Giowny Inspektorat
Transportu Drogowego

iBTM

instrukcja dla przedsiebiorcy - uzytkownika
Portalu Klienta systemu iBTM

Aplikacja pozwala przedsiebiorcy na:
e samodzielny dostep do jego danych
e sktadanie do BTM wnioskoéw zwigzanych
m.in. z licencjami, Swiadectwami kierowcow
i certyfikatami ,S”.

Portal Klienta dostepny jest pod adresem:
https:/ibtm.gitd.gov.pl



Biuro do Spraw Transportu Miedzynarodowego

Spis tresci

l. System — iBTM i Portal Klienta 1
Il. Dostep do Portalu Klienta 2
Il. Dostep do danych w teczce przedsiebiorcy 2
IV. Sktadanie wnioskéw przez Portal Klienta 6
V. Omowienie niektdrych sekcji wniosku 8
Skroty:

a) BTM — Biuro do spraw Transportu Miedzynarodowego w Gtéwnym Inspektoracie Transportu Drogowego,
b) GITD — Gtéwny Inspektorat Transportu Drogowego
c) Portal Klienta lub PK — Portal Klienta systemu iBTM w GITD - aplikacja internetowa systemu iBTM
umozliwiajgca dostep do danych przedsiebiorcy i sktadanie okreslonych rodzajow wnioskdow.
d) Uzytkownik — przedsiebiorca lub osoba wskazana przez przedsiebiorce moggca korzystaé
z funkcjonalnosci Portalu Klienta

l. iBTM i Portal Klienta

W GITD zostat wdrozony system do obstugi spraw dotyczgcych transportu drogowego — system iBTM. W ramach systemu
iBTM udostepnilismy Portal Klienta. Jest to aplikacja dziatajgca w sieci internet pozwalajgca przedsiebiorcy lub osobie

przez niego wskazanej na:

e dostep do danych
e sktadanie do BTM wnioskéw zwigzanych m.in. z zezwoleniami i licencjami.

Portal Klienta dostepny jest pod adresem: https://ibtm.gitd.gov.pl



https://ibtm.gitd.gov.pl
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Il. Dostep do Portalu Klienta

Do Portalu Klienta dostep mogg uzyskac przedsiebiorcy lub osoby przez niego wskazane.
W tym celu nalezy ztozy¢ do GITD wniosek PK1.

Wz6r wniosku znajdziesz tu: https://www.gov.pl/web/gitd/wnioski-i-druki-do-pobrania
Regulamin Portalu Klienta znajdziesz tu: https://ibtm.gitd.gov.pl
Podpisujac wniosek o dostep, oswiadczasz, ze zapoznates sie i akceptujesz regulamin.

Pamietaj, ze wniosek o dostep do PK podpisuje przedsiebiorca lub osoba
prowadzgca dziatalnos¢ gospodarczg zgodnie z reprezentacjg okreslong w KRS lub
w CEIDG.

Zalecamy przesytanie wnioskéw drogg elektroniczng przez ePUAP.

Jesli chcesz ztozy¢ wniosek w postaci papierowej — zalecamy wypetnienie
na komputerze i wydrukowanie - pamietaj o czytelnym odrecznym podpisie.

Jesli wniosek jest prawidtowy, przedsiebiorca otrzyma e-mail z linkiem
aktywacyjnym konto — waznym 30 dni (potwierdzenie prawidtowosci adresu e-mail
podanego we wniosku), a nastepnie dwa inne e-maile:

® pierwszy — z informacjg, ze uzytkownik potwierdzit swdj adres e mailowy,

e drugi — z prosbg o ustawienie nowego hasta.

Uzytkownik loguje sie przy pomocy:
e loginu, ktérym jest adres e-mail (podany we wniosku) oraz
e hasta - ustawionego przez uzytkownika.

Ill. Dostep do danych w teczce przedsiebiorcy

W Portalu Klienta bedziesz miat dostep do danych zawartych w TECZCE. Bedziesz widziat wszystkie teczki, w ktorych
jestes reprezentantem lub do ktdrych zostate$ wskazany przez przedsiebiorce .


https://www.gov.pl/web/gitd/wnioski-i-druki-do-pobrania
https://ibtm.gitd.gov.pl
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Gtéwne operacje, ktore moga pojawic sie na liscie przy danym wierszu / rekordzie, to:
> e przycisk Wyswietl , ktory przenosi Uzytkownika do szczegdtow np. danej teczki;
[4 e przycisk Edytuj - oile edycja jest dostepna dla danego obiektu;

* przycisk Wiecej — o ile dodatkowe akcje sg dostepne dla danego obiektu.

W szczegotach teczki znajdziesz informacje o przedsiebiorcy, m.in. o:

e ztozonych wnioskach i stanie ich realizacji,

e zgtoszonych pojazdach,

¢ uzyskanych zezwoleniach i licencjach oraz wypisach z licencji i zezwolen,
* zabezpieczeniu finansowym,

e zarzadzajacych transportem,

* Swiadectwach kierowcy,

¢ zezwoleniach zagranicznych.

1 1

Sekcje:

Podmiot
W tej zaktadce mozesz edytowac numer telefonu oraz adres e-mail.
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Uprawnienia

W zaktadce uprawnienia mozna podejrze¢ wszystkie uprawnienia jakie zostaty wydane dla danego
"ﬂ": przedsiebiorstwa. Klikajgc np. w licencje pojawi sie okno z aktualng licencjg, jej numerem, terminem
waznosci. Jesli chcesz podejrze¢ wczesniejsze wydane uprawnienia trzeba klikngé w przycisk ,Wyczys¢ filtry”.

Whioski
Po kliknieciu w sekcje wnioski pojawia sie okno w ktérym jest widok na numer wniosku, kategorie, rodzaj, nr teczki, status.
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Po przesunieciu widoku w prawo widok jest takze na date wptywu, sposéb wptywu, date wprowadzenia

Aby znalez¢ konkretny wniosek nie znajac jego numeru najlepiej okresli¢ kategorie wniosku oraz date wptywu do urzedu.

Kierowcy

Jesli przedsiebiorstwo zatrudnia obywateli spoza UE i ma dla nich wydane $wiadectwo kierowcy to wszelkie
informacje o wydanym uprawnieniu znajdg sie w tej zaktadce

W zaktadce tej mozna pobrac takze dokument excel ze wszystkimi informacjami odnosnie kierowcow,
Bl wystarczy klikg¢ w przycisk ,,Pobierz”.

Pojazdy

Po kliknieciu w zaktadke pojazdy pojawig sie wszystkie aktualne pojazdy.
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Aby wyszukac¢ konkretny pojazd mozna w polu
,humer rejestracyjny” wpisac jego numer.

Nastepnie po kliknieciu w przycisk ,Wyswiet!”
wyswietlg sie wszystkie dane pojazdu.

>

Tylko cze$¢ danych bedziesz magt zmienic
bezposrednio w Portalu Klienta. W pozostatym
zakresie, aby dokona¢ zmian, nalezy ztozy¢
odrebny wniosek - o czym dalej.

IV. Sktadanie wnioskéw przez Portal Klienta

W Portalu Klienta mozesz sktada¢ wnioski dotyczgce wybranych spraw prowadzonych w BTM. Jest to alternatywa dla
dostepnych caty czas innych sposobéw sktadania wnioskéw (np. w postaci papierowej osobiscie na Sali Obstugi GITD,
listem polecanym w postaci elektronicznej przez ePUAP lub www.biznes.gov.pl).

Aktualnie przez PK mozesz ztozy¢ nastepujgce wnioski dotyczgce:

e udzielenia licencji wspdlnotowej na kolejny okres (przedtuzenie waznosci licencji wspdlnotowej);
¢ wydania dodatkowych wypiséw z licencji wspdlnotowej;

* wymiany pojazdow;

® zmiany numerow rejestracyjnych;

e zmiany prawa dysponowania;

¢ wydania $wiadectwa kierowcy;

o certyfikatu S

¢ wydania zezwolenia zagranicznego.

Aby ztozy¢ wniosek, wejdz do szczegotow teczki i wybierz przycisk ,,Dodaj wniosek”.


http://www.biznes.gov.pl
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W okienku ,,Utwoérz wniosek” wybierz kategorie a potem konkretny rodzaj wniosku, nastepnie kliknij doda;j.

1
1

Po utworzeniu wniosku wyswietlony zostanie komunikat o poprawnie wykonanej czynnosci: ,,Nowy wniosek zostat utworzony”.

L]

N
d

2atwierds Uzupetnij wszystkie sekcje wniosku. Dopiero gdy uzupetnisz wszystko, przeslij do realizacji caty
atwie
whniosek przyciskiem ,,Zatwierdz”

UWAGA! Zatwierdzenie wniosku jest ostateczne. Po zatwierdzeniu wniosku nie bedzie on juz dostepny do edycji.

Jego status zmienia sie na ,, Rozpatrywany” (juz nie ,Roboczy”) i z poziomu Portalu Klienta nie mozna juz niczego
zmodyfikowa¢ we wniosku.
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Wypetniajgc konkretng sekcje (zaktadka aktualnie pokazywanej sekcji jest podswietlona na niebiesko) pod
przyciskami akcji dotyczagcymi catego wniosku zobaczysz dwa przyciski stuzgce do akceptowania bgdz odrzucania
zmian wprowadzanych w danej sekcji wniosku, tj. Zapisz oraz Odrzué.

Po uzupetnieniu sekcji wymaganej przy okre$lonym rodzaju wniosku nalezy zawsze zapisaé wprowadzone dane.
Bez tego nie zatwierdzisz wniosku. Dopdki nie wybierzesz przycisku zatwierdz, po zapisaniu sekcji mozesz wrdcié
do niej i ponownie jg edytowac.

Centralnym widokiem w oknie ,Uzupetnij dane wniosku” jest zawartos¢ wybranej sekcji (zaktadki), tj. ekran

z informacjami, ktére uzytkownik uzupetnia. Uzytkownik moze edytowac dane, ktére sie wyswietla.

Wyglad menu bocznego, a wiec listy sekcji (zaktadek) znajdujgcych sie po lewej stronie ekranu ,,Uzupetnij dane
whniosku”, zalezy od rodzaju wniosku.

przyciski dot.
catego wniosku ‘

przyciski dot.
danej sekcji wniosku ‘

V. Omowienie niektorych sekcji wniosku

A. Zataczniki

Sekcja (zaktadka) ,,Zataczniki” jest jedynie listg weryfikacyjng zatgcznikow, ktére dodasz do wniosku. Zatgczniki
w postaci elektronicznej dodasz w sekgji ,,Pliki”, o czym dalej (tam tez bedziesz mdgt podpisac zatgczane pliki).
Sekcja ,,Zataczniki” wystepuje jedynie we wnioskach wymagajacych weryfikacji kompletnosci zatgcznikéw
wymaganych i dotgczanych do wniosku.

Lista weryfikacyjna zatgcznikow — pola typu checkbox w postaci suwaka Tak/Nie
uzalezniona jest od rodzaju wniosku i posiadanych przez przedsiebiorce licencji badz zezwolen.

UWAGA! Jesli przynajmniej jeden zatacznik nie jest zaznaczony na ,,Tak”, wowczas wniosku nie mozna

Nie oznaczy¢ jako kompletny. Wnioskujacy ma obowigzek wskazac¢ na liscie wszystkie wymagane dokumenty.

[ Do zatgcznika mozna wpisa¢ Uwagi, wybierajgc ikone , Edytuj uwage”
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Na dole ekranu sekcji ,Zatgczniki” mozna doda¢ Uwagi ogdlne dotyczgce catej tej sekciji.

B. Wycena

Po wypetnieniu wszystkich wczesniejszych sekcji w sekcji w ,,Wycena” zobaczysz wyliczong optate. W sekcji tej nie ma
mozliwosci edycji przez uzytkownika PK. Potwierdzenie przelewu dotaczysz w sekgc;ji ,,Pliki” . Kwota przelewu powinna
by¢ zgodna z wycena.
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C. Pliki
Ostatnig sekcjg (zaktadkg) w oknie ,,Uzupetnij dane wniosku” jest sekcja (zaktadka) , Pliki”. Umozliwia ona wgranie
pliku elektronicznego. W tym celu wybierz przycisk Wgraj plik. Pamietaj, ze niektdre pliki muszg by¢ podpisane przez
odpowiednig osobe lub kilka 0séb (np. sprawozdanie finansowe).

N

Pojawi sie okienko z ostrzezeniem:

»UWAGA! ZAtACZASZ DOKUMENT ELEKTRONICZNY!

Pamietaj, aby sprawdzi¢, czy naniesiony zostat podpis l
elektroniczny. W przypadku jego braku, po wgraniu

pliku, podpisz go za pomocg przycisku ,,Podpisz”.

Wybierz wtasciwy plik z komputera a nastepnie dodaj go za pomocg przycisku Dodaj. Wgrane pliki bedg widoczne na
liscie. Uzytkownik moze je pobrac na dysk komputera.

Po rozwinieciu przycisku Wiecej wyswietlg sie dwie operacje:
e usuniecia pliku (wymaga potwierdzenia) oraz
* podpisania wgranego pliku (jezeli nie zostat on uprzednio podpisany elektronicznie).
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W celu podpisania pliku bezposrednio w Portalu Klienta wgranego jako niepodpisany do PK konieczne jest:
a) posiadanie kwalifikowanego podpisu elektronicznego,

b) zainstalowanie tego certyfikatu na komputerze,

c) zainstalowanie oprogramowania (darmowego) do sktadania podpiséw — PEM-HEART for WebClient.

Na stronie gtéwnej (stronie
logowania do Portalu Klienta)
na dole ekranu znajdziesz link
»Podpis”. Przekieruje Cie on
do: Instrukcji podpisywania
plikdow w iBTM oraz pliku
instalacyjnego programu do
sktadania podpisow.

! '

Jesli ww. warunki sg spetnione, wybierz przycisk l
,Podpisz”. W okienku ,,Podpisywanie pliku”, wybierz typ

certyfikatu potem wybierz certyfikat, wpisz numer PIN,

a nastepnie wybierz przycisk ,Zatwierdz”.

.

Pamietaj! Jesli nie posiadasz kwalifikowanego podpisu elektronicznego, tj. podpisu z kwalifikowanym certyfikatem,
mozesz pliki przed ich wgraniem do PK podpisaé przy pomocy:

e profilu zaufanego (podpis zaufany)
https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany

* dowodu osobistego z warstwg elektroniczng (podpis osobisty)

Pliki musza byé podpisane przez odpowiednia osobe, np.:

» od$wiadczenia zarzadzajgcego transportem - przez tego zarzgdzajgcego,

¢ oswiadczenia o niekaralnosci za naruszenia - formularz ON - kazde osobno przez przedsiebiorce,
przez zarzadzajgcego transportem, osoby uprawnione do reprezentacji wpisane w KRS,

* sprawozdanie finansowe przez osoby wymienione w ustawie o rachunkowosci.


https://www.gov.pl/web/gov/podpisz-dokument-elektronicznie-wykorzystaj-podpis-zaufany 
https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/0076
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Przedsiebiorco pamietaj, ze niektore wnioski wymagajq dodania formularzy wnioskéw, podpisanych elektronicznie:
e do wniosku o wydanie swiadectwa kierowcy - druk SK1 oraz ZZ;

e do wniosku o przedtuzenie licencji — druk LR1/LM1/LO1, OC, OB, ON, WPC/WPCM/WPA;
¢ do wniosku o dodatkowy wypis z licencji — druk LR8/LM8/LO8, WPC/WPCM/WPA.

UWAGA
Osoba sktadajgca wniosek moze wgra¢ podpisane druki w sekcji PLIKI w tym celu najpierw nalezy pobraé je ze strony

GITD, wypetnic elektronicznie i podpisac elektronicznie.

Jesli zatgczysz w/w druki podpisane odrecznie i zeskanowane taki wniosek bedzie niekompletny, zostaniesz wezwany
do uzupetnienia brakéw, lub po wybraniu przycisku Zatwierdz wyswietli sie okno , Potwierdzenie ztozenia wniosku”.

Wybranie opcji ,Nie, system wygeneruje wniosek z zatgcznikami i zostaniesz przekierowany do listy plikdw, aby
wykonaé podpis” — w sekgcji pliki pojawi sie wypetniony druk wniosku oraz wymaganych formularzy, dane do nich
zostang zaczytane po wypetnieniu wszystkich niezbednych sekgji, tak wypetniony druk wystarczy tylko podpisac
podpisem kwalifikowanym zgodnie z wczesniejszg instrukcja.




