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Urząd Miasta Podkowa Leśna 
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Leśna,  

tel. 22 759 21 00, fax22 758 90 03 
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KARTA USŁUGI 
Nr karty:  

OSO-09 

WYDANIE LICENCJI I WYPISU Z LICENCJI NA PRZEWÓZ OSÓB 
TAKSÓWKĄ 

 

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 6 września 2001 r. o transporcie drogowym (t. j. Dz. U. z 2025 r.  
poz. 1490). 
 
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania administracyjnego  
(t. j. Dz. U. z 2025 r., poz. 1691),  

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 
1154). 

Rozporządzenie Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia 
6 sierpnia 2013 r. w sprawie wysokości opłat za czynności administracyjne 
związane z wykonywaniem przewozu drogowego oraz za egzaminowanie 
i wydawanie certyfikatu kompetencji zawodowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1220 
z późn. zm.). 

Rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 5 grudnia 2019 r. w sprawie 
wzorów zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoźnika drogowego i wzorów 
licencji na wykonywanie transportu drogowego oraz wypisów z tych 
dokumentów (Dz. U. z 2019 r. poz. 2377 ze zm.). 

Wymagane 
dokumenty: 

Wniosek o wydanie licencji powinien zawierać: 
1. oznaczenie przedsiębiorcy, jego siedzibę i adres, telefon do kontaktu, 
2. informację o wpisie do CEIDG lub numer w rejestrze KRS, 
3. numer identyfikacji podatkowej, 
4. określenie rodzaju zakresu i obszaru wykonywania transportu drogowego 

taksówką, 
5. liczbę i rodzaj pojazdów samochodowych, którymi dysponuje przedsiębiorca 

ubiegający się o licencję, 
6. wnioskowany okres na jaki licencja ma być wydana, 
7. liczbę wypisów z licencji. 
Do wniosku o udzielenie licencji na wykonywanie krajowego transportu 
drogowego w zakresie przewozu osób taksówką należy dołączyć następujące 
dokumenty w oryginale: 
8. oświadczenie członków organu zarządzającego osoby prawnej, osoby 

zarządzającej spółką jawną lub komandytową, osoby prowadzącej 
działalność gospodarczą, dotyczące spełniania wymogu dobrej reputacji, o 
którym mowa w art. 5c ust. 1 pkt 1 ustawy o transporcie drogowym, 

9. zaświadczenie/a o niekaralności opatrzone datą nie wcześniejszą niż miesiąc 
przed złożeniem wniosku potwierdzające, że odpowiednio zatrudnieni 
kierowcy oraz przedsiębiorca osobiście wykonujący przewozy spełniają 
wymagania, o których mowa w art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o transporcie 
drogowym - w przypadku obcokrajowców spoza Unii Europejskiej oraz 
spoza państw Europejskiego Obszaru Gospodarczego należy przedstawić 
zaświadczenie z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaświadczenie 
o niekaralności wystawione przez właściwe organy państwa pochodzenia 
obcokrajowca wraz z tłumaczeniem przysięgłym na język polski - obywatele 
Ukrainy lub obcokrajowcy posiadający zgodę na pobyt na terytorium RP ze 
względów humanitarnych, mogą tymczasowo zastąpić to zaświadczenie 
oświadczeniem, 
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10. aktualne orzeczenia lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do 
wykonywania pracy na stanowisku kierowcy wszystkich zatrudnionych 
kierowców i przedsiębiorcy osobiście wykonującego przewozy, 

11. aktualne orzeczenia psychologiczne o braku przeciwwskazań 
psychologicznych do wykonywania pracy na stanowisku kierowcy 
wszystkich zatrudnionych kierowców i przedsiębiorcy osobiście 
wykonującego przewozy, 

12. prawo jazdy wszystkich zatrudnionych kierowców i przedsiębiorcy osobiście 
wykonującego przewozy. W przypadku cudzoziemców prawo jazdy musi być 
wymienione na polskie, jeżeli cudzoziemiec przebywa w Polsce co najmniej 
185 dni w roku lub przebywa na stałe. Cudzoziemiec nie musi czekać 185 dni 
aby prawo jazdy wymienić, ale nie powinien się spóźnić z jego wymianą na 
polskie.  

13. dowód rejestracyjny pojazdu, którym transport będzie wykonywany, 
z wpisem o dopuszczeniu pojazdu do ruchu jako taksówki osobowej, 

14. w przypadku gdy przedsiębiorca nie figuruje w dowodzie rejestracyjnym jako 
właściciel pojazdu - również dokument potwierdzający tytuł prawny do 
dysponowania pojazdem, wraz ze zgodą na wykorzystywanie go w celach 
zarobkowego przewozu osób taksówką, 

15. wykaz pojazdów zawierający następujące informacje: markę/typ, 
rodzaj/przeznaczenie, numer rejestracyjny, numer VIN, wskazanie rodzaju 
tytułu prawnego do dysponowania pojazdem, 

16. wykaz zgłaszanych kierowców (załącznik do wniosku), 
17. świadectwo/a legalizacji taksometru/ów zainstalowanego/ych 

w zgłoszonym/ych do licencji pojeździe/pojazdach (jeżeli występuje), 
18. dowód uiszczenia opłaty za udzielenie licencji i wypisów z tej licencji 

(cennik poniżej), 
19. pełnomocnictwo (tylko w przypadku, gdy strona działa przez pełnomocnika). 
 
Wniosek o wydanie wypisu z licencji powinien zawierać: 
1. oznaczenie przedsiębiorcy, jego siedzibę i adres, telefon do kontaktu, 
2. numer identyfikacji podatkowej, 
3. liczbę i rodzaj pojazdów samochodowych, którymi dysponuje przedsiębiorca 
ubiegający się o wypis – wykaz pojazdów (załącznik do wniosku). 
Do wniosku o udzielenie wypisu z licencji na wykonywanie krajowego transportu 
drogowego w zakresie przewozu osób taksówką należy dołączyć następujące 
dokumenty w oryginale: 
4. dowód rejestracyjny pojazdu, którym transport będzie wykonywany, z wpisem 
o dopuszczeniu pojazdu do ruchu jako taksówki osobowej, 
5. w przypadku gdy przedsiębiorca nie figuruje w dowodzie rejestracyjnym jako 
właściciel pojazdu - również dokument potwierdzający tytuł prawny do 
dysponowania pojazdem, wraz ze zgodą na wykorzystywanie go w celach 
zarobkowego przewozu osób taksówką, 
6. wykaz pojazdów zawierający następujące informacje: markę/typ, 
rodzaj/przeznaczenie, numer rejestracyjny, numer VIN, wskazanie rodzaju tytułu 
prawnego do dysponowania pojazdem (jako załącznik do wniosku) 
7. świadectwo/a legalizacji taksometru/ów zainstalowanego/ych w 
zgłoszonym/ych do licencji pojeździe/pojazdach (jeżeli występuje), 
8.  dowód uiszczenia opłaty za udzielenie licencji i wypisów z tej licencji (cennik 
poniżej), 
9. pełnomocnictwo (tylko w przypadku, gdy strona działa przez pełnomocnika). 
 

Opłaty: Za udzielenie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksówką  wnosi 
się opłatę  na konto Gminy w wysokości uzależnionej od okresu ważności 
licencji. Wysokość opłaty określa rozporządzenie Ministra Transportu, 
Budownictwa i Gospodarki Morskiej wymienione  w podstawie prawnej. 

OPŁATY 
1. Dla osób rozpoczynających działalność w zakresie przewozu osób taksówką 
opłata za udzielenie licencji na wykonywanie transportu drogowego osób 
taksówką na obszarze Miasta Podkowa Leśna wynosi: 

• 200 zł - na okres 2-15 lat, 
• 250 zł - na okres 16-30 lat, 



• 300 zł - na okres 31-50 lat. 
2. Ponadto pobierane są opłaty w niżej określonych wysokościach procentowych 
od powyższych opłat: 

• 10% za zmianę danych w licencji, również za wymianę licencji związaną 
ze zmianą organu, 

• 10% za wydanie wtórnika licencji, w przypadku jej utraty na skutek 
okoliczności niezależnych od przedsiębiorcy, 

• 25% za wydanie wtórnika licencji w przypadku jej utraty na skutek 
okoliczności zależnych od przedsiębiorcy, 

• 11% za wydanie wypisu z licencji dla każdego niezgłoszonego we 
wniosku pojazdu, 

• 10% za każdy zgłoszony we wniosku pojazd, 
• 1% za wydanie wypisu dla każdego zgłoszonego we wniosku pojazdu, 
• 5% za wymianę wypisu z licencji w przypadku zmiany licencji, również 

przy wymianie licencji związanej ze zmianą organu, 
• 1% za wydanie wtórnika wypisu z licencji. 

Miejsce załatwiania 
sprawy: 

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich  pokój nr 7 

 

Termin składania 
dokumentów: 

30 dni przed rozpoczęciem planowanej działalności 

 

Termin rozpatrzenia 
sprawy: 

Nie później niż w ciągu miesiąca, a w przypadku sprawy szczególnie 
skomplikowanej nie później niż w ciągu dwóch miesięcy od dnia wszczęcia 
postępowania. Wniosek należy złożyć z kompletem wymaganych załączników. 
Wniosek złożony bez wymaganych dokumentów i nieuzupełniony 
w wyznaczonym terminie, nie krótszym niż 7 dni od doręczenia wezwania, 
zostanie pozostawiony bez rozpoznania. 

Tryb odwoławczy: Odwołanie od decyzji w sprawie udzielenia licencji na wykonywanie krajowego 
transportu drogowego taksówką wnosi się w terminie 14 dni od daty otrzymania 
decyzji do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Warszawie, za 
pośrednictwem Burmistrza Miasta Podkowa Leśna. 

Uwagi i dodatkowe 
informacje: 

Zgodnie z art. 11 ust. 4 ustawy o transporcie drogowym organ udzielający 
licencji wydaje wypis lub wypisy z tej licencji w liczbie nie większej niż liczba 
pojazdów samochodowych określonych we wniosku o udzielenie licencji. 

Zgodnie z treścią art. 14 ustawy o transporcie drogowym przewoźnik drogowy 
jest zobowiązany zgłaszać na piśmie organowi, który udzielił licencji, wszelkie 
zmiany danych nie później niż w terminie 28 dni od dnia ich powstania. 

Zgodnie z art. 14a ustawy o transporcie drogowym przewoźnik drogowy może 
zawiesić w całości albo w części wykonywanie transportu drogowego na okres 
nie dłuższy niż 12 miesięcy. Zwieszając transport drogowy jest zobowiązany w 
terminie 14 dni od dnia, w którym rozpoczęty został okres zawieszenia 
zawiadomić pisemnie organ licencyjny o zawieszeniu wykonywania transportu, 
w zawiadomieniu należy wskazać okres na jaki zawieszono wykonywanie 
transportu, liczbę wypisów z licencji odpowiadającą liczbie pojazdów, którymi 
zaprzestano wykonywanie przewozów oraz zwrócić do Urzędu wszystkie wypisy 
z licencji - w przypadku zawieszenia transportu w całości lub wypisy 
odpowiadające liczbie pojazdów, którymi zaprzestano wykonywania przewozów 
- w przypadku częściowego zawieszenia przewozów. 

Formularze 
wniosków i druki  
do pobierania: 

Na stronie internetowej www.podkowalesna.pl w zakładce karty usług. 

Godziny otwarcia 
urzędu: 

poniedziałek 8.00 – 18.00, wtorek 8.00 – 16.00, środa 8.00 – 16.00,  
czwartek 8.00 – 16.00, piątek 8.00 – 14.00. 

Informacja  Opłatę za udzielenie licencji z dopiskiem "opłata za licencję TAXI + 
wypis" oraz za pełnomocnictwo z dopiskiem „opłata za pełnomocnictwo” 

http://www.podkowalesna.pl/


o dokonywaniu opłat: dokonuje się na konto Urzędu Miasta Podkowa Leśna można dokonywać w 
Banku Spółdzielczym w Białej Rawskiej Filia w Podkowie Leśnej, przy ul. 
Słowiczej 1H na konto: 61 9291 0001 0090 4962 2000 0010 lub przelewem  
na konto: 43 1240 5918 1111 0000 4909 0851. 

 
Opracowała: Monika Szulik     Sprawdziła: Magdalena Grzywacz     Zatwierdziła: Małgorzata Smysło      Data aktualizacji: 01.04.2025 r. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



KLAUZULA IMFORMACYJNA 

Administrator Danych Osobowych 
Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Burmistrz Miasta Podkowa Leśna z siedzibą w 
Podkowie Leśnej (05-807), przy ul. Akacjowej 39/41. Można się z nami skontaktować: 

• listownie, przesyłając korespondencję na nasz adres, 
• telefonicznie, pod nr. telefonu: 22 759 21 00, 
• mailowo, przesyłając korespondencję na adres: urzadmiasta@podkowalesna.pl .  

Inspektor Ochrony Danych 
Powołaliśmy Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z którym można się skontaktować: 

• listownie, przesyłając korespondencję na nasz adres (z dopiskiem „IOD”), 
• mailowo, przesyłając korespondencję na adres: iod@podkowalesna.pl. 

Cel i podstawa przetwarzania danych osobowych 
Pana/Pani dane osobowe przetwarzane będą wyłącznie w celu: 
1. Wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na nas zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO, który polega na: 

• przyjęciu i realizacji wniosku oraz udzielenie licencji na wykonywanie transportu drogowego w 
zakresie przewozu osób taksówką, w związku z ustawą z dnia 6 września 2001 roku o transporcie 
drogowym, Rozporządzeniem Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia 6 
sierpnia 2013 r. w sprawie wysokości opłat za czynności administracyjne związane z 
wykonywaniem przewozu drogowego oraz za egzaminowanie i wydanie certyfikatu kompetencji 
zawodowych, ustawą z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania  administracyjnego, 
ustawą z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej. 

• archiwizacji danych, w związku z ustawą z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie 
archiwalnym i archiwach. 

2. Kontaktu w związku ze sprawą, jeżeli wyrazi Pan/Pani zgodę na przetwarzanie danych 
kontaktowych, w zakresie nr telefonu i/lub adres e-mail oraz kontakt telefoniczny lub mailowy, 
zgodnie a art. 6 ust 1 lit a RODO. 

Odbiorcy danych 
Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych mogą być: dostawcy usług pocztowych oraz podmioty 
współpracujące z nami, w związku ze świadczeniem usług:  

• hostingowych,  
• informatycznych, w tym dostawcy usług i oprogramowania. 

Okres retencji danych 
Dane przechowywane będą przez okres: 

• niezbędny do realizacji celów, a po tym czasie przez okres 10 lat, od czasu zakończenia ważności 
licencji, zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt w oparciu o Ustawę z dnia 14 lipca 1983 r. 
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, 

• do czasu wy cofania zgody w zakresie danych podanych dobrowolnie 

Przysługujące prawa 
W związku z przetwarzaniem danych osobowych przysługują Panu/Pani następujące prawa: 

• prawo dostępu do treści swoich danych, 
• prawo do sprostowania danych,  
• prawo do usunięcia danych w przypadku gdybyśmy je przetwarzali bez podstawy prawnej, 
• prawo ograniczenia przetwarzania,  
• prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie, w zakresie danych podanych dobrowolnie, w 

przypadku kiedy przetwarzanie odbywa się na podstawie zgody. Cofnięcie zgody nie wpływa na 
zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem, 

• prawo wniesienia skargi do UODO (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pan/Pani, iż 
przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczących narusza przepisy RODO. 

Dobrowolność podania danych 
Podanie przez Panią/Pana danych osobowych wynika z przepisów prawa i jest niezbędne do przyjęcia i 
realizacji wniosku. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne. 
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