
 

 

 

 

INSTRUKCJA DODANIA ADMINISTRATORA DO PODMIOTU NA 

PLATFORMIE USŁUG ELEKTRONICZNYCH (PUE) PRZEZ INNEGO 

ADMINISTRATORA ORAZ W SYTUACJI, GDY DOTYCHCZASOWY 

ADMINISTRATOR JEST NIEDOSTĘPNY 
 
 

  



 

   

 

 

 

 

 

Dodanie administratora do podmiotu jest możliwe tylko przez innego administratora danego podmiotu.       

PUE umożliwia wskazanie wielu administratorów podmiotu. 

Pierwszym administratorem podmiotu jest zazwyczaj ten użytkownik PUE, który założył konto podmiotu. 

Jak dodać administratora do podmiotu przez innego administratora? 

W celu dodania nowego administratora 

do pomiotu proszę z zakładki „Twoje 

konto” wybrać opcję „Profil użytkownika”. 

Kolejno proszę wybrać funkcję „Podmioty 

Użytkownika”, a następnie piktogram 

ołówka przy podmiocie, do którego 

powinien zostać dodany nowy 

administrator. 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

W panelu „Profil podmiotu” dostępna jest zakładka „Administratorzy”, która umożliwia dodawanie oraz usuwanie 

administratorów podmiotu. 

 

Jak dodać administratora do podmiotu przez innego administratora?

Proszę wybrać piktogram „plus” w celu dodania 

nowego administratora. 
 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W celu dodania administratora konieczne jest podanie jego loginu. Loginem jest adres email użytkownika PUE. 

 

Jak dodać administratora do podmiotu przez innego administratora? 

Proszę wprowadzić login administratora, a 

następnie wybrać przycisk „Dodaj”. 

 
 

Login, email użytkownika  



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Do podmiotu administrator może dodawać wielu administratorów.  

Administrator może również usunąć innych administratorów, korzystając z piktogramu „minus” znajdującego się 

przy danym przedstawicielu  

w kolumnie „Akcje”. 

Uwaga: Jeżeli jest jeden administrator danego 

podmiotu, to nie można go usunąć. System 

wyświetli odpowiedni komunikat. 

 
 

Jak dodać administratora do podmiotu przez innego administratora? 



  

 

 

 

 

 

 

Jak dodać administratora do podmiotu, jeśli dotychczasowy administrator jest niedostępny? 

Nowy administrator może zostać dodany jedynie przez aktualnych administratorów. 

Jeśli administrator danego podmiotu jest niedostępny, użytkownik, który chce mieć nadane uprawnienia 
administratora podmiotu, musi złożyć Wniosek ogólny przez PUE. 

 

W celu złożenia Wniosku ogólnego proszę 

otworzyć zakładkę „Biznes”, a następnie wybrać 

opcję „Złóż wniosek ogólny”. 

 
 



 
 

 

 

 

Jak dodać administratora do podmiotu, jeśli dotychczasowy administrator jest niedostępny? 

Po wybraniu opcji „Złóż wniosek ogólny” proszę wypełnić wniosek. 
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Jak dodać administratora do podmiotu, jeśli dotychczasowy administrator jest niedostępny? 

Proszę podać nazwę podmiotu oraz NIP. 

 
 

Proszę wybrać przycisk „Zapisz i przejdź dalej”. 

Opcja „Zapisz i przejdź dalej” będzie dostępna tylko 

wtedy, jeśli wszystkie pola wniosku zostaną poprawnie 

wypełnione. 

 
 

W treści wniosku proszę wskazać nazwę podmiotu, do którego ma zostać przypisany nowy administrator oraz 

NIP. Następnie proszę wybrać opcję „Zapisz i przejdź dalej” i procedować Wniosek zgodnie z instrukcją 

„Podpisywanie i wysyłanie formularza”. 
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