziennika () dziennik budowy elektroniczny (8 dziennik budowy papierowy
Data wydania dziennika * Data odbicru dziennika
rrrr-mim-dd = rrrr-mm-dd =
Numer dziennika * Tomy * Liczba stron *
0

Rysunek 46 Dodawanie dziennika budowy — widok przy wyborze papierowego dziennika budowy

Dodawanie dziennika budowy X

Typ dziennika
@® dziennik budowy elektroniczny () dziennik budowy papierowy

Data wydania dziennika *

RRRR.MM.DD ]

Numer dziennika elektronicznege *

Uwagi

( Anul uj \\ Zapisz
i 7_/

Rysunek 47 Dodawanie dziennika budowy — widok przy wyborze dziennika w formie elektronicznej

19. Kontrola obowigzkowa

Zaktadka ,Kontrola obowigzkowa” dostepna jest w wybranych sprawach
prowadzonych przez organy Nadzoru Budowlanego. W tej zaktadce mozesz dodaé
protokot kontroli obowigzkowej (skan), mozesz tez uzupetnic¢ protokot bezposrednio
w SOPAB.
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20. Sprawozdania GUS

W bocznym Menu widoczna jest zaktadka ,Sprawozdania GUS”, ktora umozliwia
generowanie sprawozdan dla GUS: B-05 o wydanych pozwoleniach na budowe i
zgtoszeniach z projektem budowlanym budowy obiektéw budowlanych, B-06
Meldunku o budownictwie mieszkaniowym oraz B-08 Sprawozdanie o budynkach
niemieszkalnych, zbiorowego zamieszkania oraz domach letnich oddanych do
uzytkowania.

Sprawozdania GUS

BOS BO6
Aktualizu raport
Nazwa raportu Data wygenerowania
v B-05 4 kwartat 2024 2025-03-24 11:08
v B-05 4 kwartat 2025 2025-01-16 13:29
v B-05 undefined kwartal undefined 202501031208
v B-051 kwartat 2024 202412231301
Wyswietlane: 1- 49/ 49 o Pokaz na stronie -
Sprawozdania GUS
B0S BOG
Aktualizuj raport
Nazwa raportu Data wygenerov wania
B-06 Luty 2025 2025-03-05 09:23 Lista spraw ‘ ‘ a ‘ | Xml |
@ Brak mieszkaii, na ktérych budowe wydano pozwolenia dokonano zgloszenia z projektem budowlanym. Prosze sprawdzic dane
B-06 Styczen 2025 2025-02-2811:51 Lista spraw ‘ ‘ Q ‘ | Xml |
B-06 Styczen 2024 2025-01-17 15:28 ‘ Q ‘ | Xml |

Rysunek 48 Widok zaktadki Sprawozdania GUS

21. Mapa

Mapa dostepna w lewym bocznym menu umozliwia wyszukanie postepowan
prowadzonych na danej dziatce. Wpisz w wyszukiwarke adres dziatki,
identyfikator dziatki lub obreb lub numer dziatki. Mozesz réwniez wskazac dziatke
bezposrednio na mapie. System wyswietli informacje o sprawach prowadzonych
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na danej dziatce. Mozesz z tego miejsca przejs¢ bezposrednio do szczegotdéw

spraw.

Adres dziatki Identyfikator dziatki Obreb i numer dziatki

086101_1.0010.1846/2

Rysunek 49 Postepowania prowadzone na wskazanej dziatce

e |

Gmina Gorzow Wielkopolski (miasto)
Miejscowosc Gorzow Wielkopolski
Ulica Fabryczna

Numer 21

Kod pocztowy 66-400

Identyfikator 086101_1.0010.1846/2
Obreb ewidencyjny Zamoscie
Numer dziatki ewidencyjnej 1846/2

Lista postepowan (2)

Znak sprawy UMG.520.4.2024

Tytut sprawy Whiosek o
pozwolenie na
budowe_
Gorzéw_ Pilotaz
SM

Data 2024-05-21

rozstrzygniecia

Status DECYZJA
POZYTYWNA
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