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Proces składania wniosku o przedłużenie ważności  licencji  w Portalu Klienta przez osobę  
upoważnioną przez przedsiębiorcę, który posiada  zezwolenie na wykonywanie zawodu  
przewoźnika drogowego wydane przez organ GITD oraz w przypadku, gdy licencja została 
udzielona przed dniem 15 sierpnia 2013 r. 
Wybierz przedsiębiorstwo którego wniosek będzie dotyczyć

Przejdź do szczegółów teczki poprzez kliknięcie przycisku Wyświetl

Kliknij przycisk Dodaj wniosek. przycisk znajduje się w nagłówku Szczegóły teczki, prawym górnym rogu ekranu
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Jeśli adres korespondencyjny jest inny, możesz go zmienić poprzez kliknięcie przycisku Edytuj

Uzupełnij dane podstawowe we wniosku: określ Sposób odbioru, jeśli wybierasz 
wysyłkę kurierem/operatorem pocztowym pamiętaj o wskazaniu adresu wysyłki 
uprawnień, czyli adresu korespondencyjnego 

Wybierz z listy rozwijalnej Kategorię i Rodzaj, a następnie kliknij przycisk Dodaj
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Następnie uzupełnij pola w miejscu Wniosek/Terminy: 
- wskazując okres na jaki ma zostać przedłużona licencja - 5 lub 10 lat (1),
- wpisując odpowiednie liczby wypisów o jakie się ubiegasz (2,3,4,5) - pamiętaj wpisz liczbę tylko nowych pojazdów. 

Jeśli składasz wniosek tylko o wypisy dla pojazdów o DMC powyżej 3,5 tony - w rubryce „Liczba pojazdów (<=3.5t)” 
wpisz 0, natomiast w rubryce „Liczba pojazdów (>3.5t)” wpisz liczbę wypisów, które chcesz uzyskać. 

Uzupełnij również pola „Liczba wypisów (ze znacznikiem <=3.5t)” (dotyczy pojazdów o DMC poniżej 3,5 tony) oraz 
„Liczba wypisów (bez znacznika <=3.5t)” (dotyczy pojazdów o DMC powyżej 3,5 tony). 

Liczby w kolumnach muszą być takie same - po uzupełnieniu danych kliknij przycisk Zapisz (6)
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Po lewej stronie wybierz zakładkę Załączniki(1), zaznacz dokumenty które będziesz dołączał (2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 
11, 12) i kliknij przycisk Zapisz (13) 

Następnie przejdź do zakładki Pojazdy (1), kliknij przycisk Dodaj (2), wprowadź dane nowego pojazdu (uzupełnij 
wszystkie wymagane pola – te zaznaczone gwiazdką). Dane przepisz z dowodu rejestracyjnego pojazdu. 
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 Po wprowadzeniu wymaganych informacji kliknij  
 przycisk Dodaj. Uwaga: jeśli chcesz uzyskać wypisy na więcej  
 pojazdów – czynność należy 
 powtórzyć. 

Jeśli chcesz przedłużyć licencję na pojazdy które, już miałeś 
zgłoszone do licencji użyj przycisku Wyszukaj pojazd następnie 
kliknij przycisk Dodaj
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Przejdź do zakładki Zabezpieczenia finansowe, i sprawdź jaką aktualnie posiadasz sytuację finansową. 
Ważne! Zgodnie z treścią art. 7 rozporządzenia (WE) nr 1071/2009 musisz przedstawić dokumenty potwierdzające 
posiadanie odpowiedniej sytuacji finansowej, zapewniającej podjęcie i prowadzenie działalności gospodarczej  
w zakresie transportu drogowego (NA CAŁOŚĆ TABORU) w wysokości: 
• gdy wnioskujesz o wypisy dla pojazdów o DMC powyżej 3,5 tony 

9000 euro – na pierwszy pojazd, 
5000 euro na każdy następny pojazd.

• gdy wnioskujesz o wypisy dla pojazdów o DMC 2,5 t - 3,5 t 
1800 euro – na pierwszy pojazd, 
900 euro na każdy następny pojazd.

W przypadku gdy posiadasz już  wypisy z licencji wspólnotowej dot. przewozu rzeczy dla pojazdów o DMC powyżej 
3,5t: zabezpieczenie wynosi 900 euro na każdy pojazd o DMC 2,5 t - 3,5 t.

Do wniosku dołączyć możesz:
• Roczne sprawozdanie finansowe (wszystkie części składowe zgodnie z art. 45 Ustawy o rachunkowości) – wersję 

elektroniczną z podpisami elektronicznymi* - wraz z opinią i raportem biegłego rewidenta (jeśli sprawozdanie 
podlega takiemu badaniu) – wersja elektroniczna z podpisami elektronicznymi*

• Gwarancja bankowa - oryginał  
• Ubezpieczenie w tym ubezpieczenie odpowiedzialności zawodowej oraz ogólne warunki ubezpieczenia - kopia
• Wyjaśnienia dotyczące dokonanej oceny zdolności kredytowej związanej z uzyskaniem kredytu wydane na 

podstawie art. 70a ustawy  z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo bankowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 2439) – wyłącznie 
w przypadku braku poświadczonego rocznego sprawozdania finansowego za rok rejestracji przedsiębiorcy 
– wersja elektroniczna z podpisami elektronicznymi

*Osoby będące członkami organu zarządzającego osoby prawnej, osoby zarządzające spółką jawna lub 
komandytową (zgodnie z zasadą reprezentacji określoną w KRS) lub osoby prowadzące działalność gospodarczą. 
W przypadku opinii i raportu biegłego rewidenta: biegły rewident.
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Uzupełnij dane w zakładce Zarządzający transportem kliknij przycisk Dodaj i uzupełnij wszystkie wymagane pola
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Przejdź do zakładki Bazy eksploatacyjne  wybierz przycisk Dodaj i uzupełnij wszystkie wymagane pola
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W zakładce Pliki wgraj załączniki wymagane do danego wniosku 

Do wniosku o przedłużenie licencji wymagane są:
- druk LR1/LO1/LM1
- druk WPC/WPA/WPCM
- Dokumenty potwierdzające posiadanie sytuacji finansowej zapewniającej podjęcie i prowadzenie działalności 

gospodarczej w zakresie transportu drogowego (na całość taboru)
- druk OC (oświadczenie osoby zarządzającej transportem)
- Certyfikat kompetencji zawodowych – kserokopia
- druk OB (oświadczenie dotyczące bazy eksploatacyjnej)
- Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności za przestępstwa w dziedzinach określonych w art. 6 

ust. 1 lit. a rozporządzenia (WE) 1071/2009 przedsiębiorcy / osoby będące członkami organu zarządzającego osoby 
prawnej, osobę zarządzającą spółką jawną lub komandytową (zgodnie z zasadą reprezentacji określoną w KRS) 
/ osoby zarządzającej transportem – wersja elektroniczna

- druk ON (Oświadczenie o niekaralności przedsiębiorcy/wszystkich osób uprawnionych do reprezentacji według 
KRS/ osoby zarządzającej transportem 

- Dowód uiszczenia opłaty za wydanie wypisu(ów) z licencji wspólnotowej
- upoważnienie wraz z potwierdzeniem uiszczenia opłaty skarbowej 

Informujemy, że osoba składająca wniosek może wgrać podpisane elektronicznie druki w zakładce Pliki. W tym celu 
najpierw należy pobrać formularze ze strony GITD, następnie wypełnić i podpisać je w postaci elektronicznej. Jeśli 
załączysz w/w druki podpisane odręcznie - taki wniosek będzie zawierał braki formalne, o których uzupełnienie 
zostaniesz wezwany. 

Po wybraniu przycisku Zatwierdź wyświetli się komunikat „Potwierdzenie złożenia wniosku”.

W celu podpisania pliku wgranego bezpośrednio w Portalu Klienta konieczne jest: 
a) posiadanie kwalifikowanego podpisu elektronicznego,  
b) zainstalowanie tego certyfikatu na komputerze, 
c) zainstalowanie oprogramowania (darmowego) do składania podpisów – PEM-HEART for WebClient. Na stronie 

głównej (stronie logowania do Portalu Klienta) na dole ekranu znajdziesz link „Podpis”. Przekieruje Cię on do: 
Instrukcji podpisywania plików w iBTM oraz pliku instalacyjnego programu do składania podpisów.

Jeśli ww. warunki są spełnione, wybierz przycisk Podpisz. W okienku „Podpisywanie pliku”, wybierz typ certyfikatu 
potem wybierz certyfikat, wpisz numer PIN, a następnie wybierz przycisk Zatwierdź.

Pamiętaj! Jeśli nie posiadasz kwalifikowanego podpisu elektronicznego, tj. podpisu 
z kwalifikowanym certyfikatem, możesz pliki przed ich wgraniem do PK podpisać przy pomocy: 
• profilu zaufanego (podpis zaufany) 

https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany 
• dowodu osobistego z warstwą elektroniczną (podpis osobisty) https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/0076 

a następnie, już podpisane, wgrać je do Portalu Klienta w zakładce Pliki. Pliki muszą być podpisane przez 
odpowiednią osobę, np.: 

• oświadczenia zarządzającego transportem - przez tego zarządzającego, 
• oświadczenia o niekaralności za naruszenia - formularz ON - każde osobno przez przedsiębiorcę, przez 

zarządzającego transportem, osoby uprawnione do reprezentacji wpisane w KRS, 
• sprawozdanie finansowe przez osoby wymienione w ustawie o rachunkowości.

https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany
https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/0076
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Sprawdź czy pliki wgrały się poprawnie, następnie 
kliknij kliknij przycisk Zatwierdź.

UWAGA: zawsze możesz usunąć błędnie 
wgrany plik poprzez kliknięcie przycisku Więcej  

Jeśli posiadasz podpis kwalifikowany z certyfikatem 
dokumenty możesz podpisać po ich wgraniu wybierz 
przycisk Więcej (1) następnie przycisk Podpisz (2) 
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Po wgraniu wszystkich wymaganych dokumentów i ich podpisaniu kliknij przycisk Zatwierdź

System zapyta czy wgrałeś podpisany elektronicznie wniosek oraz załączniki - wybierz odpowiednio TAK lub NIE. 
Jeśli zaznaczysz TAK kliknij  Zatwierdź i proces składania wniosku zostanie zakończony.
Wybranie opcji „Nie, system wygeneruje wniosek z załącznikami i zostaniesz przekierowany do listy plików, aby 
wykonać podpis” – w sekcji pliki pojawi się wypełniony druk wniosku oraz wymaganych formularzy, dane do nich 
zostaną zaczytane po wypełnieniu wszystkich niezbędnych sekcji, tak wypełniony druk wystarczy tylko podpisać 
podpisem kwalifikowanym zgodnie z wcześniejszą instrukcją.
UWAGA: po kliknięciu przycisku Zatwierdź, wniosku nie będzie można edytować, status wniosku zmieni się na 
„rozpatrywany”
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Jeśli nie chcesz zatwierdzić wniosku kliknij Anuluj wniosek

Jeśli chcesz dokonać zmian we wniosku kliknij przycisk Wróć


