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Regulamin wystawiania i przesytania faktur, korekt faktur, duplikatow
faktur oraz wizualizacji faktur w formie elektronicznej (eFAKTURA)

I. Postanowienia ogoéine

1. Regulamin okresla zasady wystawiania i przesytania faktur, korekt faktur oraz duplikatow

faktur w formie elektronicznej przez MPWIK w m.st. Warszawie S.A.

2. Regulamin jest zgodny z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug
(Dz.U. 2025 poz. 775, z p6zn. zm.).
3. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
¢ Adres e—mail - adres poczty elektronicznej wskazany przez Odbiorce ustug
w Akceptacji.

¢ Akceptacja - wyrazona przez Odbiorce ustug w formie elektronicznej lub pisemnej
zgoda na aktywacje ustugi eFAKTURA, bedgca podstawowym warunkiem zawartym
w ustawie, ktéry pozwala na wystawianie i przesytanie faktur, korekt faktur oraz
duplikatéw faktur w formie elektroniczne;j.

e eBOK - Internetowe Biuro Obstugi Klienta.

e eFAKTURA- dokument rozliczeniowy (faktura, korekta faktury oraz duplikat faktury)
udostepniany w formie elektronicznej w formacie PDF przez MPWiK w m.st.
Warszawie S.A.; faktura elektroniczna jest rownoznaczna z fakturg w formie papierowej
i stanowi dokument ksiegowy.

e Faktura ustrukturyzowana (eFAKTURA) - to dokument w formacie w XML, ktory jest
wystawiany i otrzymywany poprzez Krajowy System e-faktur KSeF.

o KSeF - Krajowy System eFaktur to rzagdowa platforma teleinformatyczna umozliwiajgca
wystawianie, przesytanie, odbieranie i przechowywanie faktur w postaci
ustrukturyzowanej. KSeF gwarantuje autentycznos¢ pochodzenia kazdej faktury
ustrukturyzowanej, integralnos¢ jej tresci i czytelnosc.

o MPWiK/Spétka/Dostawca ustug - Miejskie Przedsiebiorstwo Wodociggéw
i Kanalizacji w m.st. Warszawie S.A. bedgca wystawca faktur, korekt faktur, duplikatow
faktur formie elektronicznej oraz Administratorem Danych Osobowych Uzytkownikow
eBOK.

e Odbiorca ustug - kazdy, kto korzysta z ustug wodociggowych lub kanalizacyjnych
z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode lub zbiorowego odprowadzania sciekow,
na podstawie umowy zawartej z Miejskim Przedsiebiorstwem Wodociggow i Kanalizacji
w m.st. Warszawie S.A.

o Powiadomienie - powiadomienie o wystawieniu i udostepnieniu eFAKTURY, wysytane
w formie elektronicznej na wskazany w Akceptacji adres e-mail.

¢ RODO - Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 ze zm.).

¢ Wizualizacja faktury ustrukturyzowanej (eFAKTURA) - jest to graficzna
reprezentacja, w postaci pliku PDF, ktora jest tworzona na podstawie pierwotnego,
prawnie wigzacego pliku XML przyjetego i przechowywanego w Krajowym Systemie
eFaktur (KSeF). Wizualizacja musi by¢ zgodna z danymi z systemu KSeF, zawieraé
kod QR. Wizualizacja nie jest samodzielnym dokumentem ksiegowym.
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e Zarzadca nieruchomosci — uzytkownik eBOK petnigcy role administratora
nieruchomosci, upowazniony do reprezentowania i zarzgdzania
nieruchomoscig w imieniu Odbiorcy ustug.

4. Korzystanie z ustugi eFAKTURA jest bezptatne.

5. Regulamin korzystania z ustugi eFAKTURA jest dostepny na stronie internetowej MPWiK
w m.st. Warszawie S.A oraz Internetowego Biuro Obstugi Klienta (eBOK) w formie
umozliwiajgcej jego odtworzenie oraz zapoznanie sie z nim w dowolnym miejscu i czasie,
a takze w Dziale Obstugi Klienta (pl. Starynkiewicza 5, 02-015 Warszawa oraz
ul. Zaruskiego 4, 00-468 Warszawa).

Il. Udostepnianie faktur w formie elektronicznej.

1. MPWIK wystawia i przesyta faktury, korekty faktur oraz duplikaty faktur w formie
elektronicznej gwarantujgc autentycznosc ich pochodzenia oraz integralnosc¢ ich
tresci podpisem elektronicznym w rozumieniu ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r.

o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U. z 2024 r. poz. 1725, z
pozn. zm.) weryfikowanym za pomocg certyfikatu zaufania Dostawy ustug.

2. Odbiorca ustug nie musi posiada¢ wtasnego podpisu elektronicznego aby
korzysta¢ z eFAKTUR oferowanych przez MPWiK w m.st. Warszawie S.A..

3. Formatem faktury, korekty faktury oraz duplikatu faktury w formie elektronicznej
jest plik PDF (Portable Dokument Format).

lll. Zgoda na aktywacje ustugi eFAKTURA

1. Warunkiem korzystania z ustugi eFAKTURA jest posiadanie aktywnego konta w eBOK.
Korzystanie z systemu odbywa sie na zasadach opisanych w Regulaminie eBOK.

2. Przed aktywacjg ustugi eFAKTURA Odbiorca ustug jest zobowigzany do zapoznania sie
i zaakceptowania niniejszego Regulaminu.

3. Odbiorca ustug zgtasza do MPWIiK w formie elektronicznej Akceptacje za posrednictwem
eBOK poprzez wypetnienie formularza elektronicznego.

4. Po wypetnieniu i wystaniu przez Odbiorce ustug drogg elektroniczng formularza Akceptacji
nastepuje automatyczna aktywacja ustugi eFAKTURA.

5. Zgtoszenie Akceptacji w formie pisemnej jest mozliwe jedynie w Dziale Obstugi Klienta
poprzez ztozenie prawidtowo wypetnionego i podpisanego przez osoby upowaznione
formularza Akceptacji, dostepnego w Dziale Obstugi Klienta pod adresem:
¢ pl. Starynkiewicza 5, 02-015 Warszawa
o ul. Zaruskiego 4, 00-468 Warszawa

6. Akceptacja w formie pisemnej powinna zawiera¢ dane pozwalajgce zidentyfikowaé
Odbiorce ustug oraz zosta¢ poswiadczona podpisem Odbiorcy ustug lub (podpisami) osob
reprezentujgcych Odbiorce ustug.

7. MPWIK aktywuje ustuge eFAKTURA nie p6zniej niz po uptywie 14 dni od dnia ztozenia
prawidtowo wypetnionego i podpisanego formularza Akceptacji przez Odbiorce ustug.

8. Zarzadca nieruchomosci, po przetgczeniu sie na konto Odbiorcy ustug w eBOK, zgtasza
w Jego imieniu do MPWiIK, w formie elektronicznej Akceptacje poprzez wypetnienie
formularza elektronicznego.

9. Po wypetnieniu i wystaniu przez Zarzgdce nieruchomosci drogg elektroniczng formularza
Akceptacji nastepuje automatyczna aktywacja ustugi eFAKTURA.
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10. Zarzadca nieruchomosci administrujgcy wybranymi nieruchomosciami danego Odbiorcy

11.

Iv.

ustug, posiada ograniczony dostep do niektorych ustug i funkcjonalnosci systemu eBOK,
w tym do aktywacji ustugi eFAKTURA, zgodnie z zasadami opisanych w Regulaminie
eBOK.

Ztozenie Akceptacji oznacza, ze Odbiorca ustug rezygnuje z otrzymywania faktur w formie
papierowe.

Dostep do eFAKTURY

1. Kazda faktura oraz korekta faktury w formie elektronicznej bedzie dostepna w eBOK.

Kazda faktura oraz korekta faktury w formie elektronicznej bedzie udostepniona poprzez
wysytke za posrednictwem poczty elektronicznej powiadomienia o wystawieniu
eFAKTURY na adres e-mail Odbiorcy ustug wskazany w Akceptacji. Wiadomosé
elektroniczna bedzie zawiera¢ zatgcznik stanowigcy eFAKTURE.

Adres e-mail, z ktérego bedg wysytane powiadomienia to: ebok@mpwik.com.pl.

4. Za dzien dostarczenia Odbiorcy ustug faktury, korekty faktury wystawionej w formie

VL.

elektronicznej przez Dostawce ustug bedzie uznawany dzien wystania powiadomienia
do Odbiorcy ustug.

. Kazda faktura oraz korekta faktury w formie elektronicznej wystawiona poczgwszy od daty

Aktywacji ustugi eFAKTURA udostepniana bedzie przez okres trwania umowy z Odbiorcg
ustug.

Duplikat eFAKTURY

. W celu uzyskania duplikatu eFAKTURY Odbiorca ustug dostarcza do MPWiK prawidtowo

wypetniony i podpisany ,Wniosek o wydanie duplikatu faktury”, wedtug wzoru
udostepnionego na stronie internetowej MPWiIK.

Duplikat faktury w formie elektronicznej bedzie udostepniony poprzez wysytke wiadomosci
za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail Odbiorcy ustug wskazany

w Akceptacji. Wiadomos¢ elektroniczna bedzie zawiera¢ zatgcznik stanowigcy duplikat
eFAKTURY.

Za dzien dostarczenia Odbiorcy ustug duplikatu faktury wystawionej w formie
elektronicznej przez Dostawce ustug bedzie uznawany dzien wystania wiadomosci
elektronicznej do Odbiorcy ustug.

Adres e-mail Odbiorcy ustug

1. Podajgc w Akceptacji adres e-mail Odbiorca ustug jednoczesnie oswiadcza, ze jest

posiadaczem tego adresu. MPWiK nie ponosi odpowiedzialnoéci za skutki wynikajace
z udostepnienia adresu e-mail osobom trzecim ani za dziatania operatoréw internetowych.

. Odbiorca ustug zobowigzuje sie do utrzymywania aktywnego adresu e-mail, wskazanego
w Akceptacji, w okresie korzystania z ustugi eFAKTURA, badz w przypadku jego zmiany,
zgtoszenia tego faktu do MPWiIK, zgodnie z wytycznymi wskazanymi w punktach od 5
do 10.

W przypadku braku mozliwosci odczytania przez Odbiorce ustug poczty elektronicznej,
w tym powiadomienia o wystawieniu eFAKTURY wraz z zatgcznikiem stanowigcym
eFAKTURE, jest On zobowigzany do pobrania eFAKTURY z eBOK.

W przypadku nieaktywnego lub btednego adresu e-mail Odbiorcy ustug lub wystgpienia
innych sytuacji uniemozliwiajgcych dostarczenie eFAKTURY na wskazany w Akceptacji
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10.

VII.

adres e-mail, nie bedgcych wynikiem dziatann MPWIK, Dostawca ustug zastrzega sobie
prawo do wytgczenia ustugi eFAKTURA i tym samym zmiany formy wysyiki faktur

na papierowg. Dostawa ustug informuje Odbiorce ustug o wytgczeniu ustugi eFAKTURA
w formie pisemne.

. Odbiorca ustug zgtasza do MPWiK, w formie elektronicznej, zmiane adresu e-mail

wskazanego w Akceptaciji, za posrednictwem eBOK, poprzez wypetnienie formularza
elektronicznego.

Po wypetnieniu i wystaniu przez Odbiorce ustug drogg elektroniczng formularza Zmiany
adresu e-mail wskazanego w Akceptacji nastepuje automatyczna zmiana.

Zgtoszenie zmiany adresu e-mail wskazanego w Akceptacji w formie pisemnej jest
mozliwe jedynie w Dziale Obstugi Klienta, poprzez ztozenie prawidtowo wypetnionego

i podpisanego przez osoby upowaznione formularza Zmiany adresu e-mail wskazanego
w Akceptacji, dostepnego w Dziale Obstugi Klienta pod adresem:

e pl. Starynkiewicza 5, 02-015 Warszawa
e ul. Zaruskiego 4, 00-468 Warszawa

. MPWIK dokonuje zmiany adresu e-mail wskazanego w Akceptacji nie pdzniej niz po

uptywie 14 dni od dnia ztozenia prawidtowo wypetnionego i podpisanego formularza przez
Odbiorce ustug.

Zarzadca nieruchomosci, po przetgczeniu sie na konto Odbiorcy ustug w eBOK, zgtasza
w Jego imieniu do MPWIK, w formie elektronicznej, zmiane adresu e-mail wskazanego

w Akceptacji, poprzez wypetnienie formularza elektronicznego.

Po wypetnieniu i wystaniu przez Zarzadce nieruchomosci drogg elektroniczng formularza
Zmiany adresu e-mail wskazanego w Akceptacji nastepuje automatyczna zmiana.
Zarzagdca nieruchomosci administrujgcy wybranymi nieruchomosciami danego Odbiorcy
ustug, posiada ograniczony dostep do niektorych ustug i funkcjonalnosci systemu eBOK,
w tym do zmiany adresu e-mail wskazanego w Akceptaciji, zgodnie z zasadami opisanych
w Regulaminie.

Wycofanie ustugi eFAKTURA

. Odbiorca ustug zgtasza do MPWiK, w formie elektronicznej, wycofanie ustugi eFAKTURY

za posrednictwem eBOK poprzez wypetnienie formularza elektronicznego.

. Po wypefnieniu i wystaniu przez Odbiorce ustug, drogg elektroniczng, formularza

Wycofanie ustugi eFAKTURA, nastepuje automatyczna dezaktywacja ustugi eFAKTURA.

. Zgtoszenie wycofania ustugi eFAKTURA w formie pisemnej jest mozliwe jedynie w Dziale

Obstugi Klienta poprzez ztozenie prawidtowo wypetnionego i podpisanego przez osoby
upowaznione formularza Wycofanie ustugi eFAKTURY, dostepnego w Dziale Obstugi
Klienta pod adresem:

e pl. Starynkiewicza 5, 02-015 Warszawa

e ul. Zaruskiego 4, 00-468 Warszawa

MPWiK dezaktywuje ustuge eFAKTURA nie pozniej niz po uptywie 14 dni od dnia
ztozenia prawidtowego wypetnionego i podpisanego formularza Wycofanie ustugi
eFAKTURA przez Odbiorce ustug.

Zarzadca nieruchomosci, po przetgczeniu sie na konto Odbiorcy ustug w eBOK, zgtasza
w Jego imieniu do MPWiIK, w formie elektronicznej, wycofanie ustugi eFAKTURY poprzez
wypetnienie formularza elektronicznego.
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10.
11.

12.

13.

VIIL.

Po wypetnieniu i wystaniu przez Zarzadce nieruchomosci, drogg elektroniczng, formularza
Wycofanie ustugi eFAKTURA, nastepuje automatyczna dezaktywacja ustugi eFAKTURA.
Zarzadca nieruchomosci administrujgcy wybranymi nieruchomos$ciami danego Odbiorcy
ustug, posiada ograniczony dostep do niektorych ustug i funkcjonalnosci systemu eBOK,
w tym do wycofania ustugi eFAKTURA, zgodnie z zasadami opisanych w Regulaminie
eBOK.

Dostawca ustug zastrzega prawo do wytgczenia ustugi eFAKTURA u Odbiorcy ustug

w przypadku uzyskania informacji o zmianie Zarzadcy nieruchomosci.

Ztozenie wycofania ustugi eFAKTURA, oznacza, ze Odbiorca ustug rezygnuje z
otrzymywania faktur w formie elektroniczne;j.

Ponowna aktywacja ustugi eFAKTURA wymaga ztozenia nowej Akceptac;ji.

W przypadku ztozenia wniosku o rozwigzanie umowy przez Odbiorce ustug, do czasu jej
rozwigzania i dezaktywacji konta w eBOK, faktury wystawiane bedg w formie
elektroniczne;j.

W przypadku rozwigzania wszystkich umoéw z Odbiorcag ustug nastgpi dezaktywacja konta
w eBOK. Dezaktywacja konta w eBOK jest jednoznaczna z wycofaniem ustugi
eFAKTURA.

Odbiorca ustug jest zobowigzany do pobrania wystawionych eFAKTUR z systemu eBOK
przed przewidywanym terminem dezaktywacji konta w eBOK, o ktérym jest informowany
poprzez wiadomosc¢ elektroniczna.

Wystawianie i przesytanie do KSef faktur ustrukturyzowanych.

. MPWiK ma obowigzek wystawiania, przesytania, odbierania i przechowywania faktur

ustrukturyzowanych, zgodnie z art. 106ga i n. ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towaréw i ustug (Dz. U. z 2025 r. poz. 775, z pdzn. zm.) oraz rozporzgdzeniem Ministra
Finansoéw i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r .w sprawie korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025 r. poz. 1815, z pézn. zm.).

W przypadku Odbiorcow ustug, ktéorym sg wystawiane faktury ustrukturyzowane, oryginaty
faktur bedg wysytane za posrednictwem KSeF, natomiast wizualizacja tych faktur wraz

z zatgcznikiem bedzie dostepna w eBOK oraz bedzie udostepniona poprzez wysytke za
posrednictwem poczty elektronicznej powiadomienia o wystawieniu eFAKTURY na adres
e-mail Odbiorcy ustug wskazany w Akceptacji. Wiadomos$¢ elektroniczna bedzie zawierac
zatgcznik stanowigcy wizualizacje faktury ustrukturyzowane;j.

. Pomoc techniczna

. Operator podejmie wszelkie mozliwe dziatania, aby zapewni¢ poprawne dziatanie

ustugi eFAKTURA.

Operator nie odpowiada za predkos¢ przestanych danych i jej ograniczenia
wynikajgce z uwarunkowan technicznych, technologicznych, systemowych oraz
rodzajow fgcz transmisyjnych.

. Zgtoszenie wszelkich nieprawidtowosci lub reklamacji dotyczgcych dziatania ustugi

eFAKTURA jest mozliwe za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
ebok@mpwik.com.pl lub pod numerem telefonu 22 445 50 00. Spotka udzieli odpowiedzi
w terminie nie dtuzszym niz 30 dni.
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X. Zakres odpowiedzialnosci

1. Odbiorca ustug oraz Zarzgdca nieruchomosci ponosi petng odpowiedzialno$¢ za btednie
wprowadzone dane w formularzach elektronicznych przesytanych za posrednictwem
eBOK.

2. MPWIK nie ponosi odpowiedzialnosci za ograniczenia operatoréw poczty elektroniczne;j
Odbiorcy ustug.

3. W przypadku zmiany przepisdw prawa regulujgcych zasady wystawiania i przesytania
faktur, korekt faktur oraz duplikatow faktur w formie elektronicznej MPWIiK odpowiednio
dostosuje swoje procedury. W takim przypadku ponowna Akceptacja Odbiorcy ustug nie
jest wymagana.

4. MPWIiK ma prawo zmiany Zasad wystawiania i przesytania faktur, korekt faktur oraz
duplikatéw faktur w formie elektronicznej (eFAKTURA). Nowy Regulamin obowigzuje z
dniem udostepnienia jego tresci poprzez strone internetowg MPWiK.

XI. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Dotyczy o0séb fizycznych:

Dlaczego Twoje dane s3 przetwarzane?

Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane osobowe aby umozliwi¢ Ci korzystanie

z funkcjonalnosci wystawiania i przesytania faktur, korekt faktur oraz duplikatow faktur
drogg elektroniczng przez Miejskie Przedsiebiorstwo Wodociggow i Kanalizacji

w m.st. Warszawie S.A.

Skad mamy Twoje dane?

Otrzymalismy je od Ciebie. Podanie przez Ciebie danych osobowych jest dobrowolne,
ale jest niezbedne do wystawiania i przesytania faktur, korekt faktur oraz duplikatow faktur
w formie elektroniczne;.

Kto administruje moimi danymi?

Administratorem Twoich danych osobowych jest Miejskie Przedsiebiorstwo Wodociggdw
i Kanalizacji w m.st. Warszawie S.A. z siedzibg w Warszawie, pl. Starynkiewicza 5.

Na pytania dotyczgce przetwarzania Twoich danych osobowych odpowie Inspektor
Ochrony Danych. Kontakt email: iodo@mpwik.com.pl lub poczta: Inspektor Ochrony
Danych w Miejskim Przedsiebiorstwie Wodociggéw i Kanalizacji w m.st. Warszawie S.A.,
pl. Starynkiewicza 5, 02 - 015 Warszawa.

W jakim celu przetwarzamy Twoje dane?

Twoje dane osobowe bedg przetwarzane w nastepujgcych celach:
o wystawiania i przesytania faktur, korekt faktur oraz duplikatéw faktur w formie
elektronicznej w zwigzku z wyrazong Akceptacjg';
e wypetnienia obowigzkdw prawnych cigzacych na administratorze wynikajgcych
z adekwatnych przepiséw podatkowych?;

Tart. 6 ust. 1 lit b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn.
zm.) (dalej: RODO),

2 art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zw. z przepisami podatkowymi, w tym nowelizacjg ustawy o podatku — Krajowego
Systemu e-Faktur (KSeF).
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e realizacji prawnie uzasadnionych interesow MPWiK w postaci ustalenia, dochodzenia
i obrony przed roszczeniami?;
e realizacji cigzgcego na MPWIK obowigzku prawnego w postaci archiwizacji*.

Jak dtugo beda przechowywane Twoje dane?

Twoje dane osobowe bedg przechowywane:
e przez caty okres Swiadczenia tych ustug, do czasu rozwigzania umowy o Swiadczenie
ustug drogg elektroniczng zgodnie z postanowieniami Regulaminu;
e do czasu przedawnienia roszczenh (przewidzianego w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego);
e przez okres przewidziany przepisami o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Kto moze mie¢ dostep do Twoich danych?

Odbiorcami Twoich danych osobowych mogg byc¢:
e podmioty, ktérym administrator powierzy przetwarzanie Twoich danych osobowych,
w szczegolnosci podmioty $wiadczgce na rzecz MPWIK ustugi informatyczne
i pocztowe, ustugi doradztwa, prawnicze i konsultacyjne;
e podmioty, ktérym administrator udostepni dane osobowe na podstawie przepiséw
prawa, na udokumentowany wniosek;
¢ Ministerstwo Finanséw jako administrator Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF).

Jakie masz prawa w zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych?

e masz prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
a w przepadkach okreslonych przepisami prawa rowniez prawo do ograniczenia
przetwarzania, usuniecia, przenoszenia oraz wyrazenia sprzeciwu wobec
przetwarzania;

e masz prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
(infolinia 606 950 000), gdy uznasz ze MPWIK przetwarza Twoje dane osobowe
niezgodnie z prawem.

3 art. 6 ust. 1 lit. f RODO,
4 art. 6 ust.1 lit. c RODO na podstawie Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.



