ZARZADZENIE Nr 15/2026
WOJTA GMINY BOROWIE
z dnia 19 lutego 2026 roku

w sprawie wdrozenia i funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
w Gminie Borowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
72025 1. poz. 1153), art. 106nb ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2025
r. poz. 775 'z poézn. zm.), w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra  Finansow
z dnia 27 grudnia 2021 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U.
7 2021 r. poz. 2481 z p6Zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Zarzadzenie okresla zasady organizacyjne, techniczne 1 proceduralne wdrozenia oraz
funkcjonowania Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w Urzedzie Gminy Borowie oraz jednostkach
organizacyjnych podlegtych Gminie Borowie w zwiazku z obowiazkiem stosowania Krajowego
Systemu e-Faktur.

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

§2.
Wprowadzam Procedur¢ nadawania i odbierania uprawnien w ramach KSeF stanowigca zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§3.
Wprowadzam Regulamin obiegu i przechowywania dokumentéw z KSef stanowigcy zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§4.

1. Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ do wszystkich wydziatlow organizacyjnych Urzegdu
Gminy Borowie oraz jednostek organizacyjnych Gminy Borowie.

2. Dyrektorzy/Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Borowie odpowiadaja za wdrozenie KSeF
w swoich jednostkach oraz przestrzeganie zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§s.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi 1 Skarbnikowi Gminy oraz Dyrektorom/Kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy Borowie.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



10.

11.

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 15/2026
Wojta Gminy Borowie

z dnia 19 lutego 2026 roku

PROCEDURA NADAWANIA I ODBIERANIA UPRAWNIEN W RAMACH KSEF

. W celu zapewnienia prawidlowego korzystania z obowigzkowego Krajowego Systemu e-Faktur

(dalej: KSeF) w Gminie Borowie, jej jednostkach organizacyjnych podlegajacych centralizacji
rozliczen VAT (zwanych dalej: Jednostkami) Wojtowi Gminy Borowie, Skarbnikowi Gminy Borowie
oraz Sekretarzowi Gminy Borowie zostala nadana rola Administratora gldwnego w KSeF dla Gminy
Borowie— zwana dalej Administratorem gtownym.
Administrator gtowny w kontekscie NIP Gminy Borowie postuguje si¢ elektronicznym podpisem
kwalifikowanym badz profilem zaufanym.
Do zadan Administratora gtéwnego w szczeg6lnosci nalezy nadawanie/odbieranie uprawnien do:

1) zarzadzania uprawnieniami,

2) zarzadzania jednostkami podrzednymi,

3) dostepu i/lub wystawiania faktur,

4) przegladania uprawnien oraz historii sesji.
Administrator gtéwny nadaje uprawnienia Dyrektorom / Kierownikom Jednostek do zarzadzania
jednostkami podrzednymi (organizacyjnymi) — osoby te sa Administratorami jednostek podrzednych.
Administrator gtéwny nadaje uprawnienia do dostgpu do faktur w KSeF w kontekscie NIP Gminy 1
NIP Urzgdu Gminy Borowie pracownikom wskazanym przez Skarbnika Gminy.
Nadawanie, zmiana lub odebranie uprawnien nastgpuje z zastosowaniem specyfikacji KSeF, po
weryfikacji posiadanych uprawnien.
Administratorzy jednostek podrzednych — Dyrektorzy / Kierownicy Jednostek — nadadza dalsze
uprawnienia do pracy w KSeF w zakresie wystawiania faktur lub dostepu do faktur badz do
wystawiania faktur 1 dostepu do faktur oraz generowania UPO.
Administratorzy jednostek podrzednych nadadza uprawnienia zgodnie z zakresem czynnosci
pracownikom swoich jednostek z uwzglednieniem osob ich zastepujacych:

a) do dostepu do faktur w systemie KSeF,
b) do wystawiania faktur w systemie KSeF.

Administrator gtowny oraz Administratorzy jednostek podrzednych posiadajacy uprawnienia do
zarzadzania uprawnieniami w KSeF zobowigzani sg niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie jednego
dnia, od dnia zmiany stanowiska pracy lub zakonczenia stosunku pracy przez pracownika, ktoremu
nadano uprawnienia w KSeF, do odebrania tych uprawnien.
Administrator gtéwny oraz Administratorzy jednostek podrzgednych zobowigzani sa do prowadzenia
ewidencji osob , ktorym nadali i/lub odebrali uprawnienia w KSeF.
Ewidencj¢ uprawnien prowadzi si¢ w rejestrze Uprawnien KSeF, ktérego wzor stanowi zatacznik do
niniejszej procedury.



Zakacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 15/2026
Wojta Gminy Borowie

z dnia 19 lutego 2026 roku

REGULAMIN OBIEGU I PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW Z KSeF
Rozdzial 1. Postanowienia ogdlne
1. Postawa prawna
Niniejszy regulamin opracowany zostal w oparciu o:
— Ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw 1 ustug ( art.106gb i nast.),

— Rozporzadzenie Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z
Krajowego Systemu e-Faktur,

— Ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

2. Cel regulaminu

Regulamin obejmuje wszystkie komorki organizacyjne urz¢du gminy oraz jednostki organizacyjne Gminy
Borowie. Okresla jednolite zasady obiegu faktur elektronicznych w KSeF aby zapewni¢:

— Ciaglos¢ wystawiania i1 odbioru faktur,
— Zgodnos¢ z przepisami ustawy o VAT,
— Bezpieczenstwo obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych,

— Mozliwo$¢ prawidtowego rozliczania faktur po ustaniu awarii.

3. Definicje
— KSeF — system teleinformatyczny Ministerstwa Finansow,
— Faktura ustrukturyzowana — faktura w formacie XML zgodna z obowigzujaca strukturg,
— Tryb offline — wystawianie faktur poza KSeF z obowigzkiem ich p6zniejszego dostania,
— Kod QR — kod umozliwiajacy weryfikacje faktury poza systemem,

— System FoKa Pro — system finansowo-ksiegowy uzywany w Urzedzie Gminy w Borowiu i w
jednostkach organizacyjnych Gminy Borowie,

— EZD PROTON- system teleinformatyczny stuzacy do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

Rozdzial 2. Obieg faktur



1. Wystawianie faktur sprzedazy:

1) faktury beda wystawiane i przesytane do KSeF z systemu finansowo-ksiggowego zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa tj. ustawy VAT i rozporzadzen wykonawczych,

2) Faktury beda wystawiane w aktualnym formacie zgodnym ze specyfikacja struktury
logicznej KSeF udostepnionej przez Ministerstwo Finansow,

3) Faktury, ktére podlegaja obowigzkowi wystawiania w KSeF, to min.:
— faktury,
— faktury zaliczkowe,
— faktury korygujace,

4) Faktury wystawiane na rzecz osoéb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarcze;j
(konsumentow) nie beda wystawiane w systemie KSeF,

2. Odbior faktur zakupu.
Pracownicy upowaznieni do odbioru faktur zobowigzani sg do:
1) terminowego odbierania faktur,
1) przekazywania odebranych faktur do zatwierdzenia zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow,

2) kontaktu z kontrahentami faktury w przypadku bledéw na fakturach z informacja o koniecznos$ci
wystawienia faktury korygujacej,

3) informowania Sekretarza Gminy o fakturach przestanych na konto podatnika lub jednostki
podrzednej, co do ktorej zdarzenie gospodarcze nie nastapito (faktura pusta), innych zdarzeniach,
ktére mogtyby narazi¢ podatnika lub inne osoby na sankcje karne.

3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Borowie oraz Dyrektorow/Kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Borowie do:

1) stosowania w transakcjach kupna/sprzedazy w imieniu i na rzecz Gminy Borowie w zakresie
rozliczania uméw fakturg ustrukturyzowang wystawiong przez strony transakcji zobowigzane
ustawowo do stosowania KSeF od 1 lutego 2026 r. wlasciwych danych:

Nabywca/Sprzedawca Odbiorca/Wystawca
Gmina Borowie Urzad Gminy Borowie/Jednostka
ul. A. Sasimowskiego 2 organizacyjna
08-412 Borowie Adres
NIP

NIP 8262037310
lub IDWew jednostki organizacyjnej




2) stosowania w umowach na dostawy towardéw i ustug w imieniu 1 na rzecz Gminy Borowie
postanowien zgodnych z obowigzujacymi przepisami prawa, takze w zakresie rozliczania umow
fakturg ustrukturyzowang wystawiang przez dostawcoéw zobowigzanych ustawowo do stosowania
KSeF od 1 lutego 2026 ., ustalajac w umowie wlasciwe dane do faktury oraz sposéb i termin
dostarczenia wszystkich niezbednych dokumentéw bedacych podstawa do dokonania ptatnosci w
sposOb uzgodniony pomi¢dzy stronami. W przypadku, gdy Wystawca faktury jest zobowigzany do
wystawiania i udostepniania faktur ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie
e-Faktur na rzecz Gminy Borowie z tytutu realizacji udzielonych zaméwien po dniu
1 lutego 2026 roku obligatoryjnymi elementami faktury sg dane:

W polu Podmiot 2 dane Nabywcy

W polu Podmiot 3 dane Odbiorcy

Gmina Borowie

Urzad Gminy Borowie/Jednostka

ul. A. Sasimowskiego 2 organizacyjna
08-412 Borowie Adres
NIP

NIP 8262037310
lub IDWew jednostki organizacyjnej

3) stosowania w umowach sprzedazy, gdzie Sprzedawca jest Gmina Borowie postanowien zgodnych z
obowigzujacymi przepisami prawa, szczegolnie w zakresie formy udostgpnienia dokumentu
potwierdzajacego transakcje oraz obligatoryjnego stosowania danych:

W polu Podmiot 1 dane Sprzedawcy W polu Podmiot 3 dane Wystawcy

Gmina Borowie Urzad Gminy Borowie/Jednostka

ul. A. Sasimowskiego 2 organizacyjna
08-412 Borowie Adres
NIP

NIP 8262037310
lub IDWew jednostki organizacyjnej

Rozdzial 3. Faktury w trybie offline

1. W przypadku awarii lub niedost¢pnosci KSeF z przyczyn lezacych po stronie systemu Ministerstwa
Finansow (awaria systemu centralnego), uniemozliwiajagcych wystawianie lub odbieranie faktur
ustrukturyzowanych, jednostka stosuje nastepujacg procedure:

1) faktury sprzedazy (wystawiane przez jednostkg) w okresie awarii mogg by¢
wystawiane poza systemem KSeF, tj. w trybie offline. Faktura taka powinna by¢
sporzadzona w formacie zgodnym z wymaganiami dla faktur ustrukturyzowanych
(strukturze logicznej e-Faktury), a nastepnie przekazana nabywcy w uzgodniony sposob —
np. wystana e-mailem jako plik PDF lub przekazana w formie papierowej. Na fakturze



wystawionej offline umieszcza si¢ informacje, ze zostala wystawiona w trybie awaryjnym
poza KSeF, oraz kod QR wymagany przepisami (pozwalajacy na weryfikacj¢ faktury i jej
pozniejsze wprowadzenie do KSeF),

2) jednostka ma obowigzek przekaza¢ kazda fakture wystawiong w trybie offline do
KSeF niezwlocznie po ustaniu awarii, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
przywrocenia dostepnosci systemu. Po przestaniu faktury do KSeF i nadaniu jej numeru
KSeF w dokumentacji jednostki nalezy odnotowa¢ ten numer i zarchiwizowa¢ go wraz z
kopig faktury offline,

3) kierownik jednostki wyznacza osob¢ odpowiedzialng za monitorowanie komunikatéw
Ministerstwa Finanséw o awariach KSeF 1 ich zakonczeniu (komunikaty te publikowane sg
w Biuletynie Informacji Publicznej MF).

2. W przypadku braku dostepu do KSeF z przyczyn lezacych po stronie jednostki (np. awaria lokalnego
sprzetu lub oprogramowania, brak Internetu, problemy z podpisem elektronicznym po stronie wystawcy lub
odbiorcy faktur) stosuje si¢ nastepujaca procedure:

1) jezeli jednostka nie moze pobraé faktur z KSeF jako nabywca z powoddw technicznych,
upowazniony pracownik powinien niezwtocznie powiadomic¢ dostawcoOw (kontrahentéw), ze ma przejsciowe
problemy z dostgpem do systemu i ewentualnie uzgodni¢ tymczasowe przestanie kopii faktur innym
kanatem (np. e-mailem) — o ile to mozliwe. Faktury te pozostang dostgpne w KSeF i nalezy je pobraé
oficjalnie, gdy tylko dostgp zostanie przywrocony, aby zweryfikowa¢ zgodno$¢ z ewentualnymi kopiami,

2) jezeli jednostka nie moze wystawi¢ faktury w KSeF jako sprzedawca, stosuje tryb offline
analogicznie jak w ust. 1 pkt 1) powyzej (wystawia fakture¢ poza KSeF z kodem QR 1 przekazuje nabywcy).
Przyczyna braku dostepu (np. awaria Internetu) powinna zosta¢ usuni¢ta najszybciej jak to mozliwe. Po
ustaniu problemow technicznych po stronie jednostki faktury wystawione offline muszg zosta¢ przestane do
KSeF nie p6zniej niz w nastgpnym dniu roboczym po dniu, w ktérym nastgpito usunigcie przyczyny braku
dostepu do systemu,

3) przypadki wystawienia faktur w trybie awaryjnym wraz z datg awarii i datg przestania faktury do
KSeF odnotowywane sa w tabeli wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do Regulaminu. Dokumentacja
z tym zwigzana (np. kopie faktur offline, potwierdzenia nadania do KSeF) jest przechowywana razem z dang
faktura,

4) faktury otrzymane przez jednostke od kontrahentow, ktore zostaly wystawione poza KSeF z powodu
awarii (u wystawcy lub systemowej), sa traktowane jak pelnoprawne dowody ksigegowe. Pracownik
merytoryczny, ktory otrzymat takg fakturg (np. e-mailem lub w formie papierowej), rejestruje ja 1 oznacza
adnotacja, ze dokument pochodzi z okresu awarii KSeF. Nastepnie faktura przechodzi zwykty cykl
akceptacji zgodnie z Instrukcja. Po przywrdceniu dziatania KSeF komorka finansowo-ksiggowa powinna
zweryfikowac, czy faktura ta zostata wprowadzona do KSeF przez wystawce w ustawowym terminie (np. do
7 dni od ustania awarii). Weryfikacja polega na sprawdzeniu, czy faktura o danym numerze i danych
pojawita si¢ w KSeF — jesli nie, jednostka powinna ponownie wezwaé kontrahenta do dopetienia
obowigzku przestania faktury do KSeF.

3. Kierownik jednostki zapewnia, aby pracownicy znali tryb postepowania w przypadku awarii, oraz aby
posiadali dostep do aktualnych informacji (np. wzoru komunikatu o awarii, listy oséb do kontaktu w razie
problemow technicznych).

4. Brak dostepu do KSeF nie zwalnia jednostki z terminowego dokumentowania i rozliczania operacji
gospodarczych. Wszelkie operacje muszg by¢ udokumentowane fakturami (lub innymi dowodami)
wystawionymi zgodnie z prawem, nawet jezeli tymczasowo nastepuje to poza KSeF. Faktury wystawione 1



otrzymane w trybie awaryjnym maj3a takg samg moc prawng jak faktury wprowadzone do KSeF, pod
warunkiem dopetienia obowigzku ich pdzniejszego umieszczenia w systemie.

Rozdzial 4. Przechowywanie dokumentow pochodzacych z KSeF

1.

Archiwizacja dokumentow ksiegowych odbywa si¢ zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz ustawy z 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym.

Urzad Gminy w Borowiu prowadzi rownolegle archiwum plikéw XML oraz wizualizacji PDF na
serwerze lokalnym z codziennym backupem.

Dokumenty ksiegowe w postaci papierowej przechowywane sa w siedzibie jednostki w segregatorach
lub teczkach, uporzadkowane chronologicznie 1 wedlug rodzaju (np. faktury zakupu wedtug kolejnosci
rejestru) oraz lat obrotowych. Dostep do archiwum dokumentéw papierowych posiadaja wytgcznie
upowaznione osoby, a warunki przechowywania musza zapewnia¢ ochron¢ dokumentow przed
zniszczeniem lub kradziezg.

Dokumenty ksiegowe w postaci elektronicznej (w tym faktury ustrukturyzowane) przechowywane sg w
formie elektronicznej w sposob zapewniajacy:

1) czytelno$¢ przez caty wymagany okres (nalezy zachowac oryginalny format lub zapewnic
mozliwo$¢ odczytu w przysztosci, np. poprzez migracj¢ danych),

2) dostepnos¢ wylacznie dla os6b upowaznionych (stosowanie zabezpieczen hastami, kontrola
dostepu do dyskow/systemoéw archiwizujacych),

3) zabezpieczenie przed utratg (wykonywanie regularnych kopii zapasowych danych,
przechowywanie ich w odrebnej lokalizacji lub w chmurze spetniajacej wymogi
bezpieczenstwa),

4) faktury ustrukturyzowane w KSeF przechowywane i archiwizowane sa przez okres 10 lat.

Okresy przechowywania dokumentow ksieggowych okreslone przepisami (np. co najmniej 5 lat dla
dokumentéw podatkowych od konica roku, ktorego dotycza, lub dtuzej dla dokumentoéw ZFSS, akt
personalnych, itp.) obowigzuja rowniez dla dokumentéw w postaci elektronicznej. Jednostka nie
niszczy ani nie usuwa zadnych dowodow ksiegowych przed uptywem wymaganego okresu ich
przechowywania. Po uptywie tych okreséw brakowanie (niszczenie) dokumentacji odbywa sie
komisyjnie, zgodnie z odrgbnymi przepisami archiwalnymi.

Rozdzial 5. Bezpieczenstwo i audyt

Zasady bezpieczenstwa

1) Logowanie do KSeF odbywa si¢ wylacznie przy uzyciu elektronicznego podpisu
kwalifikowanego lub profilu zaufanego.

2) Zakazuje si¢ wspotdzielenia kont i haset dostepu.

3) Systemy lokalne muszg by¢ zabezpieczone zaporg sieciowg 1 aktualnym oprogramowaniem
antywirusowym.


https://www.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2023.016.0000120,USTAWA-z-dnia-29-wrzesnia-1994-r-o-rachunkowosci.html
https://www.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2023.016.0000120,USTAWA-z-dnia-29-wrzesnia-1994-r-o-rachunkowosci.html

4) Wszelkie incydenty (awarie, proby wtamania, utrata danych) zgtasza si¢ niezwtocznie
Sekretarzowi 1 Administratorowi KSEF.

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

2.  Audyt KSeF
Audyt obejmuje:
1) weryfikacje logdw i nadanych uprawnien,
2) ocene zabezpieczen systemowych,
3) analizg raportow incydentow.
3. Zabezpieczenstwo systemu odpowiada Administrator KSeF.
4. Zanadzor i zgodnos¢ z przepisami odpowiada Sekretarz.
5. Zaraportowanie incydentéw odpowiadaja Skarbnik i Administrator KSEF.

Rozdzial 6. Odpowiedzialno$¢

Odpowiedzialno$¢:

1. Skarbnik gminy: nadzér nad prawidlowoscia i terminowosciag wysylania faktur sprzedazy;

2. Pracownicy Wydzialu Finanséw i Budzetu upowaznieni do wystawiania faktur: prowadzenie
rejestru 1 wystawianie faktur w trybie awaryjnym;

3. Pracownik Wydzialu Spoteczno- Organizacyjnego i Sportu (sekretariat) upowazniony do odbioru
faktur: pobierania faktur, sprawdzanie ich dostgpnosci w KSeF oraz rejestracja dokumentow w
systemie EZD PROTON;

4. Informatyk: zapewnienie dzialania infrastruktury, backupy, certyfikaty;

5. Kierownicy Wydzialow: terminowe przekazywanie danych do faktur.

Rozdzial 7. Ochrona danych osobowych

1. Dane osobowe przetwarzane w KSeF podlegaja ochronie zgodnie z przepisami RODO.

2. Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Borowie.

3. Pracownicy uprawnieni do pracy w KSeF otrzymuja upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych w KSeF wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

4. Sekretarz, we wspolpracy z Inspektorem Ochrony Danych, prowadzi Rejestr czynnosci

przetwarzania danych dotyczacych KSeF.

5.

Kazdy uzytkownik KSeF zobowigzany jest do zachowania poufno$ci danych i podpisuje

oswiadczenie o poufnosci wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego

Regulaminu.



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu obiegu i przechowywania

dokumentow z KSeF

REJESTR WYSTAWIENIA FAKTUR W TRYBIE AWARYJNYM

Lp.

Numer faktury

Data wystawienia
faktury

Data awarii

Data przestania do
KSeF




Zatgcznik nr 2
do Regulaminu obiegu i przechowywania
dokumentow z KSeF

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH w KseF
NR....... [eveunnens

Na podstawie art. 29 i 32 ust. 4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku W sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) w zw. z przepisami ustawy z dnia z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towardw i ustug oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur w celu wykonywania czynno$ci w systemie informatycznym Szefa
Krajowej Administracji Skarbowej, tj. Krajowym Systemie e-Faktur

UPOWAZNIAM

Panig/Pana ........................
zatrudniong/-ego na stanowisku ...........ocoviiiiiiiiiiiiii i
JEANOSLKA: ...vieiieceieciiecie e
do przetwarzania danych osobowych zwyktych kontrahentow w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF) w celu

wystawiania, odbierania i dostgpu do faktur ustrukturyzowanych wystawionych przez Administratora-podatnika lub na
jego rzecz',

do przetwarzania danych osobowych kontrahentéw i uzytkownikow Administratora w Krajowym Systemie e-Faktur w
celu nadania, zmiany, odbierania uprawnien’.

Upowaznienie wydaje si¢ na czas realizacji zadan przydzielonych w ww. zakresie, nie pdzniej niz do czasu wygasnigcia
podstawy zatrudnienia, przy czym Administrator posiada uprawnienie do jego odwotania w kazdej chwili.

Osoba upowazniona posiada dostgp do systemu informatycznego przetwarzajacego dane osobowe:

Lp. System informatyczny Uprawnienia?

1.

" niepotrzebne skresli¢

2Uprawnienia (wybra¢ wlasciwe):
zarzadzanie uprawnieniami, zarzadzanie jednostkami podrzednymi, dostep, wystawianie faktur, przegladanie uprawnien oraz historii sesji, , przesylanie, odbieranie faktur wystawionych

elektronicznie do KSeF

(pieczec i podpis Administratora)

Upowaznienie otrzymalam/-em

(data, czytelny podpis)



Ja

Zatgcznik nr 3
do Regulaminu obiegu i przechowywania
dokumentow z KSeF

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ

nizej  podpisana/PodpiSANY™ .. ... ..o

zobowiazuje si¢ do zachowania poufnosci wszelkich danych osobowych, do ktorych uzyskam dostep w
zwiazku z wykonywaniem przez mnie zadan stuzbowych, do ktorych zostatam/-em upowazniony w zwigzku
z ich przetwarzaniem w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF) jak rowniez po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego bed¢ wykonywac¢ ww. zadania. Zobowigzuje¢ si¢ réwniez do

zachowania poufnosci sposoboéw zabezpieczenia danych osobowych, przetwarzanych w oparciu o udzielone
mi upowaznienie.

Ponadto o$wiadczam, ze zostatam/-em zapoznana/-y z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,

a takze z wewnetrznymi przepisami w tym zakresie obowigzujacymi u Administratora, w szczegdlnosci:

rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. 2016, poz. 119.1),
ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

dokumentacjg z zakresu ochrony danych osobowych przyjeta w Jednostce,
postanowieniami Procedury nadawania i odbierania uprawnien w ramach KSeF

1 zobowiazuj¢ si¢ do ich przestrzegania.

Niniejsze zobowigzanie nie dotyczy informacji poufnych, ktorych ujawnienie organom sadowym lub

administracyjnym oraz innym podmiotom i1 organom panstwowym jest wymagane przez bezwzglednie
obowiazujace przepisy prawa.

(data, czytelny podpis osoby sktadajqcej oswiadczenie)



Zalgcznik
do Procedury nadawania i odbierania

uprawnien w ramach KSeF

REJESTR UPRAWNIEN DO SYSTEMU KSeF

Lp |Imigi Stanowisko | Zakres Data Data i przyczyna | Uprawnienie

nazwisko ) uprawnien nadania odebrania nadane przez
/jednostka/ .. .
uprawnienia | uprawnienia




