Woydanie 1; Data wydania: 03.10.2022 r.
Ztozenie wniosku o przeprowadzenie kontroli

1. Otworz strone gtdwna portalu Switez adres: https://switez.gum.gov.pl/

2. Nacisnij przycisk ,Zaloguj” (1) a nastepnie wybierz sposdb logowania do systemu.

Unia Europajska -
. frnps Farehos
Gldwny 5 |.|.| ........... &
| Urzad IZ5T
Miar H
A » o
Strona glowna  Moje e-Uslugl  Pomoc Rejestry publiczne  Szkolenia Switez 1 ¢ Zalogu  Rejestracia

Witaj w systemie
Switez

Ponize] znajduje sig lista s-uslug, 7a pomoog
ktdrych modesz w prayjazny sposch
rrealizowad swaje sprawy onling.

Infarmacja publiczna Ocena zgodnosci h Rejestracja Prawna kontrola ™
przyrzadow paczkujacego, metrologiczna
pomiarowych importera,

sprowadzajgcego.,...
Wybierz sposob logowania:
Wezet Krajowy Certyfikat Kwalifikowany
Wybierz tg¢ metodg, jezeli chcesz sig Wybierz t¢ metodg, jezeli chcesz sig
zalogowac¢ za pomoca Profilu Zaufanego, zalogowacé za pomoca Certyfikatu
e-dowodu lub narzedzia mojelD Kwalifikowanego

Zaloguj loginem i hastem

3. Wygasniecie sesji nastepuje po 15 minutach bezczynnosci systemu Switez.

System informuje o czasie pozostatym do konca ses;ji.


https://switez.gum.gov.pl/
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Witaj w systemie
Switez

Poniiej znajduje sig lista e-ushug, za pomocy
ktérych motesz w prryjazny sposéb
zrealizowad swoje sprawy onkine.

Informacia publiczna Ocena zgodnosc)

Prayrze

pomiarowych

przyrzadau
pomiarowego

4. Po zalogowaniu wybranym sposobem (np. wezet krajowy, certyfikat kwalifikowany)
postepuj zgodnie z ponizszg ilustracja: najpierw wybierz czy chcesz ztozy¢ wniosek jako
osoba fizyczna (profil indywidualny - wyswietla sie imie i nazwisko), czy jako firma (profil
firmowy - wyswietla sie nazwa firmy) (1), wybierz ,Strona gtéwna” (2),
a nastepnie kliknij na symbol ¥ (3) w celu rozwiniecia listy wyboru, po czym wybierz
~Skargi” (4).
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Witaj w systemie
Switez

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

Prawna kontrola Zamodwienie Ocena zgodnosci Rejestracja
metrologiczna certyfikowanego przyrzaddéw paczkujacego,

materiatu odniesienia pomiarowych importera,

(CRM) sprowadzajacego,...
Dokonanie ekspertyzy, Wzorcowanie Inne v
sprawdzenia badz przyrzadu
pomiaru przyrzadu pomiarowego

(kalibracja)

3

Inne

Dostep do informacji
innej niz publiczna

Dostep do informacji w
trybie udostepnienie
informacji publicznej

Skargi <:“: 4
L=

5. Na ekranie pojawi sie informacja, ze wybrate$ opcje ,Skargi” (jak ponizej).
Kliknij ,Zatatw sprawe” (1), wybierz lokalizacje okregowego urzedu miar lub wydziatu
zamiejscowego okregowego urzedu miar. Mozna w tym celu postuzy¢ sie oknem
wyszukiwania (2). Aby zaznaczy¢ wybrany urzad kliknij w symbol po lewej stronie nazwy

urzedu (3).

6. Chcac przestac¢ wniosek online kliknij ,Wybierz” w okienku Zatatw sprawe przez portal (4).
Wybér opcji ,Zatatw sprawe w urzedzie” umozliwia wypetnienie wniosku
a nastepnie jego wydruk i dostarczenie do urzedu.

Nastepnie w sekcji Tytut formularza wybierz ,Skarga” (5) i kliknij ,Wypetnij

elektronicznie” (6).

Skargi




Krok 1: Wybierz jednostke, w ktérej chcesz zatatwi¢ sprawe:

GdarsK| a <2
3 Jednostka Miejscowosé
g OUM Gdarisk Gdarisk - Oliwa v
O OUM Gdarisk - Wydzial Zamiejscowy w Chojnicach Chojnice v
O OUM Gdarnisk - Wydzial Zamiejscowy w Elblagu Elblag v
O OUM Gdarisk - Wydziat Zamiejscowy w Gdyni Gdynia-Witomino v
O OUM Gdarisk - Wydziat Zamiejscowy w Ketrzynie Ketrzyn v

1 2 Nastepna

Krok 2: Wybierz sposéb zatatwienia sprawy:

Zatatw sprawe przez portal Zalatw sprawe w urzedzie

Cre)< 4

Krok 3: Wybierz wniosek:

S

O Tytut formularza:

Skarga

Wypetnij elektronicznie <: 6

7. W tym momencie przechodzisz juz do wtasciwego wypetnienia wniosku, ktéry sktada sie
z 7 etapow. Aktualny etap sktadania wniosku mozna obserwowaé na linii postepu
na goérze ekranu (1). Dane wnioskodawcy powinny uzupetni¢ sie automatycznie,
o ile zostaty podane przez uzytkownika podczas rejestracji konta na portalu SWITEZ.
Jezeli nie, nalezy wypetnic¢ pola obowigzkowe (pola obowigzkowe oznaczono czerwong
gwiazdka: *). Po sprawdzeniu swoich danych kliknij przycisk ,Dalej” (2) znajdujacy sie

u dotu ekranu po prawej stronie.



Skarga

1=>

1. Dane wnioskodawcy

Jednostka, w ktdrej zatatwiasz sprawe @

OUM Gdarisk

ul. Polanki 124C
80-308 Gdanisk - Oliwa

Dane wnioskodawcy

Dane podstawowe
Typ kontrahenta *

osoba fizyczna v

Imig * Nazwisko *

Zapisz kopig robocza m 2

Kolejny etap to , Tres¢ skargi”, w ktérym uzupetnij informacje dotyczace skargi. Wybierz
»Rodzaj skargi” (1) oraz opisz stwierdzone nieprawidtowosci ,Opis nieprawidtowosci”
(2). Od tej pory mozesz w  kazdym momencie  cofna¢  sie
do poprzedniego etapu klikajac przycisk ,Wstecz” (3), zapisa¢ dotychczas wypetnione
dane klikajac przycisk ,Zapisz kopie robocza” (4) lub przejs¢ do kolejnego etapu klikajac
przycisk ,Dalej” (5).

2. Tres¢ skargi

Informacje dot. skargi
1 $ Rodzaj skargi * ~
[

Na dziatalno$¢ Administracji Miar

Na dziatanie przyrzadu

Na podmiot



Opis nieprawidtowosci *

2 ==

* Pola obowigzkowe

<: 3 4 :> Zapisz kopig roboczg m@ 5

9. Kolejnym etapem jest mozliwos¢ dodania zatgcznikéw do wniosku (takimi zatgcznikami
moga by¢ np. paragony, zdjecia itp.), poprzez klikniecie przycisku ,Dodaj zatacznik” (1).
Po wpisaniu Nazwy zatgcznika (2) kliknij przycisk ,Zapisz” (3), dodaj plik poprzez klikniecie
przycisku ,Dodaj plik” (4). Czy plik zostat prawidtowo zatagczony mozesz sprawdzié
w kolumnie ,Status” (5). Zatacznik mozesz usunac¢ badz zmieni¢ jego nazwe klikajac
w i (6). Kolejne zataczniki mozesz dodac poprzez klikniecie przycisku ,,Dodaj zatacznik”

)

(7). Jezeli nie dodajesz zatacznikdw do wniosku to kliknij ,Dalej”.

3. Zakgezniki

Zatgczniki

Lp. Nazwa zatgcznika Plik zatgcznika @ Status

Dodaj zatacznik <: 1

Lp. Nazwa zatacznika Plik zalacznika @ Status

2 :> 1 Paragon
3> @D

Lp. Nazwa zatgeznika Plik zataeznika @ Status

1 Paragon Dodaj plik Brak pliku : <: 6

Edytuj nazwe

Dodaj zatgcznik <: ﬁ ﬁ
- 7 4 5 Usun zatgeznik



10.Po nacis$nieciu przycisku Dalej przejdziesz do kroku 4 wypetniania wniosku
,Os$wiadczenia”. Na tym etapie wybierasz sposéb otrzymywania informacji o realizacji
whniosku (do wyboru: adres e-mail i SMS, s3 to pola nieobowigzkowe) i ztozenie
oswiadczen.
W przypadku zaznaczenia ,Rezygnacji z doreczenia pism za pomocq srodkéw komunikacji
elektronicznej” mozesz wybra¢ opcje ,odbiér osobisty” lub ,odpowiedz listowana

na adres”. W przypadku wyboru opcji listownej podaj adres.

11.0Obowigzkowe jest oswiadczenie wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych
(1[DI1] ). Po zaznaczeniu pdl kliknij przycisk ,Dalej”.

Oswiadczenia

Sposob kontaktu w trakcie realizacji wniosku
Adres e-mai

SMS

Sposéb otrzymania odpowiedzi

Dz. U. 2202

Oswiadczenie: *

Wstecz Zapisz kopi¢ roboczy Dalej

12.Pigty etap to informacja o jednostce, ktéra bedzie rozpatrywata wniosek. Na tym kroku
istnieje  mozliwo$¢ wyboru innej jednostki, do ktdrej ztozony zostanie wniosek

o przeprowadzenie kontroli.


https://szkolenia.switez.gum.gov.pl/mod/page/view.php?id=293#_msocom_1

Jednostka ¢

OUM Warszawa

OUM Warszawa -
OUM Warszawa -
OUM Warszawa -

OUM Warszawa -

System prezentuje wszystkie informacje wprowadzone w wyniku uzupetnienia wniosku

Wybér jednostki

Jednostka, w ktérej zatatwiasz sprawe

OUM Gdarisk

ul. Polanki 124C
80-308 Gdarisk - Oliwa

Wydziat Zamiejscowy w Broniszach

Wydziat Zamiejscowy w Zamosciu

Wydziat Zamiejscowy w Siedlcach

Wydziat Zamiejscowy w Plocku

13.Sz6sty etap to podglad kompletnego wniosku w celu weryfikacji przed wystaniem.

o przeprowadzenie kontroli.



6. Podglad

Podglad

Jednostka, w ktorej zatatwiasz sprawe

OUM Gdarisk

ul. Polanki 124C
80-308 Gdarisk - Oliwa

Dane wnioskodawcy

Typ kontrahenta
osoba fizyczna

Adres staly

Ulica Nr budynku i lokalu

Adres korespondencyjny

Ulica Nr budynku i lokalu

Informacje dot. skargi

Adres wystapienia nieprawidtowosci

Ulica Nr budynku | lokalu
Kod pocztowy Miejscowosc

opis

Zatgczniki:

Sposob kontaktu w trakcie realizacji wniosku

Sposaob otrzymania odpowiedzi

Oswiadczam, i2 rezygnuje z doreczania pism za pomoca Srodkéw komunikacjl elektroniczne] zgodnie z
postepowania administracyjnego (tekst jednolity z dnia 20 grudnia 2019 £ - Dz. U. 2 2020 r, poz. 256 2 px

Oswiadczenia RODO

14.Po nacisnieciu przycisku ,Dalej” przejdziesz do kroku 7 wypetniania wniosku ,Podpis
i wystanie”. Jest to ostatni etap - podpis w celu uwierzytelnienia wniosku i wystania
whniosku. Po wyborze sposobu podpisu jest mozliwosé podgladu wypetnionego wniosku.

Uwierzytelnienia mozesz dokonac¢ na 3 sposoby (1):



- Podpis profilem zaufanym. W przypadku podpisu profilem zaufanym istnieje

koniecznos¢ wprowadzenia kodu autoryzacyjnego otrzymanego na telefon.

Potwierdz podpisanie dokumentu

Whpisz ponizej kod autoryzacyjny, ktéry wystalismy na twéj telefon

Kod SMS nr 1 z 21.09.2022

Anuluj POTWIERDZ

- Podpis certyfikatem kwalifikowanym (wymagane zainstalowanie bezptatnej aplikacji

Comarch INK[DI1], link do pobrania aplikacji pojawia sie automatycznie),

- Przekazanie do podpisu innej osobie.

Po uwierzytelnieniu wniosku pojawi sie informacja, ze wniosek podpisano poprawnie (2).
Woystanie wniosku do wtasciwego urzedu nastepuje po kliknieciu przycisku ,Wyslij

whniosek” (3). Po wystaniu wniosku pojawia sie stosowna informacja (4).

o
©

7. Podpis | wyslanie

Podpis i wystanie

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

opcji w celu ziozenia podpisu i odblokowania wysylki dokumentu
Podpisz Profilem Zaufanym Podpisz certyfikatem Przekaz do podpisu innej osobie
Profil Zaufany to bezplatna metoda kwalifikowanym

Jezeli dokument wymaga podpisu innej osoby,

Podpis certyfikatem kwalifikowanym to wygeneruj link za pomoca przycisku ponizej
elektroniczny podpis r y podpisowi Nastgpnie skopiuj go | przekaz dalej
wlasnorecznemu. Do zlozenia podpisu sluzy

aplikacja Comarch INK

psz przekierowany do zewngtrznego
su, w ktérym dokonasz podpisu
dokumentu.

( Przejd ) ( Podpisz ) < Generuj link >

2 Certyfikat kwalifikowany

Jan Kowalski \/


https://szkolenia.switez.gum.gov.pl/mod/page/view.php?id=293#_msocom_1
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q Whniosek zostat wystany
Status sprawy mozesz na biezgco sledzi¢ korzystajac z
zaktadki Moje sprawy
Jezeli chcesz teraz dokonac ptatnosci przejdz do zaktadki
Moje ptatnosci

Moje sprawy Moje ptatnosci

15.Klikajagc przycisk ,Moje sprawy” mozesz wyswietli¢ wszystkie sprawy (wnioski)
skierowane przez system Switez.
Do ,Moich spraw” mozna uzyska¢ dostep wybierajagc z menu ,Moje e-Ustugi”
a nastepnie ,Moje sprawy”. Na ekranie zostajg wyswietlone wszystkie wnioski przestane
za posrednictwem systemu. Aby uzyskaé wiecej informacji dotyczacych danej sprawy
nalezy wybrac przycisk ,Szczegéty”. Po wejsciu w ,Szczegoty” zostaje wyswietlona
historia sprawy. W tym miejscu mozesz wybrac¢ nastepujgce opcje ,Doslij dokumenty”,

,Popraw wniosek” lub ,Kopiuj jako nowy”.

Szkolenia Switez A1 (@Karol Rogacki (Lf14:38 5]

Sprawdz status sprawy Wersje robocze dokumentaw Rejestry publiczne
@ Certyfikaty i Swiadectwa Wyszukiwarka ushig

Moje ptatnosgci Whioski o pelnomocnictwe Strona startowa

Powiadomienia Rejestr pelnomocnictw Rejestr publiczny - bis

Obstuga spraw

Q
Tytut wniosku 2 Numer wniosku 2 Adresat = Data aktualizacji + Status 2
Skarga Oczekiwanie na nadanie OUM Gdarisk 03-10-2022 08:17:46 Wystano wniosek $ Szczegdly

numeru



Obstuga spraw

& Powrét
Numer wniosku Adresat ( Doslij dokumenty ) ( Popraw wniosek ) ( Kopiuj jako nowy )
1.0UM06.000002.2022 OUM Gdanisk

Historia sprawy

Data + Status = Wiadomosé 2

03-10-2022 08:17:46

Wystanc wniosek

03-10-2022 08:17:46 Wystanc dokumenty v

16.Jesli w trakcie wypetniania wniosku korzystates$ z funkcji ,Zapisz kopie robocz3” to s3

one dostepne w zaktadce ,Moje e-Ustugi” ,Wersje robocze dokumentéw”

Zapisz kopig roboczg
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Sprawdz status sprawy
Moje sprawy
Moje ptatnosci

Powiadomienia

Wersje robocze dokumentéw

Certyfikaty i Swiadectwa
Whnioski o peinomocnictwo

Rejestr pelnomocnictw

Rejestry publiczne
Wyszukiwarka ustug
Strona startowa

Rejestr publiczny - bis



