WG6jt Gminy Mastowice
97-515 MASELOWICE
pow. radomszczanski
T? 44/787-46-23

Znak: UG.OR.0050.11.2026

ZARZADZENIE Nr 11/2026
WOJTA GMINY MASLOWICE
z dnia 16 stycznia 2026 r.

w sprawie wdrozenia i funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
w Urzedzie Gminy Mastowice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2025 r. poz. 1153),
art. 106 nb ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U. z 2025 r. poz. 775 z pézn.
zm.), w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra FinansoOw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z
Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2021 r. poz. 2481 z pézn. zm.), zarzagdzam, co nastepuje:

8 1. Cel i zakres zarzgdzenia.

1. Zarzadzenie okresla zasady organizacyjne, techniczne i proceduralne wdrozenia oraz funkcjonowania
Krajowego Systemu e-Faktur (dalej - KSeF) w Urzedzie Gminy Mastowice oraz jednostkach
organizacyjnych podlegtych w zwiazku z obowigzkiem stosowania Krajowego Systemu e-Faktur od dnia
1 lutego 2026 r.,

2. Celem wprowadzenia KSeF jest zapewnienie prawidtowego wystawiania, odbioru, przechowywania i
ewidencjonowania faktur elektronicznych zgodnie z przepisami prawa.

3. Przepisy niniejszego zarzgdzenia stosuje sie do wszystkich komdrek organizacyjnych urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Mastowice.

8§ 2. Wyznaczenie oso6b odpowiedzialnych.

1. Administrator systemu KSeF - Wéit Gminy Mastowice, sprawuje og6Ilny nadzo6r nad wdrozeniem
i funkcjonowaniem KSeF oraz posiada petne uprawnienia w KSeF do nadawania, odbierania
i delegowania dostepdw.

2. Sekretarz Gminy Mastowice (dalei: Sekretarz): koordynuje dziatania zwigzane z wdrozeniem KSeF,
opracowuje i aktualizuje procedury wewnetrzne, prowadzi Rejestr Uprawnien do KSeF w Urzedzie
Gminy, nadzoruje nadawanie i cofanie uprawnied w systemie.

3. Skarbnik Gminy Mastowice (dalei: Skarbnik): odpowiada za prawidtowos$¢ fakturowania i rozliczen
podatkowych, prowadzi rejestr faktur offline, nadzoruje obieg faktur w zakresie merytoryczno-
fmansowym.

4. Administrator techniczny KSeF (stanowisko ds. zabezpieczenia informatycznego'): zapewnia obstuge
techniczng systemu, zarzgdza tokenami dostepu API, diagnozuje i usuwa awarie systemowe w systemach
urzedu gminy zwigzanych z KSeF, raportuje incydenty techniczne Sekretarzowi i prowadzi ich rejestr,
monitoruje logowania i statusy systemu.

5. Administratorzy jednostek podlegtych - Dyrektorzy/Kierownicy podlegtych jednostek organizacyjnych
Gminy Mastowice - odpowiadajg za wdrozenie KSeF w swoich jednostkach, przestrzeganie zasad
okreslonych w niniejszym zarzgdzeniu, udzielenie petnomocnictw dla pracownikéw kierowanej jednostki,
nadzoruje nadawanie i cofanie uprawnien w systemie oraz prowadzenie Rejestru Uprawnien do KSeF,
rejestru faktur offline, rejestru faktur btednych/fatszywych w kierowanej jednostce.

§ 3. Uprawnienia i dostep do systemu.

1. Krajowy System e-Faktur umozliwia wystawianie, odbieranie i przegladanie e-faktur podatnikom i
podmiotom uprawnionym przez tych podatnikow.

2. Dostep do Krajowego Systemu e-Faktur nastepuje za posrednictwem dedykowanej strony utworzonej przez
Ministra Finanséw: ksef.podatki.gov.pl. lub przy uzyciu dedykowanego oprogramowania.

3. Podatnik i upowaznione przez podatnika osoby posiadajg w zakresie posiadanych uprawnien, mozliwo$¢
wystawiania i pobrania e-faktur, podglad wystawionych i otrzymanych faktur, weryfikacje statusu wysyiki
e-faktury, pobrania Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO) oraz zarzadzanie uprawnieniami,
tokenami oraz certyfikatami wystawcy e-faktury.
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Uprawnienia w systemie KSeF nadaje sie wytgcznie na podstawie pisemnego upowaznienia.

5. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikéw Urzedu Gminy Mastowice (zgodnie z
wykonywanym zakresem czynnosci) i dyrektorow/kierownikéw jednostek podlegtych nadaje lub odbiera
Administrator systemu KSeF - Wojt Gminy Mastowice lub osoby upowaznione.

6. Uprawnienia do korzystania z systemu KSeF dla pracownikéw jednostek podlegtych, zgodnie z
wykonywanym zakresem czynnos$ci, nadaje lub odbiera Administrator jednostki podlegtej
(dyrektor/kierownik jednostki podlegtej).

7. Administrator jednostki podlegtej moze posiadaé¢ uprawnienia w obrebie danej jednostki w szczegdlnoSci
do: zarzadzania uprawnieniami w KSeF, przeglgdania uprawnien, wystawiania i odbioru faktur
ustrukturyzowanych.

8. W zwigzku z zawartymi wrazliwymi danymi w systemie KSeF kazdy uzytkownik systemu KSeF ma
obowigzek zapoznac sie w szczeg6lnosci z:

1) rozporzgdzeniem Ministra Finans6w z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania
z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2021 r. poz. 2481 ze zrn.),
2) niniejszym zarzgdzeniem.

9. Sekretarz prowadzi ewidencje wszystkich upowaznien/uprawnien w zakresie dostepu w Urzedzie Gminy
Mastowice do systemu KSeF a Administratorzy jednostek podlegtych w kierowanej jednostce - w Rejestrze
Uprawnien do systemu KSeF, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

10. Przyznanie uprawnien w zakresie dostepu do systemu KSeF polega na wprowadzeniu do systemu kazdego
uzytkownika oraz wykazu dostepnych mu danych i operacji.
11. Pracownik ma prawo do wykonywania tylko tych czynnosci, do ktérych zostat upowazniony.
12. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za wszystkie operacje wykonane przy uzyciu jego identyfikatora i
hasta dostepu.
13. Pracownik zatrudniony przy pracy w KSeF zobowigzany jest do zachowania tajemnicy.
14. W KSeF stosuje sie uwierzytelnianie dwustopniowe: na poziomie dostepu do komputera oraz na poziomie
dostepu do aplikacji.
15. Odebranie uprawnienia nastepuje niezwtocznie po:
1) ustaniu stosunku pracy,
2) zmianie stanowiska,
3) utracie zaufania lub naruszeniu zasad bezpieczenstwa.
16. Odebranie uprawnien pracownikowi dokonywane jest z podaniem daty oraz przyczyny odebrania.
17. Osoby odpowiedzialne za prace poszczegOlnych referatdw zobowigzani sg pisemnie informowac
administratora systemu KSeF o kazdej zmianie dotyczacej podlegtych pracownikéw, majgcej wptyw na
zakres posiadanych uprawnief w systemie KSeF.
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4. Zasady postugiwania sie hastami.

1. Bezposredni dostep do systemu KSeF moze mieé miejsce po podaniu identyfikatora i hasta lub profilem
zaufanym w zaleznosci od sposobu integracji systemu.

2. Hasto powinno by¢ zmieniane przez uzytkownika co najmniej raz w miesigcu.

3. Identyfikator uzytkownika nie powinien by¢ zmieniany bez wyraznej przyczyny, a po wyrejestrowaniu
uzytkownika z systemu KSeF nie powinien by¢ przydzielany innej osobie.

4. Pracownicy sg odpowiedzialni za zachowanie poufnos$ci swoich haset.

5. Hasta uzytkownikéw utrzymuje sie w tajemnicy rowniez po uptywie ich waznosci.

6. Pracownik nie ma prawa do udostepniania haset danej grupy osobom spoza tej grupy, dla ktorej zostaty one
utworzone.

7. Hasto nalezy wprowadza¢ w sposéb, ktéry uniemozliwia innym osobom jego poznanie.

8. W sytuacji, kiedy zachodzi podejrzenie, ze kto$ poznat hasto w sposéb nieuprawniony, pracownik
zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta i powiadomienia o tym fakcie Administratora KSeF
oraz Sekretarza.

9. Przy wyborze hasta obowigzujg nastepujgce zasady:

1) minimalna dtugos$¢ hasta - 14 znakow;
2) zakazuje sie stosowania:



a) haset, ktore uzytkownik stosowat uprzednio.
b) swojej nazwy uzytkownika w jakiejkolwiek formie,
c) identyfikatora uzytkownika;
d) wyrazéw stownikowych,
3) nalezy stosowac:
a) hasta zawierajgce kombinacje liter i cyfr.
b) hasta zawierajgce oprdcz liter i cyfrrowniez znaki specjalne: znaki interpunkcyjne, nawiasy, symbole,
o ile system informatyczny na to pozwala,

c) hasta, ktore mozna zapamietaé bez zapisywania,

10. Zmiany hasta nie mozna zleca¢ innym osobom.

11. Wprowadzajac hasto nalezy dbac o to, by osoby trzecie nie mogty podejrzewaé sktadowych hasta.

12. W systemach, ktoére umozliwiajg opcje zapamietania nazw uzytkownika lub jego hasta, nie nalezy

korzysta¢ z tego utatwienia.

8§ 5. Procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakoniczenia pracy w systemie.

1. Aby rozpoczgé prace w systemie KSeF, nalezy zalogowa¢ sie do systemu przy uzyciu indywidualnego
identyfikatora oraz hasta lub profilu zaufanego.

2. Po opuszczeniu stanowiska pracy, nalezy wylogowac sie z systemu lub - jezeli taka mozliwos$¢ nie
istnieje wyjs¢ z programu.

3. Osoba udostepniajaca stanowisko komputerowe innemu upowaznionemu pracownikowi zobowigzana jest
wykonac operacje wylogowania z systemu.

4. Przed wytgczeniem komputera nalezy bezwzglednie zakoriczy¢ prace uruchomionych programow,
wykona¢ zamkniecie systemu.

5. Niedopuszczalne jest wytaczenie komputera przed zamknigciem oprogramowania.

8 6. Obowigzki zwigzane z wystawianiem i odbiorem faktur z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).

1. Faktury bedg wystawiane i przesytane do KSeF zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa tj. ustawy

VAT irozporzagdzen wykonawczych.

2. Faktury beda wystawiane w aktualnym formacie zgodnym ze specyfikacjg struktury logicznej KSeF.

3. Faktury, ktére podlegajg obowigzkowi wystawiania w KSeF, to m.in.: faktury, faktury zaliczkowe,
faktury korygujace.

4. Faktury wystawiane na rzecz 0os6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej (konsumentdw)
nie bedg wystawiane w systemie KSeF.

5. Pracownicy oddelegowani do wystawiania i odbioru faktur z ramienia podatnika i jednostek podlegtych
zobowigzani sg w szczeg6lnosci do:

1) terminowego wystawiania i odbierania faktur,

2) pobieranie po przestaniu faktury sprzedazowej do KSeF urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO),

3) odpowiedniego oznaczania faktur wystawianych offline - ,TRYB OFFLINE - DO PRZEKAZANIA
DO KSeF”,

4) odpowiedniego oznaczania faktur wystawianych online i dostarczanych poza systemem -
~DOSTARCZONA W TRYBIE OFFLINE”

5) przekazywania odebranych faktur do zatwierdzenia zgodnie z instrukcja obiegu dokumentdw,

6) wystawiania faktur zgodnie z aktualng strukturg logiczng faktury udostepniong przez Ministerstwo
Finansow,

h kontaktu z kontrahentami wystawiajacymi faktury w przypadku btedéw na fakturach z informacja o
koniecznosci wystawienia faktury korygujacej,

8) informowania odpowiednio Administratora systemu KSeF lub Administratora jednostki podlegtej o
fakturach przestanych na konto podatnika lub jednostki podlegtej, co do ktorej zdarzenie gospodarcze
nie nastgpito (faktura pusta),

9) innych zdarzeniach, ktére mogtyby narazi¢ podatnika lub inne osoby na sankcje karne.

6. W razie pytan i watpliwos$ci osoby odpowiedzialne za wystawianie i odbidr faktur zobowigzane sg do
kontaktu z Skarbnikiem.



8 7. Obowiazki zwigzane z rozliczaniem finansowo-ksiegowym.

1

Pracownicy wydziatu finansowo-ksiegowego mogg mie¢ nadane uprawnienia do przegladania faktur w
celu weryfikujg zgodnoSci zapiséw ksiegowych z otrzymanymi fakturami za pomocg systemu KSeF.

. W przypadku rozbieznosci miedzy fakturami wptywajagcymi do Krajowego Systemu e-Faktur,

a zaksiegowanymi dokumentami w systemie finansowo-ksiegowym, pracownik wydziatu finansowo-
ksiegowego zwraca sie do osoby odpowiedzialnej za odbior faktury w celu wyjasnienia zaistniatej sytuacji.
W przypadku stwierdzenia wptywu faktury do systemu KSeF, ktora nie jest przypisana do zadnego
zamoOwienia dokonanego przez pracownikdw podatnika, pracownik odpowiedzialny za odbior faktur
informuje o tym wystawce faktury.

Pracownik odbierajgcy faktury w Urzedzie czy jednostce podlegtej prowadzi miesieczny rejestr faktur,
ktére zostaly wystawione odpowiednio na Gming lub jednostke podlegta a nie sg fakturami
potwierdzajgcymi dokonanie zakupu przez pracownikow podatnika (faktury btednie, falszywe) z
oznaczeniem sposobu weryfikacji i podjetych krokéw w celu skorygowania btednego dokumentu.

§ 8. Obieg faktur.

1

Obieg faktur w urzedzie ijednostkach organizacyjnych Gminy Mastowice odbywa sie zgodnie
z Regulaminem obiegu faktur w systemie KSeF stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Faktury sprzedazowe wystawia sie w systemie finansowo-ksiegowym zintegrowanym z systemem KSeF.

Faktury zakupowe odbiera sie wytacznie za posrednictwem KSeF lub zgodnie z procedurg offline.

W przypadku awarii systemu lub braku tagcznosci dopuszcza sie tryb offline - wystawienie faktury poza
systemem KSeF, z obowigzkiem jej przestania do KSeF niezwtocznie po ustaniu przeszkody.

Kazda jednostka organizacyjna prowadzi rejestr faktur offline i przekazuje go do Skarbnika do 5 dnia
miesigca nastepnego.

8 9. Procedury bezpieczenstwa i audytu.

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa danych i systemu opracowuje sie Procedure bezpieczenstwa KSeF

stanowigcg zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Administrator techniczny KSeF:

1) monitoruje logowania i statusy systemu,
2) prowadzi rejestr incydentow,
3) przygotowuje raport roczny o bezpieczenstwie.

3. Inspektor Ochrony Danych, we wspéipracy z administratorem technicznym KSeF, przeprowadza

coroczny audyt uprawnien i bezpieczenstwa KSeF .

§10. Ochrona danych osobowych.

1. Dane osobowe przetwarzane w systemie KSeF podlegajg ochronie zgodnie z przepisami RODO.
2. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w systemie KSeF jest Wojt Gminy Mastowice oraz

niezaleznie kazda z jednostek podlegtych w zakresie realizowanych obowigzkéw prawnych. Kazdy z
podmiotéw przetwarza dane osobowe jak odrebny administrator danych, co oznacza, ze podmioty te
dziatajg w rezimie wilasnej odpowiedzialnosci i wiasnych obowigzkéw w przedmiocie przetwarzania
danych osobowych. Klauzula informacyjna Wojta Gminy Mastowice stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

Sekretarz, we wspotpracy z Inspektorem Ochrony Danych, prowadzi Rejestr czynnosci przetwarzania
danych dotyczacych systemu KSeF.

Kazdy uzytkownik systemu KSeF zobowigzany jest do zachowania poufnosci danych i podpisuje
oSwiadczenie o poufnosci, ktérego wzdér stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

811. Postanowienia koricowe.

1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Mastowice.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 11/2026
Wojta Gminy Mastowice z dnia 16.01.2026 r.

REJESTR UPRAWNIEN DO SYSTEMU KSeF

W e
Imie i Zakres Data Data
_e . Nr udzielonego . Nadano .
Lp. nazwisko Stanowisko . nadanych nadania odbioru UWAGI
. upowaznienia o . przez .
pracownika uprawnien uprawnien uprawnien
irowska
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Zakacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 11/2026
Wojta Gminy Mastowice z dnia 16.01.2026 r.

REGULAMIN OBIEGU FAKTUR W SYSTEMIE KSeF

Cel i zakres regulaminu.

Regulamin obejmuje wszystkie komorki organizacyjne urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy
Mastowice. Okresla jednolite zasady obiegu faktur elektronicznych w KSeF.

2.

W R oA W

Obieg faktur sprzedazowych.

. Faktury sprzedazowe przygotowuje komdrka merytoryczna w systemie finansowo-ksiegowym.

. Faktura w formacie XML jest przekazywana automatycznie do KSeF przez API lub Portal KSeF.
. KSeF nadaje numer KSeF i rejestruje fakture.

. Faktura uzyskuje moc prawng z chwilg nadania numeru KSeF.

. Kopia faktury PDF moze by¢ przekazana kontrahentowi wytgcznie informacyjnie.

. W przypadku awarii stosuje sie tryb offline.

Obieg faktur zakupowych.

. Faktury zakupowe wptywajg do KSeF i sg pobierane przez pracownika uprawnionego do odbioru faktur

lub automatycznie przez system finansowo-ksiegowy.

. Komadrka merytoryczna dokonuje weryfikacji poprawnosci faktury, jej opisu i akceptacji merytoryczne;j.
. Fakturajest nastepnie zatwierdzana do zaptaty przez skarbnika i kierownika jednostki.
. Faktury sg archiwizowane elektronicznie w systemie FK oraz w KSeF.

Faktury w trybie offline.

. W przypadku braku dostepu do KSeF dopuszcza sie wystawienie faktury offline PDF.
. Faktura wystawiona offline musi zawiera¢ oznaczenie ,TRYB OFFLINE - DO PRZEKAZANIA DO

KSeF”.

. Faktura odebrana poza systemem musi zawiera¢ oznaczenie ,DOSTARCZONA W TRYBIE OFFLINE"
. Po ustaniu awarii faktura jest niezwtocznie wprowadzana do KSeF.

. Skarbnik prowadzi rejestr faktur offline.

Odpowiedzialnosé.

. Za prawidtowos¢ wystawiania faktur odpowiada kierownik komaorki merytorycznej.
. Za poprawnos$¢ fonnalno-rachunkowg odpowiada Skarbnik.
. Za zgodno$¢ z procedurami odpowiada Sekretarz.



Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia Nr 11/2026
Wéjta Gminy Mastowice z dnia 16.01.2026 .

PROCEDURA BEZPIECZENSTWA | AUDYTU SYSTEMU KSeF

1. Cel procedury.

Zapewnienie bezpieczeAstwa danych i ciggtosci dziatania KSeF w Urzedzie Gminy Mastowice.

2.

Odpowiedzialnosc.

1. Za bezpieczenstwo systemu odpowiada Administrator KSeF.
2. Zanadzor i zgodnos$¢ z przepisami odpowiada Sekretarz.
3. Za raportowanie incydentow i prowadzenie ich rejestrow oraz monitorowanie logowan i statuséw systemu

odpowiada Administrator techniczny KSeF.

Zasady bezpieczenstwa.

. Logowanie do KSeF odbywa sie wytgcznie przy uzyciu Profilu Zaufanego, podpisu kwalifikowanego lub

e-Dowodu.

. Zakazuje sie wspotdzielenia kont i haset dostepu.
. Systemy lokalne muszg by¢ zabezpieczone zaporg sieciowg i aktualnym oprogramowaniem

antywirusowym.

. Wszelkie incydenty (awarie, préby wtamania, utrata danych) wprowadza sie do rejestru i zgtasza sie

niezwtocznie Administratorowi KSeF i Sekretarzowi.

. Dane przesytane do KSeF muszg by¢ szyfrowane (SSL, certyfikaty).

Audyt KSeF.

. Inspektor Ochrony Danych, we wspdtpracy z administratorem technicznym KSeF, przeprowadza

coroczny audyt uprawnien i bezpieczenstwa KSeF.

. Audyt obejmuje:

» weryfikacje loginéw i nadanych uprawnien,
e ocene zabezpieczen systemowych,
e analize raportow incydentow.

. Raport z audytu przekazuje sie Wojtowi Gminy Mastowice.



Zakgcznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 11/2026 r.
Wojta Gminy Mastowice z dnia 16.01.2026 r.

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja, Nizej podpPiSANY/a. e

zatrudniony/a na StaNOW ISKU ...ccveeiveiieieicie s w Urzedzie Gminy Mastowice,/jednostki/,
oSwiadczam, ze:

1. Zapoznatem/am sie z zasadami korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur KSeF w Urzedzie Gminy
Mastowice.

2. Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich danych, do ktérych uzyskam dostep w zwigzku z
obstuga systemu.

3. Nie bede udostepniaé¢ danych dostepowych osobom trzecim.

4. Zobowigzuje sie do niezwtocznego zgtaszania kazdej nieprawidtowosci lub incydentu bezpieczenstwa
Administratorowi technicznemu KSeF i Sekretarzowi.

5. Przyjmuje do wiadomosci, ze naruszenie powyzszych zasad moze skutkowaé odpowiedzialnoscig
dyscyplinarng lub kama.

data, podpis pracownika

Potwierdzam przyjecie oSwiadczenia

/ podpis Sekretarza/
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11.

Zakacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 11/2026 r.
Wojta Gminy Mastowice z dnia 16.01.2026 r.

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w KSeF

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Krajowym Systemie e-Fakturjest Wojt Gminy
Mastowice, Mastowice 4, 97-515 Mastowice, dalej: Administrator.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:
iod@ maslowice.pl

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1lit. ¢c) RODO - obowigzek prawny w zwigzku
z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug oraz Rozporzgdzeniem Ministra
Finanséw z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur w celu
wykonywania czynnos$ci w systemie informatycznym Szefa Krajowej Administracji Skarbowej, tj.
Krajowym Systemie e-Faktur (przetwarzanie danych w ramach faktur ustrukturyzowanych).

Kategoria osob, ktérych przetwarzanie dotyczy to dane osobowe kontrahentow oraz dane osobowe 0s6b
uprawnionych do pracy w ramach KSeF.

Dane osobowe bedg udostepniane podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie przepisow
prawa, wtym Szefowi Krajowej Administracji Skarbowej w zwigzku 2z wystawianiem faktur
ustrukturyzowanych w KSeF. Dane osobowe moggby¢ takze udostepniane podmiotom zapewniajagcym na
podstawie umow zawartych przez administratora obstuge dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug
informatycznych, serwisowych lub finansowo-ksiegowych).

Dane osobowe bedga przechowywane w KSeF przez okres 10 lat liczagc od konca roku, w ktérym zostaty
wystawione.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia
w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest niezbedne do realizacji obowigzkéw prawnych po stronie Administratora
wynikajagcych z ww. przepisow prawa. Niepodanie danych spowoduje brak mozliwosci przyjecia
faktury/delegowania uprawnien (w zaleznosci od procesu).

Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu, atakze nie bedg podejmowane decyzje w sposob
zautomatyzowany.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do parnstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych.
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