Rejestracja nowego Uzytkownika w systemie SWITEZ
oraz tworzenie profilu firmowego

Z portalu SWITEZ moga korzysta¢ zaréwno osoby indywidualne jak i firmy. W jednym
jak i w drugim przypadku nalezy najpierw dokonac rejestracji (zatozy¢ profil indywidualny).

Aby utworzy¢ profil firmowy konieczne jest posiadanie petnomocnictwa lub upowaznienia
podpisanego przez osobe reprezentujaca firme zgodnie z zasada reprezentacji. Petnomocnictwo lub
upowaznienie musza zawiera¢ imie inazwisko oraz numer PESEL osoby wskazanej do
reprezentowania firmy (wzér - zatacznik nr 1). Petnhomocnictwo lub upowaznienie moze by¢ z
prawem udzielania dalszych upowaznien do wykonywania czynnoéci w portalu SWITEZ
skutkujgcych powstaniem zobowigzan finansowych (wzér - zatacznik nr 2).

l. Rejestracja Uzytkownika w systemie SWITEZ poprzez FORMULARZ

Na stronie gtéwnej portalu https://switez.gum.gov.pl/ przeznaczonego dla klientéw administracji
miar nalezy wybra¢ opcje Rejestracja w prawym goérnym rogu, tak jak oznaczono strzatka na
ponizszej ilustracji.
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Witaj w systemie

Switez

Ponizej znajduje sig lista e-ustug, za pomocy
ktérych mozesz w przyjazny sposéb
zrealizowaé swoje sprawy online.

Po kliknieciu opcji ,Rejestracja” ukaze sie widok strony przeznaczony do uzupetnienia danych.
Uzytkownik ma do wyboru 3 sposoby zarejestrowania sie w systemie.
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Rejestracja Wezet Krajowy

Wybierz te metode, jezeli chcesz sie zarejestrowac za pomoca Profilu Zaufanego, e-dowodu lub narzgdzia mojelD.
Utworzenie konta indywidualnego je au ie poprzez log i

Przejdz do logowania >>

Rejestracja Certyfikat Kwalifikowany

Wybierz te metode, jezeli cheesz sie zarejestrowad za pomocy Certyfikatu Kwalifikowanego.
Utworzenie konta indywidualnego gpuje a ycznie poprzez log i

Przejdz do logowania >>

Rejestracja Formularz [weryfikacja i aktywacja konta nastepuje poprzez okazanie w Urzedzie dokumentu potwierdzajacego tozsamosé]

Generowanie wnioskéw papierowych
Generowanie wnioskéw w wersji elektronicznej jest zwigzane z przekazaniem wniosku do osoby (uzytkownik konta firmoewego), ktéra ma mozliwo$¢ podpisu przez Profil Zaufany lub
Certyfikat Kwalifikowany.

Rejestracja uzytkownika




Wybor jednej z dwoch pierwszych opcji: Rejestracja Wezet Krajowy oraz Rejestracja Certyfikat
Kwalifikowany skutkuje automatycznym utworzeniem konta indywidualnego poprzez
zalogowanie sie.

Aby zarejestrowaé sie w Systemie SWITEZ korzystajac z opcji Formularz nalezy najpierw
wypetni¢ odpowiednie pola danymi (ilustracja ponizej). Na tym etapie rejestracji sa to imienne
dane osobowe iadresowe uzytkownika, a nie podmiotu gospodarczego w imieniu ktérego
uzytkownik bedzie kontaktowat sie z administracja miar przez portal SWITEZ. Nalezy uzupetnic¢
pola obowigzkowe oznaczone gwiazdka *, pola dotyczace danych kontaktowych uzytkownika na
tym etapie nie sg obowiazkowe, poniewaz sg to dane samego uzytkownika, a nie firmy. Na podany
adres email zostanie wystany link aktywujacy rejestracje, a podane hasto bedzie hastem podczas
logowania do systemu. Hasto musi sktadac sie z co najmniej 10 znakéw i zawieraé¢ minimum jedna
mata litere, duza litere, cyfre i znak specjalny: (! @ $ % & * ?). Po uzupetnieniu danych i oznaczeniu
akceptacji regulaminu klikamy Utwoérz konto.

Dane osobowe Dane kontaktowe
Kraj
Imie * ¢ Folska ~
Nazwisko * @ Miasto v
Kraj *
Polska w @ Kod pocztowy
PESEL * @ Ulica
E-mail ¢ Mumer budynku
Hasto * ¢ Mumer lokalu
PotwierdZ hasto * @

[ Akeceptuje regulamin *

f
iz koo ]

Wyswietli sie komunikat nastepujacej tresci:

Konto zostato utworzone

Konto zostato utworzone. Na podany w formularzu adres e-mail
wystalismy wiadomosé z linkiem aktywacyjnym. Sprawdz swojg
skrzynke pocztows, aby dokoriczyé proces rejestracii.

( Strona glowna )

Na podany adres email zostanie wystana wiadomos¢ z linkiem aktywacyjnym konto w nastepujacej

postaci:



Dziekujemy za rejestracje w systemie SWITEZ. Kliknij w przycisk, aby aktywowac swoje konto:
Aktywuj konto

Lub wklej ten link do przegladarki: https://switez.gum.gov.plirejestracjas/activate/14d49142-927c-4d50-58c4-11f21dff8 178

Po kliknieciu Aktywuj konto lub wklejeniu linku do przegladarki otrzymamy informacje o aktywacji
konta i loginie przypisanym do uzytkownika, ktéry wraz z hastem bedzie wymagany podczas
logowania do systemu.

Aktywacja uzytkownika

Konto zostato aktywowane.

Twdj login: fizopreifadu-7059

,-'-— "\._
|“i Strona gldema )

Nalezy klikng¢ przycisk Zaloguj (jak wyzej), a nastepnie wybrac opcje Zaloguj loginem i hastem.

Wybierz sposdb logowania:

Wezel Krajowy Certyfikat Kwalifikowany
Wybiarz te metode jazeli choasz sie Wybierz te metode, jezeli cheesz sie
zalogowadé za pormoea Profilu Zaufanego, ralogowaé za pomoeca Certyfikatu
e-dowedu lub narzedzia mojelD Kwalifikowanego

Zaloguj loginem i hastem @

Nastepnie nalezy wpisac login i hasto wpisane na etapie rejestracji i klikngé przycisk Zalogui:

Zaloguj loginem i hastem
€~ Powrdt

Hasto

Nazwa uzytkownika (login) @
Zaloguj q:

Po wykonaniu tych czynnoéci uzytkownik jest zalogowany w systemie SWITEZ.



ll. Tworzenie profilu firmowego

Po aktywacji w systemie i zalogowaniu otrzymamy widok strony jak na ponizszej ilustracji. W miejscu
wskazanym strzatka pojawi sie imie i nazwisko zalogowanego uzytkownika oraz zegar czasu
zalogowania odliczajacy czas 15 minut (przy niewykonywaniu zadnych ruchéw na stronie po tym
czasie nastepuje automatyczne wylogowanie uzytkownika). Aby przejs¢ do opcji Profil
indywidualny i Profile firmowe nalezy najpierw klikng¢ na imie i nazwisko uzytkownika, a nastepnie
po rozszerzeniu zaktadki klikngé Przejdz do ustawien konta, tak jak pokazano ponize;j:
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@ Mateusz Kowalski

Strona startowa systemu Switez

Mateusz Kowalski

ANK - Ankieta Portal Switez HD - Helpdesk

satysfakcji Klientow Przejdz do ustawieri konta
Urzedu

Po przejsciu do ustawien konta mamy do wyboru dwa konteksty: Profil indywidualny i Profile
firmowe. Przetaczanie widoku miedzy kontekstami odbywa sie w miejscu wskazanym strzatka
na ilustracji ponize;j.

llustracja przedstawia widok opcji Profil indywidualny.

Aby moc korzystaé z funkcjonalnosci kontaktu z administracjg miar jako osoba fizyczna (dla oséb
logujacych sie loginem i hastem) nalezy klikna¢ Zt6z wniosek o dostep dla profilu osoby
fizycznej w sekcji Dane podstawowe.




Profil interesanta

Dane podstawowe

Liyteas Bowalsk

. s
i fnaptan Ala moollh o msadiey Do
LI0E WIHOSER O 00Siep dla profilu osolry FEycIreg

Dane kontaktows

Srapi e acu-TOSHE yopmall cor

Usunigcie konta

Usumigoie wazystiich danych cbejmupe usunigrie koms onae wazystich reigzampch
T i isformaci. TH CoREGi Futi SOt THtwierdIons (MIED SAMNISrEton

UWAGA!

W przypadku logowania poprzez Profil Zaufany oraz za pomoca Certyfikatu Kwalifikowanego
weryfikacja tozsamosci odbywa sie automatycznie. Natomiast w przypadku logowania poprzez
login i hasto przy aktywacji uzytkownika, w celu potwierdzenia swojej tozsamosci, nalezy
skontaktowa¢ sie telefonicznie lub mailowo z najblizszym urzedem miar, aby uméwic¢ wizyte
podczas ktérej okazywany jest dokument zawierajacy numer PESEL (dowdd osobisty, prawo jazdy,
paszport) lub aplikacja e-obywatel.

Po akceptacji wniosku przez administracje miar w sekcji Dane podstawowe pojawi sie
informacja Whniosek zatwierdzony, tak jak pokazano na ilustracji:
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Profil interesanta

vt Profil indywidussin
Dane podstawews Prafile firmowe
WMaeuis Fowalik ﬁ
Polska

Aby kontaktowac sie z administracja miar w imieniu firmy, nalezy dodac¢ kontekst firmowy (uwaga:
do jednego konta imiennego mozna przypisa¢ wiecej niz jeden kontekst firmowy). Aby to zrobic
nalezy klikna¢ na przycisk Profile firmowe w miejscu wskazanym strzatka, a nastepnie doda¢ dane
firmy zgodnie z instrukcjg podang w kolejnych punktach.

llustracje przedstawiajaca widok opcji Profile firmowe przedstawiono ponizej. Aby doda¢ dane firmy
nalezy klikng¢ w miejscu + Dodaj profil w miejscu oznaczonym strzatka na ilustraciji:
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Profil interesanta

+ Dodaj profil @ Profil indywidualny

Profile firmowe

Szukaj Q

“ Petna nazwa Typ profilu Status

Brak danych



Dane firmy nalezy wypetni¢ na formularzu, u dotu ktérego znajduje sie przycisk ZAPISZ. Wszystkie

dane firmy, ktére zostang wprowadzone w tym miejscu beda podstawa dla administracji miar na
rzecz tworzenia dokumentacji dla klienta oraz kontaktu z klientem, dlatego rekomendowane jest
staranne wypetnienie wszystkich pdl formularza majacych zastosowanie dla danej firmy, nawet

jezeli sa to pola nieobowiazkowe.
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Profil interesanta

Dane firmy lub instytucji

Fodmikt grapadaroy

Te pele jasi wrscgern

larwa skrdoona: *

KRS

Dane kontaktows

AOTRE RME

Wmar budym ko Humir kokzke

Dane korespondencyjne

D Adres taki ak wyzsj

Wmar budym ko Humir kokzke



Po zapisaniu wprowadzonych danych firmy w Profilach firmowych pojawi sie pozycja z nazwg firmy
(w podanym ponizej przyktadzie jest ,Firma XYZ”). Kolejnym krokiem jest ztozenie wniosku o
akceptacje profilu firmowego do administracji miar poprzez klikniecie Zt6z wniosek w miejscu
wskazanym strzatkg. Administracja miar po pozytywnym zweryfikowaniu powigzania miedzy
zalogowang osobg i profilem firmowym na podstawie wpisu w CEIDG, KRS albo petnomocnictwa
akceptuje ztozony wniosek. Po takiej akceptacji wniosku przez administracje miar osoba zalogowana
w systemie moze sktadac wnioski w imieniu firmy, ktorej dane zostaty wprowadzone.

Strona gtéwna  Mojee-Uslugi  Pomoc  Rejestry publiczne 01 (®Mateusz Kowalski (f13:37 =]

Profil interesanta

+ Dodaj profil Profil indywidualny
Profile firmowe

Szukaj Q
* Petna nazwa Typ profilu Status G
. ] ) ) _ Z16z wniosek
Firma XYZ Podmiot gospodarczy Brak wnicsku do zatwierdzenia K .
Edycja Usun

Majac zdefiniowany profil firmowy osoba zalogowana moze wybiera¢ w jakim kontekscie bedzie
kontaktowac¢ sie z administracjg miar. Na ponizszej ilustracji uzytkownik ma mozliwo$¢ wyboru
pomiedzy kontekstem osoby prywatnej - Mateusz Kowalski i kontekstem firmy - Firma XYZ:

' Zmiana profilu

)

SUSZ ROWalsKl (L :
0 @Mat Kowalski (T}14:04

Czy chcesz przetgezyc kontekst "Mateusz Kowalski” na “Firma
| XYZ™?
@ Mateusz Kowalski |

%" Anuluj Tak, przelgez kontekst

]

®

Mateusz Kowalski

Firma XYZ W‘_,'biEE

Przejdz do ustawien konta



Woybierajac odpowiedni kontekst uzytkownik korzystajgc z dostepnego menu moze wybrac rodzaj
sprawy do zatatwienia w administracji miar. Na ponizszej ilustracji zobrazowano przyktad zgtoszenia
przyrzadu do legalizacji jako Firma XYZ:
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Witaj w systemie
Switez

Ponizej znajduje sie lista e-ustug, za pomocyg
ktarych mozesz w przyjazny sposob
zrealizowat swoje sprawy online.

Prawna kontrola -~ Zamowienie QOcena zgodnosci h Rejestracja
metrologiczna certyfikowanego przyrzaddow paczkujacego,
rmateriatu odniesienia pomiarowych importera,
Zalegalizowanie (CRM]) sprowadzajacego,...
przyrzadu <=
pomiarowego
Zatwierdzenie typu
przyrzadu
pomiarowego
R\NT=
1=
Dokonanie ekspertyzy, Wzorcowanie Inne h
sprawdzenia badz przyrzadu
pormiaru przyrzadu pomiarowego
(kalibracja)

Dalsze czynnosci nalezy wykonywac¢ wedtug wskazéwek w zaleznosci od wybranego rodzaju
sprawy.

lIl.  Whnioski o pethomocnictwo

System ,SWITEZ” pozwala na zatozenie tylko jednego profilu firmowego dla firmy o danym
numerze NIP, co oznacza, ze taki profil firmowy moze podpia¢ pod swéj profil indywidualny tylko
jeden pracownik danej firmy. Dlatego, jezeli chcesz, aby do twojego profilu firmowego mieli dostep
inni pracownicy, jezeli dziatasz jako mocodawca, musisz udzieli¢ im petnomocnictwa do swojego
profilu firmowego.

Kazdy twaoj pracownik, ktéry ma mie¢ dostep do twojego profilu firmowego musi oczywiscie
zatozy¢ i aktywowac profil indywidualny jak w punktach powyzej. Nastepnie poprzez portal
whnioskuje o petnomocnictwo do profilu firmowego, jak na grafikach ponize;j.

Po zalogowaniu sie do profilu indywidualnego wejdz w zaktadke ,Moje e-Ustugi”,
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Strona startowa

Nastepnym twoim krokiem bedzie ztozenie wniosku o petnomocnictwo poprzez nacisniecie
zielonego przycisku ,,Zt6z wniosek o pethomocnictwo”.
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Petnomocnictwa

Szukaj pefnomocnictwa Q Status v
Mocodawea = Dataod = Datado = Status <
Okregowy Urzad Miar we Bezterminowo Bezterminowo o Aktywne
Wroclawiu
1
Gtowny Urzad Miar Switez Pomoc
ul. Elef 2 Informacie o projekcie Zaléz Profil Zaufany

0013 FAQ

tel: 22 Zghos problem dzialania serwisu

=3

Po tej czynnosci zostaniesz przeniesiony do panelu, gdzie mozesz wybraé, do ktérych proceséw
chcesz miec¢ uprawnienia (od U1 do Ué) lub do wszystkich ,Mocodawca”. W tym miejscu
definiujesz réwniez czy petnomocnictwo ma by¢ bezterminowe, czy na czas oznaczony.

€ Powrot

Nazwa firmy

zwe firmy lub NIP v

Zakres ustug w ramach petnomocnictwa

(O Mocodawca
oul @
Ouvz @
QOus @
Ous @
Ous @

Due @

Data obowigzywania pelnomocnictwa

O Bezterminowo

Dataod * B8 ‘ ‘ Datado * 8

Anuluj ; - e

Po zaznaczeniu tych danych zostanie podswietlony na kolor zielony przycisk ,,Zt6z wniosek o
pethomocnictwo”.
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Q20
Qu: 0
QU+ 9
Ous @
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Data obowiagzywania petnomocnictwa

Anuluj

o

Po nacisnieciu zielonego przycisku wniosek zostanie przekazany do gtéwnego posiadacza profilu
firmowego. Osoba ta otrzyma na portalu w profilu indywidualnym powiadomienie o wniosku o
pethomocnictwo. Moze ten wniosek akceptowaé, cofngé, zawiesi¢ i zmodyfikowac.

Po akceptacji wniosku o petnomocnictwo przez gtéwnego posiadacz profilu firmowego, bedziesz
miat dostep do profilu firmowego na takich samych zasadach, jakbys sam zatozyt profil firmowy
(Mocodawca) lub ograniczony do pewnych proceséw, lub tez ograniczony czasowo.



Zatacznik nr 1

Data
dane wnioskodawcy (nazwa, adres)
NIP: o
PESEL vt
UPOWAZNIENIE
Upowazniam Panig/Pana™ .........ciiieieeeceeeceiereeeeereeee s sssssesessesesessesssessssesesesesessssesesens seria i nr
dowodu  0SODISTEEO ..o e e wydanego  przez

do wykonywania zaznaczonych ponizej czynnosci w portalu Switez**:

Proces

Sktadanie
whnioskow

Podpisywanie
whnioskéw/umow

Odbior
Swiadectw,
certyfikatow itp.

U1 - zaméwienia CRM

U2 - ocena zgodnosci

U3 - legalizacja

U4 - wzorcowanie

U5 - ekspertyzy/sprawdzenia/pomiar

U6 - rejestracja paczkujacego

skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych za dokonanie czynnosci urzedowych przez

organ administracji miar.

*niepotrzebne skresli¢
**zaznaczy¢ literg X wybrane opcje

czytelny podpis - imie i nazwisko



Zatacznik nr 2

Data

NIP: e
PESEL ..o
UPOWAZNIENIE Z PRAWEM SUBSTYTUCJI
UpPowWazniam Panig/Pana™ ..........eeeeeieceerieteeeeereeeeesessssesesssesesssesesessesessssesesessesesesssesessanes seria i nr
dowodu  0SODISTEEO ..ot et ere e wydanego  przez

do wykonywania zaznaczonych ponizej czynnosci w portalu Switez**:

. . . Odbior
Sktadanie Podpisywanie L.
Proces L L i Swiadectw,
whnioskow whnioskéw/uméw .
certyfikatow itp.

U1 - zamoéwienia CRM
U2 - ocena zgodnosci

U3 - legalizacja

U4 - wzorcowanie

U5 - ekspertyzy/sprawdzenia/pomiar

U6 - rejestracja paczkujacego

skutkujacych powstaniem zobowigzan finansowych za dokonanie czynnosci urzedowych przez
organ administracji miar z prawem udzielania dalszych upowaznien w tym zakresie.

czytelny podpis - imie i nazwisko

*niepotrzebne skresli¢
**zaznaczy¢ literg X wybrane opcje



