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OPIS POSTĘPOWANIA
WEJŚCIE:  Wniosek o wydanie zaświadczenia na przewozy drogowe na potrzeby własne, wniosek o 
wydanie zezwolenia na wykonywanie przewozów regularnych w krajowym transporcie drogowym, 
wniosek o wydanie zezwolenia  na wykonywanie  przewozów regularnych specjalnych,  wniosek o 
wydanie licencji na wykonywanie transportu drogowego.

1. Wyznaczony przez Kierownika Oddziału Ewidencji Działalności Gospodarczej (zwanego dalej 
„Oddziałem”)  pracownik  odbiera  wpływające  wnioski  z  Biura  Obsługi  Klienta,  kwituje  ich 
odbiór w dzienniku korespondencji i przekazuje na odpowiednie stanowiska pracy.

2. Pracownik na stanowisku ds. zezwoleń na transport drogowy sprawdza wniosek pod względem 
formalnym, przygotowuje licencję, zezwolenie lub zaświadczenie (po ewentualnej konsultacji z 
Kierownikiem  Oddziału  lub  zasięgnięciu  opinii  radcy  prawnego)  oraz   nalicza  opłaty. 
Przygotowany  dokument  przekazuje  wraz  z  wnioskiem  i  załącznikami  do  akceptacji 
Kierownikowi Oddziału w terminie co najmniej dzień wcześniejszym niż ustalony przez Biuro 
Obsługi Klienta termin odbioru dokumentu przez klienta.

3. Kierownik  Oddziału  sprawdza  dokumenty  pod  względem  merytorycznym  i  formalnym, 
podpisuje licencję, zezwolenie lub zaświadczenie i przekazuje je na stanowisko ds. zezwoleń na 
transport drogowy.

4. Na  stanowisku  ds.  zezwoleń  na  transport  drogowy  dokumenty  zostają  ostemplowane  i 
przekazane do wydania klientowi w Biurze Obsługi Klienta.

5. Po odebraniu przez wnioskodawcę zezwolenia, zaświadczenia lub licencji całość dokumentacji 
jest przechowywana na stanowisku ds. zezwoleń  na transport drogowy, zgodnie z instrukcją 
kancelaryjną.

WYJŚCIE:  zaświadczenie, zezwolenie lub licencja.

Załączniki:
Zaświadczenie na przewozy drogowe na potrzeby własne

1. Odpis z rejestru przedsiębiorców lub kserokopię wpisu do ewidencji działalności gospodarczej,
2. kserokopia zaświadczenia o nadaniu numeru identyfikacji podatkowej NIP,
3. kserokopia zaświadczenia o nadaniu numeru identyfikacji statystycznej REGON,
4. oświadczenie, iż zatrudnieni kierowcy spełniają wymagania określone w przepisach ustawy o 

transporcie drogowym, prawo o ruchu drogowym oraz innych przepisach określających wy­
magania w stosunku do kierowców, a także nie byli skazani prawomocnym wyrokiem sądu za 
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przestępstwa umyślne przeciwko: bezpieczeństwu w komunikacji, mieniu, wiarygodności do­
kumentów lub środowisku,

5. wykaz pojazdów samochodowych wraz z kserokopiami dowodów rejestracyjnych, a w przy­
padku gdy przedsiębiorca nie jest właścicielem tych pojazdów również dokument potwierdza­
jący prawo do dysponowania nimi. 

Zezwolenie  na wykonywanie przewozów regularnych w krajowym transporcie drogowym
1. proponowany  rozkład  jazdy  uwzględniający  przystanki,  godziny  odjazdów  środków  trans­

portowych, długość linii komunikacyjnej podaną w kilometrach, odległości między przystan­
kami,  kursy  oraz  liczbę  pojazdów  niezbędnych  do  wykonywania  codziennych  przewozów, 
zgodnie z rozkładem jazdy,

2. schemat połączeń komunikacyjnych z zaznaczoną linią komunikacyjną i przystankami,
3. potwierdzenie  uzgodnienia  zasad  korzystania  z  obiektów  dworcowych  i  przystanków,  do­

konanego z ich właścicielami lub zarządzającymi,
4. zobowiązanie do zawieszania informacji o godzinach odjazdów na tabliczkach przystankowych 

na przystankach,
5. cennik,
6. wykaz pojazdów z określeniem ich liczby oraz liczby miejsc, którymi wnioskodawca zamierza 

wykonywać przewozy.

Zezwolenie na zarobkowe wykonywanie przewozów regularnych specjalnych
1. informacja określająca grupę osób, która będzie uprawniona do korzystania z przewozu,
2. proponowany rozkład jazdy uwzględniający przystanki, godziny odjazdów i przyjazdów środ­

ków transportowych, długość linii komunikacyjnej podaną w kilometrach, odległości między 
przystankami, kursy oraz liczbę pojazdów niezbędnych do wykonywania codziennych przewo­
zów, zgodnie z rozkładem jazdy,

3. schemat połączeń komunikacyjnych z zaznaczoną linią komunikacyjną i przystankami,
4. potwierdzenie uzgodnienia zasad korzystania z obiektów dworcowych i przystanków innych 

niż zlokalizowanych przy drogach publicznych, ustalone z ich właścicielami lub zarządzający­
mi.

Licencja na wykonywanie przewozu drogowego taksówką
1. odpis z rejestru przedsiębiorców lub kserokopia wpisu do ewidencji działalności gospodarczej,
2. kserokopia zaświadczenia o nadaniu numeru identyfikacji podatkowej NIP,
3. kserokopia zaświadczenia o nadaniu numeru identyfikacji statystycznej REGON,
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4. zaświadczenie o ukończeniu szkolenia i zdanym egzaminie w zakresie transportu drogowego 
taksówką lub zaświadczenie z Urzędu Skarbowego lub ZUS-u potwierdzające 5-letnią praktykę 
w zakresie transportu drogowego taksówką, przy czym przerwa w wykonywaniu transportu 
drogowego nie może być dłuższa niż kolejnych 6 miesięcy z przyczyn zależnych od przed­
siębiorcy,

5. zaświadczenie z Krajowego Rejestru Karnego, 
6. kserokopia świadectwa kwalifikacji, 
7. kserokopia świadectwa legalizacji urządzenia kontrolno – pomiarowego,
8. kserokopia dowodu rejestracyjnego pojazdu z wpisem Taxi, a w przypadku gdy przedsiębiorca 

nie jest właścicielem - prawo dysponowania nim,
9. fotografia.

Licencja  na  wykonywanie  krajowego  przewozu  osób  i  rzeczy  oraz  pośrednictwa  przy  przewozie 
rzeczy 
1.odpis z rejestru przedsiębiorców lub kserokopię wpisu do ewidencji działalności gospodarczej,
2.kserokopia zaświadczenia o nadaniu numeru identyfikacji podatkowej (NIP),
3.kserokopia zaświadczenia o nadaniu numeru identyfikacji statystycznej (REGON)
4. certyfikat kompetencji zawodowych przedsiębiorcy lub osoby zarządzającej transportem 
5. zaświadczenie z Krajowego Rejestru Karnego dla osób zarządzających przedsiębiorstwem, 
6.  dokumenty potwierdzające,  iż  przedsiębiorca  posiada sytuację  finansową zapewniającą  podjęcie  i 

prowadzenie działalności gospodarczej w zakresie transportu drogowego potwierdzoną dostępnymi 
środkami finansowymi, majątkiem lub ostatnim bilansem rocznym przedsiębiorstwa w wysokości :
a) 9000 euro na pierwszy pojazd samochodowy przeznaczony do transportu drogowego, 
b) 5000 euro na każdy następny pojazd samochodowy,
c) 5000 euro w zakresie pośrednictwa przy przewozie rzeczy.

*7.oświadczenie, iż zatrudnieni kierowcy oraz inne osoby nie zatrudnione lecz wykonujące osobiście 
przewozy na jego rzecz, spełniających wymagania określone przepisami ustawy o transporcie drogo­
wym, Prawo o ruchu drogowym oraz w innych przepisach określających wymagania w stosunku do 
kierowców, a także nie byli skazani prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwa umyślne przeciwko 
bezpieczeństwu w komunikacji, mieniu, wiarygodności dokumentów lub środowiska. 
*8.kopię świadectwa kwalifikacji dla przedsiębiorcy osobiście wykonującego przewozy,
*9.wykaz pojazdów samochodowych wraz z kserokopiami dowodów rejestracyjnych, a w przypadku 

gdy przedsiębiorca nie jest właścicielem pojazdów - prawo dysponowania nimi.

*nie dotyczy działalności gospodarczej w zakresie pośrednictwa przy przewozie rzeczy.
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