Rejestracja nowego uzytkownika w systemie ,,SWITEZ”
I dodanie kontekstu firmowego do konta

I Aktywacja uzytkownika (poprzez formularz)

1. Na stronie glownej portalu https://switez.qum.gov.pl/ przeznaczonego dla klientow administracji miar nalezy wybraé
opcje Rejestracja w prawym gornym rogu, tak jak oznaczono strzatka na ponizszej ilustracji:
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Strona gléwna Moje e-Ustugi Pomoc Zaloguj Rejestracja

Witaj w systemie

Switez

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

2. Po kliknigciu opcji ,,Rejestracja” ukaze si¢ widok strony przeznaczony do uzupehlnienia danych. Uzytkownik ma do
wyboru 3 sposoby zarejestrowania si¢ w systemie: Wezel krajowy, Certyfikat kwalifikowany oraz Formularz. Wybor
jednej z dwoch pierwszych opcji skutkuje automatycznym utworzeniem konta indywidualnego poprzez zalogowanie.
Korzystajac z opcji Formularz nalezy najpierw wypehi¢ odpowiednie pola danymi (ilustracja ponizej). Na tym etapie
rejestracji sa to imienne dane osobowe i adresowe uzytkownika, a nie podmiotu gospodarczego w imieniu ktorego
uzytkownik bedzie kontaktowal si¢ z administracja miar przez portal SWITEZ (!!!). Nalezy uzupehi¢ pola
obowiagzkowe oznaczone gwiazdka *, pola dotyczace danych kontaktowych uzytkownika na tym ectapie nie sa
obowigzkowe, poniewaz sg to dane samego uzytkownika, a nie firmy. Na podany adres email zostanie wystany w
kolejnym etapie link aktywujacy rejestracj¢, a podane hasto bedzie haslem podczas logowania do systemu. Hasto musi
sktada¢ si¢ z co najmniej 10 znakéw i zawiera¢ minimum jedna matlg litere, duza liter¢, cyfre i znak specjalny:
(! @ $ % & * 7). Po uzupelnieniu danych i oznaczeniu akceptacji regulaminu klikamy Utwérz konto:

Hasto * Murmer lokalu

PotwiardZ hasto *

Dane osobowe Dane kontaktowe
Kraj
Imig * @ Polska ~w
Mazwisko * @ Miasto ~
Kraj *
Polska ~w ¢ Kod pocztowy
PESEL * ¢ Uliea
E-mail * ¢ Murner budynku

(] Akceptuje regulamin *

f
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3. Nastepnie na podany adres email zostanie wystana wiadomos¢ z linkiem aktywacyjnym w nastgpujacej postaci:

Dizickujemy za rejestracie w systemie SWITEZ. Klknij w prayecisk, aby akbywowad swole konto:
Skt konto

Lubr wklej ten link do przegladarki: https:/{szkaolenia switez . gum.goy plirejestr acja# factivate /odfE7 d0f-
bd5-44e9-9eca-5206fc 27d45¢

DziekLjerny za rejestracie w systernie SWITEZ. Kliknij w przycisk, aby akbywowad swoje konto:
Skbyw] konto

Lub wklej ten link do przegladarki: htps:/fszkolenia. switez .gum.gov plfrejestracia# factivate/cdfE7d0f-
b&ds-44e9-9eca-5806fc 27 d45¢

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

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Gtowny S W

Urzad 1T

Miar E é Szukai... Q
Strona gléwna Moje e-Uslugi Pomoc Zaloguj Rejestracja

Aktywacja uzytkownika

Konto zostato aktywowane.

Twdj login: cvb18223

Jedli cheesz korzystaé ze wazystkich funkeji portalu, z+6z wniosek o petny dostep.
Mozesz to zrobié w ustawieniach swojego konta.

Strona gtéwna Zaloguj @

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

Wybierz sposiéb logowania:

Wezel Krajowy Certyfikat Kwalifikowany
Wybiarz te metode, jezeli cheesz sie Wybierz te metode, jezeli cheesz sie
zalogowad za pomoea Profilu Zaufanago, zalogowad za pomoea Cartyfikatu
edowodu lub narzedzia mojelD Kuwalifikowanago

Zaloguj loginem i hastem

Strona2z7



6. Nastepnie nalezy wpisa¢ login (patrz punkt 4) i hasto wpisane na etapie rejestracji (patrz punkt 2) i klikna¢ przycisk
Zaloguj:

Zaloguyj loginem i hastem
& Powrdt

Mazwa uzytkownika (login} @

Hasto

< <—

Po wykonaniu tych czynnosci uzytkownik jest zalogowany w systemie SWITEZ

[l PROFIL INDYWIDUALNY | PROFIL FIRMOWY

7. Po aktywacji w systemie i zalogowaniu otrzymamy widok strony jak na ponizszej ilustracji. W miejscu wskazanym
strzatka pojawi si¢ imi¢ i nazwisko zalogowanego uzytkownika oraz zegar czasu zalogowania odliczajacy czas 15 minut
(przy niewykonywaniu zadnych ruchéw na stronie po tym czasie nastgpuje automatyczne wylogowanie uzytkownika).
Aby przejs¢ do opcji Profil indywidualny i Profile firmowe nalezy najpierw klikna¢ na imi¢ i nazwisko uzytkownika, a
nastepnie po rozszerzeniu zaktadki klikna¢ Przejdz do ustawien konta, tak jak pokazano ponizej:

Unia Europejska
Europejski Fundusz
l_” Rozwoju Regionalnego
Miar E E Szukaij... 0 Q

Strona gtéwna Moje e-Ustugi Pomoc ﬁ ®Tobiasz Nowak 61 313 2

{;E_LD Tobiasz Nowak

Strona startowa systemu Switez

KONTEKS

Tobiasz Nowak (@)

ANK - Ankieta Portal Switez GUM - Ankieta ¢
satysfakc]i Klientéw szkolenia dodat Hineiii. dbuustoviienikonta <=
Urzedu
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8. Po przejsciu do ustawien konta mamy do wyboru dwa konteksty: Profil indywidualny i Profile firmowe. Przelaczanie
widoku miedzy kontekstami odbywa si¢ w miejscu wskazanym strzatka na ilustracji ponizej. Ilustracja przedstawia
widok opcji Profil indywidualny. Aby moc korzysta¢ z funkcjonalnosci kontaktu z administracjg miar jako osoba
fizyczna nalezy klikna¢ Z16z wniosek o dostep dla profilu osoby fizycznej w sekcji Dane podstawowe. Po akceptacji
wniosku przez administracje miar w sekcji Dane podstawowe pojawi si¢ informacja \Wniosek zatwierdzony, tak jak
pokazano na ilustracji:

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

Gtowny S W

Urzad T

Miar E é Szukai... Q
Strona gléwna  Moje e-Ustugi Pomoc ﬁ. @Tobiasz Nowak @1 414 3]

Profil interesanta

AT Edytuj dane Profil indywidualny
Dane podstawowe Profile irmowe
Tobiasz Nowak
Obywatelstwo ﬁ
Polska —

Twoje ID g -

cvb18223_5745® Numer PESEL

80012632172
Zt6z wniosek o dostep dla profilu osoby ﬁzyoznej@

Dane kontaktowe Dane podstawowe
Adres email: Tobiasz Nowak
Obywatelstwo
Polska
Nunner PESEL

> 80012632172

Whiosek zatwierdzony

Wycofaj wniosek
Pobierz wniosek

Aby kontaktowaé si¢ z administracja miar w_imieniu firmy, nalezy doda¢ kontekst firmowy (uwaga: do jednego konta
imiennego mozna przypisa¢é wigcej niz jeden kontekst firmowy). Aby to zrobi¢ nalezy klikna¢ na przycisk
Profile firmowe w miejscu wskazanym strzatka, a nastgpnie doda¢ dane firmy zgodnie z instrukcja podana w kolejnych
punktach.

Stronadz7



9. Tlustracj¢ przedstawiajaca widok opcji Profil firmowe przedstawiono ponizej. Aby doda¢ dane firmy nalezy klikna¢ w
miejscu + Dodaj profil w miejscu oznaczonym strzatka na ilustracji:

Profil interesanta

+ Dodaj profil @ Profil indywidualny

Profile firmowe

Szukaj Q

“ Petna nazwa Typ prefilu Status

Brak danych

10. Dane firmy nalezy wypeti¢ na formularzu, u dotu ktérego znajduje si¢ przyciska ZAPISZ. Wszystkie dane firmy, ktore
zostang wprowadzone w tym miejscu beda podstawa dla administracji miar na ptaszczyznie tworzenia dokumentacji dla
klienta oraz kontaktu z klientem, dlatego rekomendowane jest staranne wypelnienie wszystkich pdl formularza
majacych zastosowanie dla danej firmy, nawet jezeli sa_to pola nieobowiazkowe.

Mumaer budynku: Numar lokalu:

Dane korespondencyjne

D Adres taki jak wyzej

Kraj
Wybiarz

Migjsoowodé:

Kod pocztowy:

Ulica:

Mumer budynku: Numar lokalu: I-I
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11. Po zapisaniu wprowadzonych danych firmy na liScie pojawi si¢ pozycja z nazwg firmy (w podanym ponizej przyktadzie
jest firma ,,Mini zo0™). Kolejnym krokiem jest ztozenie wniosku o akceptacj¢ profilu firmowego do administracji miar
poprzez kliknigcie Z16z wniosek w miejscu wskazanym strzatka. Administracja miar po pozytywnym zweryfikowaniu
powiazania mi¢dzy zalogowang osoba i profilem firmowym akceptuje ztozony wniosek. Po takiej akceptacji wniosku

przez administracj¢ miar osoba zalogowana w systemie moze sktada¢ wnioski w imieniu firmy, ktorej dane zostaty
wprowadzone.

Profil interesanta

+ Dodaj profil Profil indywidualny
Profile firmowe
Szukaj Q
4 Peina nazwa Typ profilu Status
Ztoz wnioeek
Wini zoo Podmiot gospodarczy Brak wniosku do zatwierdzenia

Edycja Usun

12. Majac zdefiniowany profil firmowy osoba zalogowana moze wybiera¢é w jakim konteks$cie begdzie kontaktowaé sie

z administracja miar. Na ponizszej ilustracji uzytkownik ma mozliwo§¢ wyboru pomiedzy kontekstem
osoby prywatnej - Tobiasz Nowak i kontekstem firmy - Mini zoo:

Zmiana profilu
0 (®Tobiasz Nowak (CF14:28

Czy cheesz przelaczyd kontekst "Tohiasz Nowak" na "Mini zoo"?

@ Tobiasz Nowak Anuluj Tak, przetgcz kontekst

Tobiasz Nowak ()

Mini zoo

Wybierz

Przejdz do ustawien konta
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13. Wybierajac odpowiedni kontekst uzytkownik korzystajac z dostgpnego menu moze wybraé rodzaj sprawy do zalatwienia

w administracji miar. Na ponizszej ilustracji zobrazowano przyklad zgloszenia przyrzadu do legalizacji jako firma
Mini zoo:

Strona glowna Moje e-Uslugi Pomoc $ Q ®Mini Zoo @14:46 d|

Witaj w systemie
Switez

Ponizej znajduje sie lista e-ustug, za pomoea
ktérych mozesz w przyjazny sposdh
zrealizowaé swoje sprawy online.

anie przyrzadu Prawna kontrola Certyfikowane Ocena zgodnosci e
/ego metrologiczna materiaty cdniesienia przyrzadéw
{CRM] pomiarowych

Zalegalizowanie
przyrzadu <_
pomiarowego —

Zatwierdzenie typu

prayrzadu
pomiarowego

R\

Dalsze czynnosci nalezy wykonywaé wedlug wskazoéwek na stronie internetowej w zalezno$ci od wybranego rodzaju
sprawy.
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