Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Strona gtéwna / Kursy / Interesant / Legalizacja - wniosek interesanta.
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1. Logowanie do systemu ,SWITEZ".

Na stronie gtéwnej portalu (https:/switez.gum.gov.pl) wybierz przycisk "Zaloguj sie”.
System wyswietli ponizsze okno (Rys. 1.1.):

Wybierz sposob logowania:

Wezet Krajowy Certyfikat Kwalifikowany
Wybierz te metode, jezeli chcesz sie Wybierz te metode, jezeli chcesz sie
zalogowac za pomocg Profilu Zaufanego, zalogowac za pomocg Certyfikatu
e-dowodu lub narzedzia mojelD Kwalifilkowanego

( Wybierz ) ( Wybierz )

Zaloguj loginem i hastem

Rys. 1.1. Sposdb logowania do systemu.

UWAGA:

Po wywotaniu strony portalu na ekranie pojawi sie komunikat zwigzany z przetwarzaniem danych osobowych w ramach przepiséw RODO - Rys. 1.2.


https://switez.gum.gov.pl/
https://switez.gum.gov.pl/informacje-o-projekcie
https://szkolenia.switez.gum.gov.pl/course/view.php?id=119
https://szkolenia.switez.gum.gov.pl/course/view.php?id=119
https://www.switez.gum.gov.pl/
https://szkolenia.switez.gum.gov.pl/
https://szkolenia.switez.gum.gov.pl/course/index.php
https://szkolenia.switez.gum.gov.pl/course/index.php?categoryid=5
https://szkolenia.switez.gum.gov.pl/course/view.php?id=119

Przeczytaj, jak przetwarzamy twoje dane

Cele przetwarzania Panfstwa danych i podstawa prawna

Paristwa dane osobowe sg przetwarzane w celu realizacji wybranej przez Panstwa ustugi elekironicznej, ktdra zostata udostepniona
na platformie SwiteZ, w zakresie okreslonym przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, w tym sktadania podan i wnioskéw w

oparciu o formularze elektroniczne umozliwiajgce realizacjg ustug publicznych.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych w ramach platformy SwiteZ jest Paristwa zgoda na przetwarzanie danych

osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO[1]) w ramach korzystania z platformy.
Odbiorcy danych lub kategorie odbiorcéw danych

Panstwa dane osobowe za posrednictwem platformy bedg przekazywane urzedowi wiasciwemu ze wzgledu na realizacje wybranej

ustugi.

Odbiorcg danych osobowych przetwarzanych w ramach platformy Switez moga byé inne podmioty, z ktérymi zostaly zawarte umowy

ZAPOZNALEM SIE

na swiadczenie ustug serwisowych dla platformy.

Rys. 1.2. Komunikat dot. RODO.

Zaleca sie takze zatwierdzenie komunikatu o przetwarzaniu przez system tzw. plikdw cookie.
Monit w tej sprawie pojawia sie kazdorazowo u dotu okna przegladarki - Rys. 1.3.:

@ Nasze strony wykorzystuja ciasteczka X

Uzywamy plikéw cookies, aby utatwi¢ Ci korzystanie z naszego serwisu oraz do celéw statystycznych. Jesli nie blokujesz tych plikéw, to zgadzasz sie na ich uzycie oraz zapisanie w pamieci urzadzenia.
Pamietaj, Ze mozesz samodzielnie zarzadzac cookies, zmieniajac ustawienia przegladarki. Wiecej informacji w naszej polityce prywatnosci. Q
Akceptuje ciast

Rys. 1.3. Komunikat dot. cookies.

2. Wybor profilu pracy w systemie.

Po zalogowaniu dostepna jest opcja wyboru trybu pracy, czyli rodzaju profilu:
a) osoba fizyczna - profil indywidualny podstawowy,
b) firma - profil firmowy — nazwa firmy, upowaznionego podmiotu lub imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania firmy

Profile dostepne sg jako tzw. konteksty w postaci rozwijanej listy wyboru (Rys. 2.1.).
Zmiana kontekstu wymaga potwierdzenia. Profile sg catkowicie niezwigzane ze soba.

Procedure tworzenia profilu firmowego opisuje szczegétowo instrukcja "Tworzenie profilu firmowego".
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Strona startowa systemu Switez

ANK - Ankieta Portal Switez HD - Helpdesk PEL - e-Learning
satysfakcji Klientow
Urzedu

Rys. 2.1. Menu profilu pracy.

3. Portal "SWITEZ"

Wybierz przycisk ,Portal Switez”, aby przej$é do wtasciwego systemu (Rys. 3.1.):

Strona startowa systemu Switez

4 N
ANK - Ankieta Portal Switez HD - Helpdesk PEL - e-Learning
satysfakcji Klientow
Urzedu

N »

Rys. 3.1.Gtéwne okno systemu Switez.

4. Prawna kontrola metrologiczna

Wybierz z menu ,Prawna kontrola metrologiczna”, a nastepnie ,Zalegalizowanie przyrzadu pomiarowego” (Rys. 4.1.):




Witaj w systemie
Switez

Ponizej znajduje sie lista e-ustug, za pomoca
ktorych mozesz w przyjazny sposéb
zrealizowac swoje sprawy online.

Prawna kontrola Zamowienie Ocena zgodnosci v Rejestracja
metrologiczna certyfikowanego przyrzgdow paczkujacego,
materiatu odniesienia pomiarowych importera,

r .
Zalegalizowanie (CRM) sprowadzajacego,...
przyrzadu
pomiarowego

.

Zatwierdzenie typu
przyrzadu
pomiarowego

I I_\\KT =

Rys. 4.1. Menu dot. prawnej kontroli metrologicznej - legalizacja.

5. Zatatw sprawe

Wybierz ,,Zatatw sprawe”, aby rozpoczgé procedure sktadania wniosku (Rys. 5.1.):

Zalegalizowanie przyrzgdu pomiarowego

Uzytkownicy, wykonawcy naprawy lub instalacji przyrzadu pomiarowego, producenci lub

upowaznieni przedstawiciele producentdw oraz importerzy mogg zgtosic¢ przyrzady

pomiarowe do legalizacji ponownej badz pierwotnej. Legalizacja ma na celu sprawdzenie i e

Rys. 5.1. Legalizacja przyrzadu pomiarowego.

6. Wybor jednostki, w ktorej chcesz zatatwiC sprawe

Ztozenie wniosku odbywa sie w kolejno po sobie nastepujgcych krokach (Rys. 6.1.):




Krok 1: Wybierz jednostke, w ktorej chcesz zatatwic sprawe:

Szukaj Q
Jednostka Miejscowosé
O Okregowy Urzad Miar w Biatymstoku Biatystok A
Dane podmiotu (adres, telefon, fax, www): Miejsce sktadania dokumentéw:
ul. Kopernika 89 W siedzibie urzedu
15-396 Biatystok

85745 53 56 wew. 21
85878 16 36 wew. 21

O Okregowy Urzad Miar w Bialymstoku - Wydziat Zamiejscowy w Etku Etk ~
O Okregowy Urzad Miar w Bialymstoku - Wydziat Zamiejscowy w Ostrotece Ostroteka v
O Okregowy Urzad Miar w Bialymstoku - Wydziat Zamiejscowy w Suwatkach Suwatki v
O Okregowy Urzad Miar w Bydgoszczy Bydgoszcz v

1 2 3 4 5 12 Nastepna

Rys. 6.1. Wybor jednostki.

/. Sposodb zatatwienia sprawy.

System Switez oferuje dwie $ciezki postepowania:
a) Zatatw sprawe przez portal - opcja domysina (Rys. 7.1.);

Krok 2: Wybierz sposdb zatatwienia sprawy:

Zatatw sprawe przez portal Zatatw sprawe w urzedzie

( Wybierz ) ( Wybierz )

Rys. 7.1. Zatatw sprawe przez portal.

b) Zatatw sprawe w urzedzie - skierowana do interesantéw, ktérzy preferujg tradycyjng forme kontaktu z urzedem (Rys. 7.2.).



Krok 2: Wybierz sposob zatatwienia sprawy:

Zatatw sprawe przez portal

( Wybierz )

Rys. 7.2. Zatatw sprawe w urzedzie.

Zatatw sprawe w urzedzie

< Wybierz )

Przyktad fragmentu wniosku / wydruku przedstawia ponizszy zrzut ekranu. Na dalszych stronach znajduje sie lista przyrzadéw
pomiarowych stanowigcych przedmiot wniosku (Rys. 7.3.):

Okregowy Urzad Miar w Bydgoszczy

ul. Krélowej JadWIgl 25 85-959 ByngSZCZ 2 D 2 3 D 1 1 Dflflmkn 2
WNIOSEK O DOKONANIE LEGALIZACJI PONOWNEJ
PRZYRZADOW POMIAROWYCH
DANE WNIOSKODAWCY - DANE PODSTAWQOWE :
IMIE | NAZWISKO / NAZWA JAN KOWALSKI PESEL / NiF 76091185313
ULICA KWIATOWA NR BUDYNKU / NR LOKALU 1 1
CHOJNICE, WOJ.
2 POMORSKIE, POW.
KOD POCZTOWY 89-600 MIEJSCOWOSC / KRAJ CHOJNICKI, GM. POLSKA
CHOJNICE
ADRES E-MAIL JANKOWALSKI@WP.PL TELEFON KOMORKOWY +48699999923
ADRES " DANE PODSTAWOWE " JEST TAKI SAM JAK " ADRES KORESPONDENCYJNY " X | TAK NIE

SPOSOB KONTAKTU W TRAKCIE REALIZACJI WNIOSKU:

POWIADOMIENIA E-MAIL TAK X

NIE

POWIADOMIENIA SMS

TAK X | NIE

SPOSOB OTRZYMANIA ODPOWIEDZI:

Rys. 7.3.Wniosek

8. Rodzaj legalizaciji

Qswiadczam, i2 rezygnuje z doreczania pism za pomocg srodkéw Komunikacji elektronicznej zgodnie z art. 39 k. p. a 1d Kodeksu postepowania

Niezaleznie od wyboru Sciezki w p. 7, nalezy wybrac¢ rodzaj wniosku o legalizacje.

Il |'|'A|/ |Y|I\III:

Wybér skutkuje uruchomieniem procesu w konkretnym trybie (legalizacja np. ponowna lub legalizacja statystyczna) - (Rys.8.1).:




Krok 3: Wybierz wniosek:

; \ Tytut formularza:

Legalizacja przyrzadow pomiarowych

O Legalizacja statystyczna przyrzgdow pomiarowych
___/

Wypetnij elektronicznie

Rys. 8.1. Wybor typu formularza.

Uzyj przycisku ,Wypetnij elektronicznie”, aby rozpocza¢ wprowadzanie danych do elektronicznego formularza wniosku w poszczegdlnych
krokach.

9. Wniosek - dane ogdlne

Uzupetnij podstawowe dane do wniosku o legalizacje (Rys. 9.1.):
a) uzupetnianie danych ogélnych; m.in. , Typ legalizacji” (2),
b) uzupetnienie danych wnioskodawcy (3); m.in. , Typ wnioskodawcy’,

Niektore dane wnioskodawcy uzupetnig sie automatycznie. Zostang zaimportowane z danych wprowadzonych wczesniej podczas
rejestracji konta w systemie SWITEZ.



1—O0

. Wniosek - dane ogdlne

Jednostka, w ktorej zalatwiasz sprawe @

OUM Bydgoszcz

ul. Krdlowej Jadwigi 25
85959 Bydgoszcz

2 Wniosek - dane ogdlne

Typ legalizac) * ~

Pierwotna
Ponowna

Ponowna po raz pierwszy po ocenie zgodnosci

3 Dane wnioskodawcy

Dane podstawowe
Typ kontrahenta *

v @ osoba fizyczna w

Zapisz kopie robocza <: 4

Rys. 9.1.Dane ogdlne do wniosku.
Uzyj przycisku ,Dalej” (4), aby przej$¢ do kolejnego etapu sktadania wniosku.

UWAGA:



M

2. Dane dodatkowe

Dane dodatkowe

Czy wnioskodawca posiada punkt legalizacyjny? *

() Tak

(®) Nie

Czy partia zgtoszonych przyrzadéw pomiarowych byta wczesniej przedmiotem legalizacii
metodg statystyczng? *

O Tak

(® Nie

Czy partia przyrzgdow pomiarowych spetnia warunki uznania partii tych przyrzadow za
jednorodna? * @

(@ Tak

() Nie

Rys. 9.2. Dane dodatkowe do wniosku - legalizacja statystyczna.

10. Przyrzady do legalizaciji
Przyrzady do legalizacji - (opcja pierwsza - "Legalizacja przyrzadéw pomiarowych" - p. 8).

System Switez umozliwia dodawanie do wniosku przyrzadéw pomiarowych w dwéch trybach (Rys. 10.1.):
a) jednostkowym - przycisk "Dodaj" (1),
b) hurtowym - przycisk "Dodaj przyrzady z pliku" (2)

Korzystajac z przyciskow dodaj przyrzady pomiarowe:



Legalizacja przyrzgdéw pomiarowych

M

2. Przyrzady do legalizacji

Przyrzady do legalizaciji

Szukaj Q

(] Nazwa przyrzadu pomiarowege % Numer fabryczny przyrzadu % Liczba sztuk % Kwota oplaty %

Brak wynikow do wyswietlenia

Dodaj przyrzady z pliku

Rys. 10.1. Dodawanie przyrzadéw pomiarowych do wniosku.

Uzycie przyciskéw skutkuje pojawieniem sie okna, w ktérym nalezy wprowadzi¢ dane dotyczace zgtaszanych do legalizacji przyrzadéw
pomiarowych (Rys. 10.2.).

Dla trybu jednostkowego uzyj przycisku ,Dodaj” (1):



Nowy przyrzad do legalizacji X

Przyrzad

Grupa przyrzaddw v Nazwa przyrzadu pomiarowego * v

Oznaczenie (typ) lub nazwa

o v Oznaczenie spoza listy (i ]
Nadany numer certyfikatu i ] Rok produkcji

Liczba sztuk *

Miejsce wykonania czynnosci & jovicta oplaty

legalizacyjnych *

Czy zalgczone zostato swiadectwo legalizacji?

(O Tak
(O Nie

Okreslenie przyczyn zgtoszenia przyrzadu do legalizacji ponowne; v

Anuluj (Zapisz i skopiuj) (Zapisz I dodaj nuwy)

Rys. 10.2. Nowy przyrzad pomiarowy

UWAGA:
W przypadku braku zgtaszanego przyrzgdu pomiarowego na liscie "Oznaczenie (typ) lub nazwa producenta’, dane nalezy wprowadzi¢ w
oknie obok "Oznaczenie spoza listy".

Po wybraniu przyrzgdu pomiarowego z listy wyboru ,,Grupa przyrzadéw”, pojawig sie w dolnej czesci formularza dodatkowe opcije,
zwigzane ze sposobem wyliczenia optaty za czynnosci urzedu (Rys. 10.3.):



Dodatkowe czynniki wpltywajgce na optate

Realizacja czynnosci poza godzinami pracy Dodatkowe swiadectwo legalizacji

(O Tak (O Nie (O Tak (O Nie

Urzadzenie drukujace Urzadzenie zdalnie wskazujace mase

(O Tak (O Nie (O Tak (O Nie

Urzgdzenie wskazujgce naleznosé za wazony

towar Liczba dodatkowych zakresdw wagi
wielozakresowej

(O Tak (O Nie

Sprawdzenie wagi wielopomostowe]

Czy zalgczone zostato swiadectwo legalizacji?

(O Tak
(O Nie

Okreslenie przyczyn zgtoszenia przyrzadu do legalizacji ponowne; v

Anuluj (Zapisz i skopiuj) (Zapisz I dodaj nuwy)

Rys. 10.3. Czynniki dodatkowe.

Wprowadzanie danych konczy uzycie jednego z przyciskow u dotu karty:

a) ,Zapisz i zamknij” — zapisanie przyrzadu i zamkniecie okna dodawania przyrzgdéw pomiarowych,

b) ,Zapisz i dodaj nowy” — zapisanie wprowadzonych danych i otwarcie nowego (pustego) okna

c) ,Zapisz i skopiuj” — zapisanie wprowadzonych danych i otwarcie nowego okna z danymi z poprzedniego,

Funkcja przydatna, gdy zgtaszamy kilka przyrzagdow tego samego typu réznigcych sie np. tylko numerem fabrycznym, przyrzadu o takiej
samej charakterystyce metrologicznej,

d) ,Anuluj” — zamkniecie okna bez zapisywania Po uzupetnieniu danych przyrzadu (przyrzgdéw) uzyskujemy widok listy wszystkich
wprowadzonych przyrzagdow pomiarowych

Po uzupetnieniu danych wszystkich zgtaszanych przyrzagdow pomiarowych, uzyskujemy widok listy.

Aby doda¢ przyrzady pomiarowe w trybie hurtowym, uzyj przycisku ,Dodaj przyrzady z pliku” (2 na Rys. 10.1.), a nastepnie wypetnij
odpowiednio karte jak ponizej - wptywa to na kalkulacje ceny koricowej za ustuge (Rys. 10.4.):




Nowe przyrzady do legalizacji Ernport Z pliktﬂ X

Przyrzad
Grupa przyrzadow w Mazwa przyrzadu pomiarowego * v
[ |
Miejsce wykonania czynnosci - TRTERV
legalizacyjnych * R
Czy zatgczone zostato swiadectwo legalizacji?
d
() Tak
(O Nie

Okreslenie przyczyn zgloszenia przyrzgdu do legalizacji ponownej

4 Wybierz plik -<:
Szablon arkusza do importu <:

H Anuluj

Rys. 10.4. Import przyrzgdéw pomiarowych z pliku xls.

Zapisz i zamknij

Wskazane na powyzszym zrzucie ekranu przyciski postuzg odpowiednio do:
a) ,Wybierz plik” — wybor pliku z dowolnego nosnika danych z listg przyrzagdéw pomiarowych,
b) ,Szablon arkusza do importu”— umozliwia pobranie ,pustego” pliku w formacie Excel z mozliwoscig edyciji i zapisu - domysina nazwa pliku to:

legalization_devices_template.xlsx (Rys. 10.5.):

legalization_devices_templatexisx - Excel

Pomoc

Recenzja  Widok Q Powiedz mi, co chcesz zrobic

WElprdER T E Wstawianie  Uklad strony  Formuly  Dane
alts i =
db Wytni Calibri -{1n -
EE Kopiuj -~
Wklej B = & —
. ¥ Malarz farmatow 2 — - A -

Schowek = Czcionka M=

B
Oznaczenia typ lub nazwa producenta
Pole niewymagane

Nr fabryczny
Pole wymagane

— .| D« 2 Zawijaj tekst

Ogdlne = ?&

=|&€ = EHsaliwgodyj ~ | v % o | g & | Formato
warunko

Wyrdwnanie = Liczba =

D
MNadany numer certyfikatu
Pole niewymagane

Rok produkcji

Pole niewymagane

Rys. 10.5. Plik importu - lista przyrzgdéw pomiarowych.

Podczas importu danych system Switez dokonuje automatycznie walidacji poprawnosci wypetnienia arkusza.

UWAGA:

Dodanie danych z pliku o konkretnej nazwie moze nastgpic jednorazowo.
Aby doda¢ lub zmodyfikowa¢ liste przyrzadéw pomiarowych w pliku wczesniej juz uzytego, nalezy mu nadac¢ inng nazwe. Zmiana samej



zawartosci skutkuje pojawieniem sie btedow i niemoznoscig importu danych. Dotyczy to operacji wykonywanych w obrebie aktualnie
procedowanego wniosku.

Przed importem przyrzadéw pomiarowych z pliku, nalezy uzupetni¢ dane na karcie przyrzadu (Rys. 10.6.):

Nowe przyrzady do legalizacji - import z pliku X
Przyrzad
Grupa przyrzgdéw ¥4 Nazwa przyrzadu pomiarowego * v
Miejsce ::-';Zu ZYNNosci i T o

Czy zalgczone zostato swiadectwo legalizacji?

() Tak
() Nie

Okreglenie przyczyn zgltoszenia przyrzadu do legalizacji ponownej v

‘ Plik: przyrzad}txls:ﬂ <:

Usun plik

Szablon arkusza do importu
Anuluj Zapisz i zamknij

Rys. 10.6. Karta przyrzadow pomiarowych.

UWAGA:
Powyzej przycisku ,Usun plik” widnieje informacja z nazwa pliku, ktéry zostat dodany do importu, z ktérego zostang wczytane dane o przyrzadach
pomiarowych.

Po pomysinym imporcie, zawartos¢ pliku pojawi sie na liscie zgtoszonych do legalizacji przyrzagdéw pomiarowych.

W przypadku wyboru opcji (p. 8) "Legalizacja statystyczna przyrzadéw pomiarowych", system wyswietli adekwatny formularz — krok ,Zestawienie

Ve

przyrzadéw” (Rys. 10.7.):



Legalizacja statystyczna przyrzadéw pomiarowych

3. Zestawienie przyrzadow

Formularz ustalenia wysokosci optaty za legalizacje

] Nazwa przyrzadu pomiarowego % Zakres numerow fabrycznych Liczba przyrzadow w zglaszanej partii  Kwota oplaty %
przyrzadow % =

Brak wynikéw do wyswietlenia

Dodaj

Przyrzad jest wymagany

Rys. 10.7. Formularz ustalenia optaty - legalizacja statystyczna.

Uzycie przycisku ,Dodaj” skutkuje wywotaniem formularza dopisywania przyrzagdéw pomiarowych (Rys. 10.8.):



Nowy przyrzad do legalizacji X
Przyrzad

Grupa przyrzadow W Nazwa przyrzadu pomiarowego * ~

Oznaczenie (typ) lub nazwa

W Oznaczenie spoza listy *
producenta * @
Zakres numerdw fabrycznych o
przyrzgdéw *
Klasa doktadnosci
Liczba przyrzgdéw w zgtaszanej partii *
Miejsce wykonania czynnosci
W Kwota optaty

legalizacyjnych *

Czy zatagczone zostato poprzednie $wiadectwo legalizacji?

(O Tak

() Nie
Okreslenie przyczyn zgloszenia przyrzgdu do legalizacji ponownej v
Data ostatniej legalizacji 5 ()

Anuluj Zapisz i zamknij

Rys. 10.8. Dodanie nhowego przyrzadu pomiarowego - legalizacja statystyczna.

11. Zatgczniki

Wybierz przycisk ,Dodaj zatacznik”, jezeli chcesz dotgczy¢ do wniosku dowolny plik (Rys. 11.1.).

Zatgcznikami mogag by¢ np. Swiadectwa legalizaciji, deklaracje zgodnosci, instrukcje obstugi itp.
Maksymalna wielkos¢ zatgcznika to 50 MB.



O ~ O

3, Tokgernik

Zatgczniki

Lp. Hazwa zalgcrnika Plik zalqeznika Status

Wagi nieautomatyczne Klasy dokladnogci 11i Il do 20kg 462 Dodaj plik Brak pliku

Dodaj zatgcznik

Rys. 11.1. Dodawanie zatgcznikdw do wniosku.

12. OsSwiadczenia

Wybierz sposéb kontaktu z urzedem oraz zaznacz opcje dotyczgca przetwarzania danych osobowych (Rys. 12.1.):

Oswiadczenia

Sposdéb kontaktu w trakcie realizacji wniosku:

(] Adres e-mail

() sMms

Sposéb otrzymania odpowiedzi:

& Oswiadczam, iz rezygnuje z doreczania pism za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej zgodnie

z art. 39 Kodeksu postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2023 r,, poz. 775 z p6zn. zm.).

Oswiadczenie: *

() Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych w powyzszym formularzu
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) w celu realizacji

wybranych ustug elektronicznych udostepnionych w serwisie SWITEZ.

Rys. 12.1. Oswiadczenia do wniosku.

13. Termin realizaciji i ptatnosc¢

Zestawienie dotyczgce jednostki oraz wysokosci naliczonych optat na podstawie wczesniej wprowadzonych przez wnioskujgcego danych
(Rys. 13.1.):
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5. Termin realizaci | platnodé

Termin realizacji i ptatnos¢

Jednostka, w ktorej zalatwiasz sprawe

OUM Bydgoszcz
ul. Krolowej Jadwigi 25
85-959 Bydgoszcz
Przewidywany czas oczekiwania na Kwota z cennika: @
wykonanie ustugi: @
98,40 z
1 dzieri
Uwaga. Ponizej prezentujemy przewidywane terminy realizacji dla innych
urzedow, ktore moagg zalatwic Twoja sprawe. MozZesz teraz zmienic urzad,
wybierajac go z ponizszej listy
() OUM Warszawa - Wydzial Zamiejscowy w Siedlcach Siedlce 1 dzien
() OUM Warszawa - Wydziat Zamiejscowy w Plocku Plock 1 dzieri
() OUM Warszawa - Wydzial Zamiejscowy w Lublinie Lublin 1 dzien

Rys. 13.1.Termin i realizacja.

Na tym etapie istnieje mozliwos¢ zmiany adresata wniosku.

14. Podglad

Podsumowanie wniosku w celu ostatecznej weryfikacji wprowadzonych danych (Rys. 14.1.):

98,40 zi w
98,40 zi e
98,40 zi e

1 2 3 12 > »

Zapisz kopie robocza m
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6. Podglad

Podglad

Jednostka, w ktorej zatatwiasz sprawe

OUM Bydgoszcz

ul. Krélowej Jadwigi 25
85-959 Bydgoszcz

Przewidywany czas oczekiwania na Kwota z cennika: @
wykonanie ustugi: @

98,40 z}
1 dzien
Whniosek - dane ogdlne

Typ legalizaciji

Ponowna

Rys. 14.1. Podglad wniosku.

Jesli dane sg zgodne, uzyj przycisku ,Dalej".

15. Podpis i wystanie wniosku

Uwierzytelnij/podpisz i wyslij wniosek do urzedu/jednostki (Rys. 15.1.):




m

7. Podpis | wyslanie

Podpis i wystanie

Uwaga. Dokument przed wystaniem wymaga podpisania. Prosze uzyé jednej z ponizszych

opcji w celu zlozenia podpisu i odblokowania wysytki dokumentu.

Podpisz Profilem Zaufanym Podpisz certyfikatem Przekaz do podpisu innej osobie

kwalifikowanym _ ook e
y Jezeli dokument wymaga podpisu innej osoby,

wygeneruj link za pomocg przycisku ponize).
Mastepnie skopiuj go i przekaz dalej.

Profil Zaufany 1o bezplatna metoda
potwierdzania tozsamosgci obywatela Polski w

1 elektronicznych systemach administracji.
Zostaniesz przekierowany do zewnetrznego
serwisu, w ktérym dokonasz podpisu
dokumentu.

( Przejdz ) ( Podpisz ) <- Generuj link )

Podpis certyfikatem kwalifikowanym to
elektroniczny podpis rownowaizny podpisowi
wihasnorgcznemu. Do zloZzenia podpisu shuzy
aplikacja Comarch INK.

2 Certyfikat kwalifikowany

Podpis poprawny J

Jan Kowalski

3 => QEUEED

4 Whniosek zostat wystany

Status sprawy mozesz na biezaco sledzic korzystajac z
zaktadki Moje sprawy.

Jezeli chcesz teraz dokonac ptatnosci przejdz do zaktadki
Moje platnosci.

TS

Rys. 15.1. Podpis i wystanie wniosku.

UWAGA:

W przypadku wybrania opcji podpisu certyfikatem kwalifikowanym, wymagane jest zainstalowanie bezptatnej aplikacji ComarchINK. Link do
pobrania programu pojawia sie automatycznie w gornej czesci okna przegladarki internetowe;.

Pamietaj, aby korzysta¢ zawsze z najnowszej wers;ji aplikacji ComarchINK.

W przypadku braku posiadania odpowiednich uprawnien do elektronicznego podpisu dokumentéw, uzyj opcji "Przekaz do podpisu innej
osobie”.

Po pozytywnej weryfikacji podpisu, wyslij wniosek.

16. Moje ptatnosci




°n
1

Po wybraniu przycisku ,Moje ptatnosci” (Rys. 16.1.) system SwiteZ przekieruje uzytkownika do listy zobowigzan (1).
Powyzej listy pojawi sie réwniez odpowiedni komunikat, utatwiajgcy dokonanie ptatnosci (2)

Ptatnosci uzytkownika

Whniosek mozna optacic tradycyjnym przelewem lub poprzez ptatnosci elekironiczne wywotane z poziomu portalu. W celu wywotania ptatnosci elektronicznej nalezy klikng¢ w
ikong z trzema kropkami po prawej stronie naleznosci a nastepnie wybra¢ odnosnik Zaptac. Aby oplaci¢ wniosek przelewem tradycyjnym nalezy w tytule przelewu wpisac 1D

ptatnosci.

Szukaj Q

ID ptatnosci < Opis % Termin ptatnosci + Platnosc ¢ Zaptacono % Numer rachunku %

Brak wynikéw do wyswietlenia <:
Szukaj Q
ID ptatnosci % Opis % Termin ptatnosci + Platnosé < Zaptacono % Numer rachunku %
U3.0UM01.WZ1.000298 2022-09-21 154zt 0zt 69101010100026712231000000 :
2022
Szczegotly

U3.0UM01.WZ1.000298 2022-09-21 154zt 0zt 69101010100026712231000000 Zaptaé @
2022

Rys. 16.1. Lista zobowigzan.

Wskazanie kursorem po prawej stronie linii pozycji wystanego wniosku, a nastepnie klikniecie na ikonie , spowoduje pojawienie sie listy
rozwijanej z opcjg "Zaptaé".

Uzyj jej, aby dokonac¢ wptaty - system przekieruje Cie do strony ptatnosci internetowych (Rys. 16.2.):

Podsumowanie N Wybierz forme ptatnosci

Nazwa odbiorcy: GUM SWITEZ

Identyfikator QXU4ZEDDAS
ptatnosci:

s : e 7. iy tace z
Waznosc¢ transakcji 17-01-2023 08:37:10 ) m prace

: °
Wygasa: . P KO
. Ptaé z ING Bank Pekao i

Prowizja KIR: PLN 0,00

& KASA

lus&bank BNP PARIBAS.
STEFCZYKA " E

Kwota ptatnosci: PLN 93,00

tacznie do zaptaty: PLN 93,00

[ I Millennium 2B panK NOWY SA.
cifi handiowy ad Hd

==
mBank

Banki =)
Spotdzielcze m f

T E——T

Rys. 16.2. Okno ptatnosci.



1/7. Moje e-Ustugi

Zmiany statusu zgtoszenia na biezgco mozesz $ledzi¢ w zaktadce ,Moje sprawy” (Rys. 17.1.):

Gtowny 95
Urzad AT
Miar E E

Strona gtéwna Moje e-Ustugi

Sprawdz status sprawy

[Moje sprawy <:=

Moje ptatnosci

Powiadomienia

Rys. 17.1. Moje sprawy.

18. Powiadomienia

Pomoc Rejestry publiczne Szkolenia

Wersje robocze dokumentow
Certyfikaty i $wiadectwa
Whnioski o petnomocnictwo

Rejestr petnomocnictw

Unia Eurog
Europejski
Rozwoju Regic

Szukaj...

A ® Jan Kowalski

Wyszukiwarka ustug

Strona startowa

W zaktadce "Moje e-Ustugi" -> "Powiadomienia" masz mozliwos¢ indywidualnej konfiguracji sposobdéw otrzymywania powiadomien w
odniesieniu do réznych rodzajéw powiadomien (Rys.18.1.).

Zmiany powiadomien moga dociera¢ do klienta za posrednictwem trzech kanatow komunikac;ji:

- PORTAL (system Switez - strona www),
- SMS,
- E-MAIL



Ustawienia powiadomien

< Powrot

Powiadomienia Powiadomienia certyfikatow

Szukaj Q

Tytut % Kanat Zgoda =

Powiadomienia o realizacji sprawy numer U4.0UMO6.WZ9.000012.2022 EMAIL 4 .

Powiadomienia o realizacji sprawy numer U4.0UMO6.WZ9.000013.2022 EMAIL i .

Powiadomienia o ptatnesciach EMAIL w’:'.
PORTAL

Petnomocnictwa - powiadomienia o zblzajgcym sie terminie wygasniecia EMAIL 5#:. [’
sMs ()
PORTAL

Powiadomienie o wplynieciu wniosku o profil EMAIL E?.
SMs (D)
PORTAL

Powiadomienia o realizacji sprawy numer U4.0UMO6.WZ9.000014.2022 EMAIL i '.

Rys. 18.1. Powiadomienia.

Po wybraniu edycji konkretnego powiadomienia w zaktadce "Powiadomienia”, masz mozliwos¢ edycji kanatu komunikacji (Rys. 18.2.):

Powiadomienia Powiadomienia certyfikatow

Powiadomienia o realizacji sprawy numer
U4.0UM06.WZ9.000012.2022

Szukaj
Tytut %
Kanat:

Adres e-mail *

@) EMAIL  jankowalski@wp.pl

Powiadomienia o realizacji s

Powiadomienia o realizaciji s

B PORTAL

Powiadomienia o ptatnoscia

Petnomocnictwa - powiadon Anuluj

R EIRT e Ve

Powiadomienie o wptynieciu wniosku o profil EMAIL ‘
S Y

Rys. 18.2. Konfiguracja powiadomien dla konkretnej sprawy.

W przypadku zaktadki "Powiadomienia certyfikatow" masz mozliwos¢ konfiguracji wyboru kanatu komunikacji w sprawach zwigzanych z
dokumentami typu: certyfikaty i Swiadectwa (Rys. 18.3.):



Powiadomienia o certyfikatach i Swiadectwach X

Kanat:

Adres e-mail *

‘ EMAIL  jankowalski@wp.pl

SMS @

@@ PORTAL

iac Czas otrzymania:

Czas

1

(® Dni
(O Miesiecy
| O Lat

Zdarzenie

Po dacie wystawienia w

~ Powiadomienia cykliczne

Interwat powtdrzen

(O Dzien
(® Miesigc f:
(O Rok Ire
Liczba powtdrzer a
6 st
52 |
ijs il

o : Bg
Anuluj

Rys. 18.3. Konfiguracja powiadomien dla certyfikatow i Swiadectw.

Spersonalizowana konfiguracja powiadomien pozwala sledzi¢ postepy procedowania wnioskéw w indywidualny sposéb.

19. Kopiowanie wniosku

System Switez pozwala sktadaé wnioski w oparciu o wcze$niejsze, archiwalne zgtoszenia.

Aby tego dokona¢, wybierz z menu "Moje e-Ustugi” opcje "Moje sprawy” (Rys. 19.1.):



Gtowny 5 W
Urzad |Z=T
Miar E E

Strona gtéwna Moje e-Ustugi Pomoc Rejestry publiczne Szkolenia

Sprawdz status sprawy

[Moge sprawy | = —]

Moje ptatnosci

Wersje robocze dokumentéw

Certyfikaty | Swiadectwa

Whnioski o petnomocnictwo

Powiadomienia Rejestr pelnomocnictw

Rys. 19.1. Moje sprawy.

Unia Euror
Europejski
Rozwoju Regic

Szukaj...

A @® Jan Kowalski

Wyszukiwarka ustug

Strona startowa

Odszukaj wniosek (skorzystaj z wyszukiwarki), dotyczacy interesujgcego Cie przyrzadu pomiarowego, a nastepnie wybierz przycisk

,Szczegoty” (Rys. 19.2.):

Obstuga spraw

Szukaj Q

Tytut wniosku % Numer wniosku % Adresat %

Wzorcowanie przyrzadu 16-09-2022 08:41:20

pomiarowego (kalibracja) 22

U4.0UM06.WZ2.000001.20 OUM Gdarnsk - Wydziat
Zamiejscowy w Tczewie

Rys. 19.2. Szczegdty konkretnego wniosku.

Spowoduje to przejscie do jego szczego6tow. W prawym gornym roku pojawig sie wowczas trzy przyciski:

a) "Doslij dokumenty" - umozliwia uzupetnienie wniosku o brakujgce dokumenty,
b) "Popraw wniosek" - pozwala poprawi¢ przestany wczesniej wniosek,
c) "Kopiuj jako nowy" - generowanie nowego wniosku na podstawie juz istniejgcego

Uzyj przycisku zaznaczonego na ponizszym zrzucie (Rys. 19.3.):

Obstuga spraw

Data aktualizacji + Status <

Otrzymano informacje

[ Szczegoty ]

& Powrdt

Numer wniosku Adresat

( Doslij dokumenty ) ( Popraw wniosek ) ( Kopiuj jako nowy )

U4.0UM06.WZ2.000001.2 OUM Gdarnisk - Wydziat
022 Zamiejscowy w Tczewie

Rys. 19.3. Kopiowanie wniosku.

Spowoduje to zainicjowanie procesu sktadania wniosku - (p. 9. Wniosek — dane ogdlne).

Funkcja ta jest szczegdlnie uzyteczna, gdy na przyktad uptynie okres waznosci legalizacji lub nalezy przeprowadzi¢ badanie

metrologiczne, wynikajgce z harmonogramu sprawdzen okresowych dla wyposazenia pomiarowego.



UWAGA:

System Switez, dla bezpieczeristwa przesytanych danych, zostat wyposazony w funkcje_automatycznego koficzenia sesji po 25 min bezczynnosci

uzytkownika.

Gtowny
Urzad
Miar

Strona gtéwna

Unia Europejska
o Europejski Fundusz
5 lu Rozwoju Regionalnego

E E Szuka... Q

Q = @ousr &

Moje e-Ustugi Pomoc Rejestry publiczne Szkolenia

Przed wylogowaniem, pojawia sie stosowny komunikat oraz przycisk z mozliwoscig przedtuzenia ses;ji o kolejne 25 min. Dodatkowo klikniecie
kursorem myszki w dowolnym miejscu okna systemu, automatycznie resetuje licznik ses;ji.

Gtéwny Urzad Miar

ul. Elektoralna 2
00-139 Warszawa

tel.: 22 58193 99
fax.: 22 58193 92

Pomoc

Zatoz Profil Zaufany
Pomoc
FAQ

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

Switez

Informacje o projekcie

Serwis

Strona gtéwna

Mapa strony

Zgtos problem dziatania serwisu
Polityka prywatnosci

Klauzula informacyjna RODO
Regulamin

716z skarge

Rzeczpospolita

- Polska

Unia Europejska RS
Europejski Fundusz VI
Rozwoju Regionalnego

Resetuj przewodnik uzytkownika na tej stronie


https://switez.gum.gov.pl/informacje-o-projekcie
https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany
https://switez.gum.gov.pl/pomoc
https://switez.gum.gov.pl/faq
https://switez.gum.gov.pl/strona-glowna
https://switez.gum.gov.pl/mapa-strony
https://switez.gum.gov.pl/zglos-problem
https://switez.gum.gov.pl/polityka-prywatnosci
https://switez.gum.gov.pl/rodo
https://switez.gum.gov.pl/regulamin
https://switez.gum.gov.pl/procesowanie-wnioskow#/7/15

