Zarządzenie Nr 69/2026
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 4 lutego 2026 r.

w sprawie powołania Zespołu identyfikującego ustrukturyzowane faktury zakupu dla Gminy Miasto Rzeszów wystawione w Krajowym Systemie e-Faktur z niepełnymi danymi w polu Podmiot3


Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 z późn.zm.), w związku z art. 106ga, art. 106gb ustawy 
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz.U. z 2025 r. poz. 775 z późn. zm.) 
i w związku § 9 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e‑Faktur (Dz.U. z 2025 r. poz. 1815) zarządzam, co następuje:


§ 1
Definicje

1. Ustawa o vat - ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz.U. 
z 2025 r. poz. 775 z późn. zm.).
2. KSeF – to Krajowy System e-Faktur, tj. ogólnopolski system teleinformatyczny Ministerstwa Finansów, o którym mowa w art. 106nd ust. 2 ustawy o vat.
3. Faktura ustrukturyzowana - faktura wystawiona przy użyciu Krajowego Systemu 
e-Faktur wraz z przydzielonym numerem identyfikującym tę fakturę w tym systemie 
(art. 2 ust. 32a ustawy o vat).
4. Wizualizacja faktury – odzwierciedlenie danych z faktury ustrukturyzowanej, znajdujących się w pliku XML przesłanym do KSeF, przedstawione w formie czytelnej 
dla użytkownika, najczęściej jako plik PDF. Stanowi ona dokument umożliwiający odbiorcy odczytanie faktury ustrukturyzowanej.
5. Podmiot3 - opcjonalna sekcja w strukturze e-faktury (FA_3) - faktury ustrukturyzowanej - służąca do wskazania dodatkowych podmiotów zaangażowanych w transakcję, innych niż bezpośredni sprzedawca i nabywca. Dane w tej sekcji umożliwiają identyfikację jednostek budżetowych Gminy wg NIP jednostki budżetowej oraz identyfikację komórek organizacyjnych wg IDWew komórki organizacyjnej.
6. IDWew komórki organizacyjnej - unikalny ciąg znaków tworzony w KSeF, składający się 
z NIP Urzędu oraz numeru jednostkowego.
7. Gmina – Gmina Miasto Rzeszów.
8. Urząd – Urząd Miasta Rzeszowa.
9. Jednostka budżetowa – jednostka budżetowa Gminy.
10. Komórka organizacyjna – Wydział/ Biuro Urzędu oraz pracownik na samodzielnym stanowisku, określone w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu.
11. Oprogramowanie dedykowane – oprogramowanie umożliwiające łączenie i wymianę danych w komunikacji pomiędzy systemami teleinformatycznymi.
12. Faktura 365 – oprogramowanie dedykowane w Gminie Miasto Rzeszów dla Urzędu Miasta Rzeszowa.


§ 2
Zespół identyfikujący faktury ustrukturyzowane z niepełnymi danymi w polu Podmiot3

1. W celu właściwej identyfikacji faktur ustrukturyzowanych wystawionych przy użyciu KSeF 
z niepełnymi danymi w polu Podmiot3 powołuje się Zespół pracowników Urzędu 
w następującym składzie:
1) Renata Bednarz – główny specjalista - Biuro Obsługi Informatycznej 
i Telekomunikacyjnej – przewodniczący 
2) Grzegorz Kucharski – Kierownik Oddziału - Wydział Klimatu i Środowiska - członek
3) Renata Ryba – inspektor - Wydział Edukacji – członek
4) Agnieszka Wrona – podinspektor - Wydział Księgowo-Rachunkowy – członek
5) Aleksandra Różnowicz – inspektor - Wydział Organizacyjno-Administracyjny - członek.
2. Zasady pracy Zespołu, w tym racjonalny i proporcjonalny podział zadań, ustala przewodniczący.
3. Dyrektorzy komórek organizacyjnych, których pracownicy są członkami Zespołu, niezwłocznie wskazują kolejnego pracownika w celu zastępstwa pracownika wskazanego w ust. 1. Zastępstwo jest wymagane, gdy nieobecność członka zespołu trwa powyżej 3 dni roboczych.
4. Czasowe zastępstwo do 30 dni (urlop, inna usprawiedliwiona nieobecność) nie wymaga zmiany zarządzenia.
5. Przewodniczący Zespołu powiadamia o każdej aktualizacji składu Zespołu, która wymaga zmiany zarządzenia.


§ 3
[bookmark: _Hlk220937627]Faktury ustrukturyzowane z niepełnymi danymi w polu Podmiot3

1. Faktury ustrukturyzowane dla Gminy z niepełnymi danymi w polu Podmiot3, których przypisanie do właściwej komórki organizacyjnej lub jednostki budżetowej jest zadaniem Zespołu, o którym mowa w §2, zostają automatycznie umieszczone 
w katalogu „Faktury nieprzypisane” oprogramowania dedykowanego, w formie wizualizacji.
2. Identyfikacji podlegać będą faktury ustrukturyzowane zakupu pobrane do katalogu „Faktury nieprzypisane” w oprogramowaniu „FAKTURA 365”, które:
1) w części - Podmiot2 dla Nabywcy posiadają dane - Gmina Miasto Rzeszów, ul. Rynek 1, 35-064 Rzeszów, NIP: 8130008613, 
2) w części – Podmiot3 – nie posiadają właściwie określonego Odbiorcy.
3. Właściwe określenie pola Odbiorcy – Podmiot3 polegać będzie na wskazaniu prawidłowej komórki organizacyjnej lub jednostki budżetowej, do której skierowana jest faktura ustrukturyzowana, wraz z jej identyfikatorem, tj. IDWew dla komórki organizacyjnej lub NIP dla jednostki budżetowej.


§ 4
Identyfikacja faktur ustrukturyzowanych z niepełnymi danymi w polu Podmiot3

1. Identyfikacja faktur ustrukturyzowanych z niepełnymi danymi w polu Podmiot3 prowadzona będzie na podstawie informacji umieszczonych na wizualizacji faktury ustrukturyzowanej, a w szczególności: 
1) przedmiot zakupu (np. rodzaj mediów, asortyment żywności, pomoce dydaktyczne, rodzaj usług, adres miejsca wykonania usługi, adres dostawy towaru);
2) dane dotyczące umowy, zamówienia, adresy liczników;
3) dane dotyczące odbiorcy (nazwa i/ lub adres jednostki budżetowej, komórki organizacyjnej);
4) dane kontrahenta-dostawcy; 
5) inne informacje, np. adres e-mail odbiorcy, pracownika, numer telefonu.
2. Do faktur ustrukturyzowanych z niepełnymi danymi w polu Podmiot3 należy ponadto wykorzystać dostępne oprogramowania dziedzinowe, w tym wykorzystywane do obiegu umów, korespondencji, a także oprogramowania finansowo księgowe 
(np.: Vulcan, Vatkom, FKJB OTAGO).
3. W przypadku braku możliwości ustalenia Odbiorcy faktury ustrukturyzowanej, 
w oparciu o przeanalizowane dane zamieszczone na fakturze ustrukturyzowanej, 
o których mowa w ust. 1 i 2, należy skontaktować się z kontrahentem - dostawcą/ sprzedawcą telefonicznie lub pisemnie (w tym mailowo) i ustalić właściwego Odbiorcę - Podmiot3.
4. Po ustaleniu Odbiorcy-Podmiot3 faktury ustrukturyzowanej, tj. jednostki budżetowej 
lub komórki organizacyjnej, pracownik Zespołu przekazuje fakturę zapisaną w formacie pdf do właściwego Odbiorcy mailowo lub z wykorzystaniem oprogramowań dedykowanych użytkowanych w jednostkach budżetowych lub Urzędzie.
5. Identyfikacja faktur ustrukturyzowanych z niepełnymi danymi przeprowadzana jest 
na bieżąco, codziennie w dni robocze.


§ 5
Pozostałe uregulowania

1. Zobowiązuje się dyrektorów komórek organizacyjnych oraz dyrektorów jednostek budżetowych do współpracy z Zespołem.
2. Wykonanie zarządzenia powierza się dyrektorom komórek organizacyjnych oraz dyrektorom jednostek budżetowych.


§ 6

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Z up. Prezydenta Miasta Rzeszowa


Krystyna Stachowska
Zastępca Prezydenta Miasta Rzeszowa
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