Procedura dotyczgca Ochrony Danych Osobowych w zwigzku z Krajowym Systemem e-Faktur (KSeF)
w Uniwersytecie Ignatianum w Krakowie (tj. Administrator danych osobowych), stanowigca zatqgcznik do
Zarzqdzenia nr 22/2025/2026 Rektora UIK

§ 1. Zakres i cel procedury
1. Niniejsza procedura dotyczaca Ochrony Danych Osobowych w zwigzku
z Krajowym Systemem e-Faktur KSeF (dalej jako: Procedura), okresla zasady
nadawania, odbierania i zmiany uprawnien do dostepu i wykonywania dziatan
Administratora danych osobowych (tez jako: ADO) tj. zobowigzanego podatnika, w
Krajowym Systemie e-Faktur (dalej jako: KSeF), a takze zasady bezpieczenstwa
danych osobowych w tych procesach. Poprzez KseF rozumie sie Krajowy System
e-Faktur, wprowadzony na podstawie przepiséw ustawy z dnia ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug oraz Rozporzadzenia Ministra
Finanséw i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z
Krajowego Systemu e-Faktur.
2. Celem Procedury jest:
1) zapewnienie, ze dostep do KSeF bedg posiadaty wytacznie osoby uprawnione,
a dostepy zostang nadane z zachowaniem zasady zgodnosci z prawem,
rzetelnosci i przejrzystosci (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO), minimalizacji (art. 6 ust. 1
lit. c) RODO) i rozliczalnosci (art. 5 ust. 2 RODO),
2) umozliwienie ADO sprawowania kontroli nad operacjami dokonywanymi na
jego rzecz w KSeF przez uprawniony personel (w tym podmiot przetwarzajacy),
3) zarzadzanie dostepami i uprawnieniami oraz podejmowanie, w razie potrzeby,
dziatan w celu ograniczenia lub odebrania uprawnien.
3. Obowiagzek stosowania Procedury dotyczy kazdej osoby, ktérej ADO nadaje
uprawnienia do wystawiania, odbierania/pobierania, dostepu, przegladania faktur

w KSeF (dalej jako: Uzytkownicy).

§ 2. Zasady nadawania, odbierania i zmiany upowaznien i uprawnien KSeF
1. ADO nadaje dwa rodzaje upowaznien i uprawnien KSeF:

1) do nadawania, zmiany lub odbierania upowaznienn (do przetwarzania danych
osobowych) i uprawnien (dostepowych do KSef w ramach systemu
informatycznego) - co moze miec¢ posta¢ odpowiedniego petnomocnictwa,

2) do dostepu, odbierania/pobierania i wystawiania faktur ustrukturyzowanych

w KSeF.



2. Nadanie uprawnien wymaga podania danych osobowych w minimalnym
i niezbednym zakresie okreslonym przepisami dot. KSeF, w zakresie w jakim ADO
stosuje KSeF.

3. Do nadawania, zmiany oraz odbierania upowaznienia i uprawnien dostepowych dla
Uzytkownika, stosuje sie odpowiednio obowiazujagcg u ADO procedure nadawania
upowaznien i uprawnien do przetwarzania danych osobowych. W razie jej braku,
bezposredni przetozony Uzytkownika sprawuje kontrole nad zakresem
upowaznienia i uprawnien.

4, ADO prowadzi wykaz Uzytkownikéw, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1 do

Procedury.

§ 3. Inspektor Ochrony Danych
1. Inspektor Ochrony Danych (IOD) dokonuje cyklicznych przegladéw nadanych
upowaznien i uprawnien. W razie nieprawidtowosci zgtasza ten fakt w formie
dokumentowej do ADO.
2. Uzytkownicy zgtaszajg do 10D wszelkie watpliwosci dotyczace ochrony danych

osobowych i dopuszczalnosci okreslonych dziatan czy udostepnien.

§ 4. Szkolenia
Uzytkownicy sg zobowigzani do czynnego uczestniczenia we wszystkich szkoleniach
i warsztatach (lub innych formach upowszechniania wiedzy) dotyczacych ochrony
i bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z wykonywaniem
zadan iposiadaniem uprawnien w KSeF, organizowanych zaréwno przez
administratora danych w KSeF, jak i ADO. Bezposredni przetozony dokumentuje

okolicznos$¢ uczestnictwa Uzytkownikéw w szkoleniu.

§ 5. Zgtaszanie naruszen ochrony danych
Uzytkownicy sg zobowigzani do zgtaszania wszystkich zauwazonych incydentow

ochrony danych bezpos$redniemu przetozonemu oraz IOD.



§ 6. Stosowanie zabezpieczen

Uzytkownicy s3 zobowigzani do stosowania okreslonych przez ADO (w tym jego

zespot IT) oraz administratora KSeF zasad uwierzytelniania i autoryzacji. Uzytkownik

zobowiazuje sie do nieujawniania zasad uwierzytelniania, logindw oraz haset osobom

nieuprawnionym. Uzytkownik zobowiazuje sie do stosowania obowigzujacych u ADO

ogoblnych zasad ochrony danych osobowych, w ramach korzystania z systemoéow

informatycznych, ktére odpowiednio stosuje sie do KSeF.

1.

§ 7. Stosowanie Procedury przez podmioty przetwarzajace

W przypadku, gdy czynnosci na rzecz ADO wykonywane sg w KSeF przez
Podmiot Przetwarzajagcy i wskazane przez niego osoby, nalezy zobowigzad
Podmiot Przetwarzajacy do odpowiedniego stosowania postanowien Procedury,
co mozna uczyni¢ w ramach Umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych.

Podmiot Przetwarzajagcy dokumentuje nadanie uprawnien do wystawiania
i odbierania faktur w KSeF wyznaczonemu personelowi i notyfikuje
administratorowi okoliczno$¢ skutecznego nadania/zmiany/odebrania uprawnien.

Na zadanie ADO przekazuje wykaz oséb upowaznionych.

§ 8. Obowigzywanie procedury i jej zmiany
Procedura wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2026 r. na podstawie Zarzadzenia ja
wprowadzajacego z dnia 30 stycznia 2026 r.
Uzytkownicy potwierdzaja zapoznanie sie z Procedura i przyjecie jej postanowien

do stosowania.

Zatacznik nr 1 Ewidencja upowaznien i uprawnien KSeF
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