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

w sprawie powotania Zespotu identyfikujacego ustrukturyzowane faktury zakupu dla Gminy
Miasto Rzeszow wystawione w Krajowym Systemie e-Faktur z niepetnymi danymi w polu
Podmiot3

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 z pdzn.zm.), w zwigzku z art. 106ga, art. 106gb ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2025 r. poz. 775 z p6in. zm.)
i w zwiazku § 9 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz.U. z 2025 r. poz. 1815) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Definicje

1. Ustawa o vat - ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U.
22025 r. poz. 775 z pdzn. zm.).

2. KSeF - to Krajowy System e-Faktur, tj. ogdlnopolski system teleinformatyczny
Ministerstwa Finansdw, o ktérym mowa w art. 106nd ust. 2 ustawy o vat.

3. Faktura ustrukturyzowana - faktura wystawiona przy uzyciu Krajowego Systemu
e-Faktur wraz z przydzielonym numerem identyfikujgcym te fakture w tym systemie
(art. 2 ust. 32a ustawy o vat).

4. Wizualizacja faktury — odzwierciedienie danych z faktury ustrukturyzowanej,
znajdujacych sie w pliku XML przestanym do KSeF, przedstawione w formie czytelnej
dla uzytkownika, najczesciej jako plik PDF. Stanowi ona dokument umozliwiajacy
odbiorcy odczytanie faktury ustrukturyzowane;.

5. Podmiot3 - opcjonalna sekcja w strukturze e-faktury (FA_3) - faktury ustrukturyzowanej
- stuzaca do wskazania dodatkowych podmiotéw zaangazowanych w transakcje, innych
niz bezposredni sprzedawca i nabywca. Dane w tej sekcji umozliwiajg identyfikacje
jednostek budzietowych Gminy wg NIP jednostki budzetowej oraz identyfikacje
komérek organizacyjnych wg IDWew komarki organizacyjne;j.

6. IDWew komdrki organizacyjnej - unikalny ciagg znakéw tworzony w KSeF, sktadajacy sie
z NIP Urzedu oraz numeru jednostkowego.

7. Gmina —Gmina Miasto Rzeszow.

8. Urzad — Urzad Miasta Rzeszowa.

9. Jednostka budzetowa — jednostka budzetowa Gminy.



10. Komérka organizacyjna — Wydziat/ Biuro Urzedu oraz pracownik na samodzielnym
stanowisku, okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

11. Oprogramowanie dedykowane — oprogramowanie umozliwiajace taczenie i wymiane
danych w komunikacji pomiedzy systemami teleinformatycznymi.

12. Faktura 365 — oprogramowanie dedykowane w Gminie Miasto Rzeszéw dla Urzedu
Miasta Rzeszowa.

§2

Zespot identyfikujacy faktury ustrukturyzowane z niepetnymi danymi w polu Podmiot3

1. W celu witasciwe]j identyfikacji faktur ustrukturyzowanych wystawionych przy uzyciu KSeF
z niepetnymi danymi w polu Podmiot3 powoluje sie Zespét pracownikow Urzedu
w nastepujacym sktadzie:

1) Renata Bednarz — giéwny specjalista - Biuro Obstugi Informatycznej
i Telekomunikacyjnej — przewodniczqcy

2) Grzegorz Kucharski — Kierownik Oddziatu - Wydziat Klimatu i Srodowiska - czfonek
3) Renata Ryba — inspektor - Wydziat Edukacji — czfonek

4) Agnieszka Wrona — podinspektor - Wydziat Ksiegowo-Rachunkowy — cztonek

5) Aleksandra Réznowicz — inspektor - Wydziat Organizacyjno-Administracyjny -
czfonek.

2. Zasady pracy Zespotu, w tym racjonalny i proporcjonalny podziat zadan, ustala
przewodniczacy.

3. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych, ktérych pracownicy sg cztonkami Zespotu,
niezwtocznie wskazujg kolejnego pracownika w celu zastepstwa pracownika
wskazanego w ust. 1. Zastepstwo jest wymagane, gdy nieobecnos¢ cztonka zespotu
trwa powyzej 3 dni roboczych.

4. Czasowe zastepstwo do 30 dni (urlop, inna usprawiedliwiona nieobecnosé) nie wymaga
zmiany zarzadzenia.

5. Przewodniczacy Zespotu powiadamia o kaidej aktualizacji sktadu Zespotu, ktdra
wymaga zmiany zarzadzenia.

§3
Faktury ustrukturyzowane z niepetnymi danymi w polu Podmiot3

1. Faktury ustrukturyzowane dla Gminy z niepetnymi danymi w polu Podmiot3, ktorych
przypisanie do wtasciwej komorki organizacyjnej lub jednostki budzetowej jest
zadaniem Zespotu, o ktéorym mowa w §2, zostaja automatycznie umieszczone
w katalogu ,Faktury nieprzypisane” oprogramowania dedykowanego, w formie
wizualizacji.



2.

Identyfikacji podlega¢ beda faktury ustrukturyzowane zakupu pobrane do katalogu

»Faktury nieprzypisane” w oprogramowaniu ,,FAKTURA 365", ktére:

1) wczedci - Podmiot2 dla Nabywcy posiadaja dane - Gmina Miasto Rzeszéw, ul. Rynek
1, 35-064 Rzeszéw, NIP: 8130008613,

2) w czeéci — Podmiot3 — nie posiadajg wiasciwie okreslonego Odbiorcy.

Wiasciwe okre$lenie pola Odbiorcy — Podmiot3 polega¢ bedzie na wskazaniu

prawidtowej komérki organizacyjnej lub jednostki budietowej, do ktérej skierowana

jest faktura ustrukturyzowana, wraz z jej identyfikatorem, tj. IDWew dla komérki

organizacyjnej lub NIP dla jednostki budzetowej.

§4
Identyfikacja faktur ustrukturyzowanych z niepetnymi danymi w polu Podmiot3

Identyfikacja faktur ustrukturyzowanych z niepetnymi danymi w polu Podmiot3

prowadzona bedzie na podstawie informacji umieszczonych na wizualizacji faktury

ustrukturyzowanej, a w szczegolnosci:

1) przedmiot zakupu (np. rodzaj mediéw, asortyment zywnosci, pomoce dydaktyczne,
rodzaj ustug, adres miejsca wykonania ustugi, adres dostawy towaru);

2) dane dotyczace umowy, zaméwienia, adresy licznikow;

3) dane dotyczace odbiorcy (nazwa i/ lub adres jednostki budietowej, komérki
organizacyjnej);

4) dane kontrahenta-dostawcy;

5) inne informacje, np. adres e-mail odbiorcy, pracownika, numer telefonu.

2. Do faktur ustrukturyzowanych z niepetnymi danymi w polu Podmiot3 nalezy ponadto

wykorzysta¢ dostepne oprogramowania dziedzinowe, w tym wykorzystywane do
obiegu umoéw, korespondencji, a takie oprogramowania finansowo ksiegowe
(np.: Vulcan, Vatkom, FKIB OTAGO).

W przypadku braku mozliwosci ustalenia Odbiorcy faktury ustrukturyzowanej,
w oparciu o przeanalizowane dane zamieszczone na fakturze ustrukturyzowanej,
o ktéorych mowa w ust. 1 i 2, nalezy skontaktowac sie z kontrahentem - dostawca/
sprzedawca telefonicznie lub pisemnie (w tym mailowo) i ustali¢ wtasciwego Odbiorce
- Podmiot3.

Po ustaleniu Odbiorcy-Podmiot3 faktury ustrukturyzowanej, tj. jednostki budzetowej
lub komérki organizacyjnej, pracownik Zespotu przekazuje fakture zapisang w formacie
pdf do wiaiciwego Odbiorcy mailowo lub z wykorzystaniem oprogramowan
dedykowanych uzytkowanych w jednostkach budzetowych lub Urzedzie.

. |ldentyfikacja faktur ustrukturyzowanych z niepetnymi danymi przeprowadzana jest

na biezaco, codziennie w dni robocze.



§5

Pozostate uregulowania

1. Zobowigzuje sie dyrektoréw komorek organizacyjnych oraz dyrektoréw jednostek
budzetowych do wspétpracy z Zespotem.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom komdrek organizacyjnych oraz
dyrektorom jednostek budzetowych.

§6
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Zup Prezydent jta zeszowa

Krystyna Stachowska
Zastepca Prezydenta Miasta Rzeszowa



