
Instrukcja użytkownika 

Aplikacja do przesyłania list środków transportu 

wykorzystywanych w działalności objętej zezwoleniem.  
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1. Zakładanie konta i logowanie 

W centralnej części aplikacji widoczny jest obszar: 

  

Założenie profilu „Zarejestruj się” daje możliwość założenia standardowego profilu  

z logowaniem przez login (e-mail) i hasło. Konto należy aktywować linkiem aktywacyjnym. 

Logowanie do panelu odbywa się przez wpisanie loginu lub emaila  

i hasła. Na konto e-mail zostaje wysyłana wiadomość powitalna z instrukcją logowania. 
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Należy kliknąć na link aktywacyjny, aby konto zostało aktywowane. 

2. Zakładanie profilu firmy 

Po kliknięciu na link aktywacyjny zostajemy automatycznie zalogowani i przeniesieni na 

formularz profilu firmowego. 
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Należy zwrócić uwagę na pole „Załączniki weryfikujące profil”. Są dokumenty w formacie PDF 

lub DOC, takie jak: 

• KRS 

• EDG 

Dokumenty powinny być podpisane podpisem elektronicznym: 

• kwalifikowanym podpisem elektronicznym, 

• podpisem zaufanym 

• podpisem osobistym 

• kwalifikowaną pieczęcią 
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Po dodaniu profilu zostajemy przeniesieni do potwierdzenia wysłania formularza: 

  

 

Kliknięcie na przycisk Powrót przenosi nas do  Panelu użytkownika: 

 

 

  

 

3. Dodawanie pojazdów 

Jeśli twój profil jest już pozytywnie zweryfikowany, panel użytkownika wygląda następująco: 

 

Twoje zgłoszenie będzie podlegało weryfikacji. Jeśli weryfikacja 

przebiegnie prawidłowo, status Twojego konta zmieni się na 

zweryfikowany. 
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W bloku Baza pojazdów wchodzimy w opcję Formularz składania wniosków: 

 

 

Dodanie pojazdów realizujemy przez użycie opcji DODAJ. Wyświetli się formularz dodawania 

pojazdów: 

 

 

Pojazdy możemy dodać poprzez: 
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 Ręczne dodawanie pojazdów 

Wypełniamy pola numer rejestracyjny oraz marka i klikamy Zapisz i dodaj kolejną 

pozycję 

 Wczytanie pojazdów z pliku CSV wg. określonego formatu 

Plik możesz pobrać i korzystając ze wzoru w którym można dodać wszystkie pojazdy. 

Następnie plik należy zapisać i wysłać do aplikacji opcją dodawania pliku: 

 

Plik zostanie wczytany i zostanie utworzona lista pojazdów. 

 Wczytanie pojazdów, które były dodane wcześniej (jeśli modyfikujemy bazę 

pojazdów). 

Lista zostanie zaczytana z aktualnej bazy pojazdów w aplikacji i wyświetlona. 

 

Klikamy w przycisk „Zapisz i przejdź dalej”. W drugim kroku formularza należy pobrać plik 

poprzez Podgląd wniosku. Następnie wniosek należy podpisać i załączyć opcją DODAJ. 

Wniosek powinien zostać podpisany podpisem elektronicznym. 
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Formularz można zapisać jako wersję roboczą Zapisz Wersja robocza lub Wysłać. 

Wersja robocza wniosku może być edytowana, natomiast po wysłaniu wniosku jego edycja 

nie jest możliwa. 

 

 

 

Aby wysłać wersję roboczą wybieramy Wyślij z listy zapisanych wniosków. Wniosek zostanie 

przetworzony i dopiero po tej operacji będzie można wysłać kolejny wniosek. 

4. Moje pojazdy 

W bloku Baza pojazdów wchodzimy w opcję Moje pojazdy: 
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Lista prezentuje dodane pojazdy. Lista służy tylko do podglądu. Jej aktualizacja może 

nastąpić tylko poprzez złożenie nowego wniosku i jego poprawne przetworzenie. 

5. Archiwum 

W bloku Baza pojazdów wchodzimy w opcję Archiwum: 

 

Wnioski automatycznie po przetworzeniu tworzą historię złożonych wniosków. Każdy 

wniosek można przejrzeć. Dostępny jest przez opcje PODGLĄD w postaci pliku PDF 

podpisanego przez użytkownika. 

 

6. Komunikacja 

W Panelu użytkownika w bloku Wiadomości wchodzimy w opcję Skrzynka odbiorcza. 
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W/w bloku widoczna jest informacja o 1 nieprzeczytanej wiadomości. 

 

 

 

Na liście widoczna jest wiadomość od użytkownika GIF. Za pomocą skrzynki odbiorczej 

można prowadzić korespondencję z administratorem usługi. 
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7. Podpis elektroniczny 

Wnioski można podpisywać  podpisem kwalifikowanym, osobistym lub zaufanym za pomocą 

profilu zaufanego. 

Za pomocą tego formularza nie możesz wysyłać plików, ani zgłaszać pojazdów. 
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1. Jak uzyskać podpis kwalifikowany 

Informacje podstawowe o podpisie kwalifikowanym 

Kwalifikowany podpis elektroniczny jest równoważny podpisowi własnoręcznemu. Służy do 

podpisywania dokumentów i umów, które mają moc prawną. Cechy podpisu 

kwalifikowanego:  

• potwierdza jednoznacznie tożsamość osoby podpisującej,  

• uniemożliwia zaprzeczenie faktu podpisania,  

• jest powiązany z treścią, która została podpisana,  

• uniemożliwia wprowadzenie jakichkolwiek, niezauważalnych zmian w podpisanej 

treści.  

Dzięki zastosowaniu podpisu elektronicznego dysponujemy niepodważalnym dowodem 

złożenia Wnioski przez ściśle określona osobę.  

Kto wydaje podpis? 

Podpis kwalifikowany można uzyskać od podmiotów posiadających uprawnienia urzędu 

certyfikacji.  W Polsce kwalifikowane urzędy certyfikacji, umieszczone przez Ministra 

Cyfryzacji w "Rejestrze dostawców usług zaufania" prowadzonym przez Narodowe Centrum 

Certyfikacji (https://www.nccert.pl) m.in.: 

 Krajowa Izba Rozliczeniowa 

 Polska Wytwórnia Papierów Wartościowych S.A. 

 Asseco Data Systems 

 Eurocert 

Obowiązujące są również podpisy wydane przez kwalifikowane podmioty w dowolnym kraju 

z Unii Europejskiej. 

 

https://www.nccert.pl/
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Jak uzyskać podpis? 

Uzyskaniu bezpiecznego podpisu elektronicznego towarzyszy przedłożenie wymaganych 

dokumentów i zaświadczeń potwierdzających jednoznacznie tożsamość strony ubiegającej 

się o podpis.  

Podpis kwalifikowany składa się kilku elementów tworzących tzw. bezpieczne środowisko:  

• karta kryptograficzna  

• czytnik  

• oprogramowanie  

• certyfikat kwalifikowany  

• wystawca certyfikatu wpisany do rejestru uprawnionych podmiotów Narodowe 

Centrum Certyfikacji 

Na kogo podpis ma być wystawiony? 

Podpis elektroniczny jest podpisem osobistym a więc musi być wystawiony na osobę, która 

jest uprawniona do składania oświadczeń woli w imieniu firmy. Jeżeli podpisem będzie 

posługiwać się osoba, która nie jest uwidoczniona w dokumentach firmowych (KRS, EDG) 

jako reprezentant, to Zamawiający powinien zostać poinformowany o udzieleniu 

pełnomocnictwa przez Wykonawcę tej osobie. Pełnomocnictwo może być udzielone np. 

tylko do jednego postępowania lub na określony czas. 

W jakim czasie można uzyskać podpis? 

Czas niezbędny do instalacji i uruchomienia podpisu zależy od procedur dostawcy, 

możliwości weryfikacji tożsamości i tego czy wnioskodawca ma gotowe wszystkie wymagane 

dokumenty. Do tego trzeba jeszcze dodać czas na zainstalowanie podpisu. 

Ważność certyfikatu 

Ważność certyfikatu należy sprawdzić z odpowiednim wyprzedzeniem za pomocą 

oprogramowania dostarczonego z podpisem. W razie ryzyka utraty ważności w okresie 
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składania Wnioski należy go przedłużyć. Przedłużanie ważności jest szybsze i prostsze niż 

uzyskiwanie nowego podpisu po wygaśnięciu ważności certyfikatu. 

2. Jak uzyskać podpis osobisty 

Szczegóły na temat podpisu osobistego dostępne są na stronie: 

https://www.gov.pl/web/e-dowod/podpis-osobisty 

3. Jak uzyskać podpis zaufany 

Szczegóły na temat podpisu zaufanego dostępne są na stronie: 

https://podpis.gov.pl/podpisz-dokument-elektronicznie/ 

4. Podpisywanie wniosku 

Podpisywanie wniosków odbywa się poza systemem poprzez dedykowane oprogramowanie 

dostarczone przez dostawcę podpisu a w przypadku podpisu zaufanego przez usługę 

dostępną online.  Wniosek (plik PDF) należy podpisać w programie do podpisu w formacie 

PAdES. 
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