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Rozdział I. Ogólne zasady sporządzania
sprawozdań w zakresie operacji
finansowych

1. Informacje ogólne
Sprawozdawczość jednostek sektora finansów publicznych obejmuje przebieg procesów
dotyczących finansów publicznych, wynikających z ewidencji księgowej. Sprawozdania
odzwierciedlają i dokumentują działalność finansową jednostki i są ważnym elementem
planowania jej działań. Dane ujęte w sprawozdaniach służą weryfikacji działalności da-
nej jednostki i stanowią istotny element informacyjny dla decyzji dotyczących przyszłych
zamierzeń.

Ważne

W art. 41 ust. 1 FinPubU ustawodawca zobowiązał jednostki sektora finansów publicznych do spo-
rządzania sprawozdań z wykonania procesów związanych z gromadzeniem środków publicznych
oraz ich rozdysponowywaniem, w szczególności takich jak:

1) gromadzenie dochodów i przychodów publicznych;
2) wydatkowanie środków publicznych;
3) finansowanie potrzeb pożyczkowych budżetu państwa;
4) zaciąganie zobowiązań angażujących środki publiczne;
5) zarządzanie środkami publicznymi;
6) zarządzanie długiem publicznym;
7) rozliczenia z budżetem Unii Europejskiej.

Ustawodawca przywiązuje istotną wagę do poprawnego i ujednoliconego sposobu spo-
rządzania sprawozdań. Określenie zasad sprawozdawczości jednostek sektora finansów
publicznych stanowi jedną z gwarancji realizowania podstawowej dla publicznej gospo-
darki finansowej zasady jawności gospodarowania środkami publicznymi.

Realizując delegację ustawową zawartą w art. 41 ust. 5 FinPubU, Minister Finansów, Fun-
duszy i Polityki Regionalnej wydał rozporządzenie z 17.12.2020 r. w sprawie sprawozdań
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jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2020 r.
poz. 2396), w którym określił rodzaje, formy, terminy i sposoby sporządzania przez jed-
nostki sektora finansów publicznych sprawozdań w zakresie ogółu operacji finansowych,
w szczególności w zakresie należności i zobowiązań, w tym państwowego długu publicz-
nego oraz udzielonych poręczeń i gwarancji, a także odbiorców tych sprawozdań. Rozpo-
rządzeniem Ministra Finansów z 20.12.2021 r. zmieniającym rozporządzenie w sprawie
sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych
(Dz.U. z 2021 r. poz. 2431) zostały wprowadzone zmiany, które mają zastosowanie do
sporządzania sprawozdań kwartalnych za IV kwartał 2021 r. oraz rocznych za rok 2021.
Rozporządzenie to weszło w życie z dniem 1.1.2022 r.

2. Podmioty sporządzające sprawozdania w zakresie
operacji finansowych
Sprawozdania w zakresie operacji finansowych mają obowiązek sporządzać wszystkie
jednostki sektora finansów publicznych.

W sektorze samorządowym sprawozdania w zakresie operacji finansowych sporzą-
dzają:

1) jednostki samorządu terytorialnego;
2) związki jednostek samorządu terytorialnego1, w tym związki metropolitalne;
3) samorządowe jednostki budżetowe;
4) samorządowe zakłady budżetowe;
5) samorządowe instytucje kultury;
6) samodzielne publiczne zakłady opieki zdrowotnej;
7) inne samorządowe osoby prawne utworzone na podstawie odrębnych ustaw, z wy-

łączeniem przedsiębiorstw, banków, spółek prawa handlowego;
8) jednostki obsługujące2.

3. Rodzaje sprawozdań
Rozporządzenie w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w za-
kresie operacji finansowych wprowadza następujące sprawozdania:

1) Rb-Z – kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiązań według tytułów dłużnych
oraz poręczeń i gwarancji;

2) Rb-UZ – roczne sprawozdanie uzupełniające o stanie zobowiązań według tytułów
dłużnych;

1 Zgodnie z § 1 ust. 2 pkt 4 użyte w SprOperFinR określenie „jednostka samorządu terytorialnego” oznacza
również związek JST. Zasady dotyczące JST w omawianym rozporządzeniu odnoszą się analogicznie do związ-
ków JST.
2 Zgodnie z § 1 ust. 2 pkt 3 użyte w SprOperFinR określenie „jednostka obsługująca” oznacza jednostkę obsłu-
gującą w rozumieniu art. 10b ust. 1 SamGminU, art. 6b ust. 1 SamPowiatU lub art. 8d ust. 1 SamWojU.
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3) Rb-N – kwartalne sprawozdanie o stanie należności oraz wybranych aktywów fi-
nansowych;

4) Rb-ZN – kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiązań oraz należności Skarbu Pań-
stwa z tytułu wykonywania przez jednostki samorządu terytorialnego zadań zle-
conych.

Uwzględniając poziom, na którym są sporządzane sprawozdania, oraz ich szczegóło-
wość, wprowadzono trzy rodzaje sprawozdań:

1) jednostkowe,
2) łączne,
3) zbiorcze.

Generalną zasadą jest, aby sprawozdania jednostkowe były przekazywane do podmio-
tów nadzorujących, które na podstawie otrzymanych sprawozdań jednostkowych spo-
rządzają sprawozdania łączne lub zbiorcze.

Sprawozdanie jednostkowe sporządzane jest przez kierownika jednostki lub kierowni-
ków jednostek obsługujących daną jednostkę, odpowiednio do zakresu wykonywanych
zadań wynikających z przepisów odrębnych, na podstawie ksiąg rachunkowych lub ewi-
dencji księgowej danej jednostki oraz innych dokumentów dotyczących tej jednostki.

W sektorze samorządowym sprawozdania jednostkowe sporządzane są przez kierowni-
ków samorządowych zakładów budżetowych, kierowników samorządowych jednostek
budżetowych oraz przez jednostki samorządu terytorialnego. Sprawozdanie jednost-
kowe sporządzane przez JST obejmuje swym zakresem zarówno urząd będący jednostką
budżetową, jak i jej organ. Ponadto sprawozdania jednostkowe sporządzają także kie-
rownicy jednostek posiadających osobowość prawną. W przypadku samorządów są to:
samorządowe instytucje kultury, samodzielne publiczne zakłady opieki zdrowotnej nad-
zorowane przez samorząd i samorządowe osoby prawne, utworzone na podstawie od-
rębnych ustaw, z wyłączeniem przedsiębiorstw, banków, spółek prawa handlowego.

Sprawozdanie jednostkowe może być także sporządzane i przekazywane za daną jed-
nostkę organizacyjną jednostki samorządu terytorialnego przez kierownika jednostki ob-
sługującej, jeżeli taka jednostka została powołana.

Sprawozdania jednostkowe przekazywane są do właściwej jednostki samorządu teryto-
rialnego.

Sprawozdanie łączne, w szczegółowości sprawozdań jednostkowych, sporządzane jest
m.in. przez jednostki samorządu terytorialnego, na podstawie sprawozdań jednostko-
wych jednostek im podległych i własnego sprawozdania jednostkowego. Do sprawozda-
nia łącznego sporządzanego przez JST włączane są sprawozdania jednostkowe samorzą-
dowych jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych oraz własne
sprawozdanie jednostkowe obejmujące swoim zakresem zarówno urząd będący jed-
nostką budżetową, jak i jej organ. Zarządy jednostek samorządu terytorialnego (w przy-
padku gmin – wójt, burmistrz, prezydent miasta) przekazują sprawozdania łączne do
właściwej terytorialnie RIO. Na podstawie sprawozdań łącznych otrzymanych od jedno-
stek samorządu terytorialnego regionalne izby obrachunkowe sporządzają sprawozdania
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zbiorcze i przekazują je do Prezesa GUS. Dane ze sprawozdań łącznych RIO dodatkowo
przekazują w wersji elektronicznej (plik bazy danych) do Ministerstwa Finansów.

Jednostki samorządu terytorialnego wykonujące zadania z zakresu administracji rządo-
wej oraz inne zadania zlecone odrębnymi ustawami sporządzają także sprawozdania
łączne Rb-ZN w zakresie zobowiązań i należności Skarbu Państwa i przekazują je dyspo-
nentom głównym przekazującym dotacje w zakresie wykonywanych zadań zleconych.
Na ich podstawie dysponenci środków budżetu państwa sporządzają sprawozdania Rb-Z
i Rb-N w zakresie odpowiednio zobowiązań lub należności Skarbu Państwa.

Sprawozdanie zbiorcze sporządzane jest przez jednostki, które są organem założyciel-
skim lub nadzorującym dla jednostek posiadających osobowość prawną. Sprawozdania
te sporządzane są w szczegółowości sprawozdań jednostkowych, według rodzaju jed-
nostki, na podstawie sprawozdań jednostkowych jednostek danego rodzaju. Jednostki
samorządu terytorialnego, sporządzając sprawozdania zbiorcze według poszczególnych
grup, włączają dane ze sprawozdań jednostkowych otrzymanych od samorządowych in-
stytucji kultury, samodzielnych publicznych zakładów opieki zdrowotnej czy samorzą-
dowych osób prawnych, utworzonych na podstawie odrębnych ustaw, z wyłączeniem
przedsiębiorstw, banków, spółek prawa handlowego.

Jednostka samorządu terytorialnego najczęściej sporządza sprawozdanie zbiorcze
(Rb-Z, Rb-N, Rb-UZ) obejmujące dane ze wszystkich samorządowych instytucji kultury,
których jest organizatorem, zgodnie z DziałKultU. Jeśli samorząd posiada nadzorowane
samodzielne publiczne zakłady opieki zdrowotnej, to także sporządza sprawozdanie
zbiorcze (Rb-Z, Rb-N, Rb-UZ) obejmujące dane ze wszystkich nadzorowanych zakła-
dów opieki zdrowotnej. W przypadku samorządu województwa będą to trzy odrębne
grupy sprawozdań zbiorczych: grupa instytucji kultury, grupa samodzielnych publicz-
nych zakładów opieki zdrowotnej oraz grupa samorządowych osób prawnych utworzo-
nych na podstawie odrębnych ustaw.

Zarząd (w gminach: wójt, burmistrz, prezydent miasta) nadzorującej jednostki samo-
rządu terytorialnego przekazuje do właściwej terytorialnie RIO sprawozdania zbiorcze
według rodzaju jednostki. Na podstawie sprawozdań zbiorczych otrzymanych od jedno-
stek samorządu terytorialnego regionalne izby obrachunkowe sporządzają także spra-
wozdania zbiorcze według rodzaju jednostki, obejmujące dane jednostek samorządu te-
rytorialnego z całego województwa w tym zakresie i przekazują je do Prezesa GUS.

Następnie Prezes GUS na podstawie otrzymanych sprawozdań łącznych oraz zbiorczych
sporządza i przekazuje do Ministra Finansów sprawozdania zbiorcze według rodzaju da-
nych jednostek.

Ze względu na częstotliwość sporządzania sprawozdań w zakresie operacji finansowych
wyróżniono sprawozdania kwartalne i roczne.

Sprawozdania Rb-Z, Rb-N i Rb-ZN są sprawozdaniami kwartalnymi i sporządza się je
według stanu na koniec I, II, III lub IV kwartału roku budżetowego. Sprawozdania kwar-
talne należy sporządzać za każdy kwartał, nawet gdyby były to sprawozdania zerowe
(tzw. negatywne).
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Sprawozdanie Rb-UZ jest natomiast sprawozdaniem rocznym i sporządza się je według
stanu na koniec roku budżetowego. Ze względu na to, że sprawozdanie roczne jest spra-
wozdaniem uzupełniającym do sprawozdania Rb-Z, to w przypadku gdy jednostka nie
ma zobowiązań podlegających wykazaniu w sprawozdaniu Rb-UZ, nie sporządza spra-
wozdania rocznego Rb-UZ.

Sprawozdania sporządza się według stanu na koniec okresu sprawozdawczego. Określe-
nie „koniec okresu sprawozdawczego” w SprOperFinR oznacza ostatni dzień I, II, III i IV
kwartału kalendarzowego lub roku budżetowego.

4. Obieg i terminy przekazywania sprawozdań
Kierownicy jednostek sporządzają sprawozdania jednostkowe, łączne oraz zbiorcze
i przekazują je odbiorcom tych sprawozdań w terminach umożliwiających sporządzenie
sprawozdań łącznych lub zbiorczych.

W sektorze samorządowym sprawozdania w zakresie operacji finansowych przekazy-
wane są dwutorowo:

1) w zakresie jednostek samorządu terytorialnego;
2) w zakresie jednostek posiadających osobowość prawną oraz pozostałych jedno-

stek.

4.1. Sprawozdania w zakresie operacji finansowych jednostek
samorządu terytorialnego

Terminy sporządzania i przekazywania sprawozdań oraz odbiorców sprawozdań w za-
kresie jednostek samorządu terytorialnego określa załącznik Nr 6 do SprOperFinR.
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Schemat 1. Obieg sprawozdań w zakresie operacji finansowych jednostek samorządu
terytorialnego

Kierownicy samorządowych jednostek budżetowych, samorządowych zakładów
budżetowych i jednostek obsługujących3 mają obowiązek przekazywać zarządom jedno-
stek samorządu terytorialnego (w przypadku gmin – wójt, burmistrz, prezydent miasta):

1) kwartalne sprawozdania jednostkowe Rb-Z i Rb-N:
a) za I kwartał – nie później niż 10 kwietnia po upływie okresu sprawozdaw-

czego,
b) za II kwartał – nie później niż 10 lipca po upływie okresu sprawozdawczego,
c) za III kwartał – nie później niż 10 października po upływie okresu sprawoz-

dawczego,
d) za IV kwartał – nie później niż 1 lutego.
Termin złożenia sprawozdania jednostkowego Rb-N JST (jako jednostki budżeto-
wej i jako organu) za I, II i III kwartał – przedłuża się o 11 dni, a termin złożenia
sprawozdania jednostkowego Rb-N JST (jako jednostki budżetowej i jako organu)
za IV kwartał – o 18 dni;

2) roczne sprawozdanie Rb-UZ:
a) za rok – nie później niż 1 lutego.

3 W przypadku określonym w § 4 ust. 1 pkt 1 SprOperFinR sprawozdanie jednostkowe może być sporządzane
i przekazywane za daną jednostkę organizacyjną JST (jednostkę budżetową lub samorządowy zakład budże-
towy) przez kierownika jednostki obsługującej. Zgodnie z art. 10a SamGminU w przypadku samorządowych
jednostek organizacyjnych sprawozdanie jednostkowe może być sporządzane i przekazywane przez kierownika
jednostki obsługującej.
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Zarządy jednostek samorządu terytorialnego mają obowiązek przekazać do RIO spra-
wozdania łączne (sporządzone na podstawie sprawozdań jednostkowych jednostek im
podległych i własnego sprawozdania jednostkowego4):

1) kwartalne Rb-Z i Rb-N w terminach:
a) za I kwartał – nie później niż 22 kwietnia po upływie okresu sprawozdaw-

czego,
b) za II kwartał – nie później niż 22 lipca po upływie okresu sprawozdawczego,
c) za III kwartał – nie później niż 22 października po upływie okresu sprawoz-

dawczego,
d) za IV kwartał – nie później niż 23 lutego;

2) roczne Rb-UZ – za rok – nie później niż 23 lutego.

Regionalne izby obrachunkowe na podstawie sprawozdań łącznych otrzymanych od
JST sporządzają sprawozdanie zbiorcze (obejmujące dane z całego województwa w tym
zakresie) i przekazują je do GUS. Ponadto dane ze sprawozdań łącznych (w formie pliku
bazy danych) regionalne izby obrachunkowe przekazują także do Ministerstwa Finan-
sów.

Sprawozdania te przekazywane są w terminach:
1) sprawozdania Rb-Z, Rb-N:

a) za I kwartał – nie później niż 30 kwietnia po upływie okresu sprawozdaw-
czego,

b) za II kwartał – nie później niż 30 lipca po upływie okresu sprawozdawczego,
c) za III kwartał – nie później niż 30 października po upływie okresu sprawoz-

dawczego,
d) za IV kwartał – nie później niż 6 marca;

2) sprawozdania Rb-UZ – za rok – nie później niż 6 marca.

Ponadto samorządowe jednostki organizacyjne bezpośrednio realizujące zadania
z zakresu administracji rządowej oraz inne zadania zlecone JST odrębnymi usta-
wami oraz jednostki obsługujące taką jednostkę, odpowiednio do zakresu wykonywa-
nych zadań wynikających z przepisów odrębnych, mają obowiązek sporządzać i przeka-
zywać przewodniczącym zarządów JST sprawozdania jednostkowe Rb-ZN w terminach:

1) za I kwartał – nie później niż 10 kwietnia po upływie okresu sprawozdawczego;
2) za II kwartał – nie później niż 10 lipca po upływie okresu sprawozdawczego;
3) za III kwartał – nie później niż 10 października po upływie okresu sprawozdaw-

czego;
4) za IV kwartał – nie później niż 1 lutego.

Zarządy jednostek samorządu terytorialnego wykonujących zadania z zakresu ad-
ministracji rządowej oraz inne zadania zlecone odrębnymi ustawami mają obowią-
zek sporządzać – na podstawie własnej ewidencji księgowej oraz otrzymanych sprawoz-
dań jednostkowych – sprawozdania łączne Rb-ZN w zakresie zobowiązań i należności

4 W przypadku JST własne sprawozdanie jednostkowe obejmuje swym zakresem zarówno urząd będący jed-
nostką budżetową, jak i jej organ.
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Skarbu Państwa i przekazywać je właściwym dysponentom części budżetowych w zakre-
sie dotacji w terminach:

1) za I kwartał – nie później niż 22 kwietnia po upływie okresu sprawozdawczego;
2) za II kwartał – nie później niż 22 lipca po upływie okresu sprawozdawczego;
3) za III kwartał – nie później niż 22 października po upływie okresu sprawozdaw-

czego;
4) za IV kwartał – nie później niż 7 lutego.

Sprawozdania Rb-ZN stanowią dla dysponentów środków budżetu państwa podstawę do
sporządzania sprawozdań Rb-Z i Rb-N w zakresie odpowiednio zobowiązań lub należno-
ści Skarbu Państwa.

Jednostki samorządu terytorialnego wykonujące zadania z zakresu administracji rządo-
wej oraz inne zadania zlecone odrębnymi ustawami sporządzają sprawozdania Rb-ZN
i przekazują je właściwemu dysponentowi środków budżetu państwa w zakresie wyko-
nywanych zadań zleconych. Jeżeli JST realizują takie zadania, jednak w okresie sprawoz-
dawczym zobowiązania i należności wykazywane w Rb-ZN nie powstały (przybrały war-
tość 0 zł), wówczas należy sporządzić i przekazać sprawozdania zerowe. Tylko jednostki,
które nie realizują takich zadań, nie sporządzają sprawozdań Rb-ZN.

4.2. Sprawozdania w zakresie operacji finansowych
samorządowych jednostek posiadających osobowość prawną

Terminy sporządzania i przekazywania sprawozdań oraz odbiorców sprawozdań w za-
kresie jednostek posiadających osobowość prawną oraz pozostałych jednostek określa
załącznik Nr 7 do SprOperFinR.
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Schemat 2. Obieg sprawozdań w zakresie operacji finansowych samorządowych jedno-
stek posiadających osobowość prawną

Kierownicy samorządowych instytucji kultury5 mają obowiązek sporządzać i przeka-
zywać zarządom jednostek samorządu terytorialnego, będącym organizatorami tych in-
stytucji kultury, sprawozdania jednostkowe w terminach:

1) sprawozdania kwartalne Rb-Z i Rb-N:
a) za I kwartał – nie później niż 14 kwietnia po upływie okresu sprawozdaw-

czego,
b) za II kwartał – nie później niż 14 lipca po upływie okresu sprawozdawczego,
c) za III kwartał – nie później niż 14 października po upływie okresu sprawoz-

dawczego,
d) za IV kwartał – nie później niż 6 lutego (37 dni po upływie okresu sprawoz-

dawczego);
2) sprawozdania roczne Rb-UZ – za rok – nie później niż 6 lutego (37 dni po upływie

okresu sprawozdawczego).

Kierownicy samodzielnych publicznych zakładów opieki zdrowotnej mają obowią-
zek sporządzać i przekazywać zarządom nadzorujących jednostek samorządu terytorial-
nego sprawozdania jednostkowe w terminach:

1) sprawozdania kwartalne Rb-Z i Rb-N:
a) za I kwartał – nie później niż 14 kwietnia po upływie okresu sprawozdaw-

czego,

5 W przypadku samorządowej instytucji kultury sprawozdanie jednostkowe może być sporządzane i przekazy-
wane przez kierownika jednostki obsługującej.
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b) za II kwartał – nie później niż 14 lipca po upływie okresu sprawozdawczego,
c) za III kwartał – nie później niż 14 października po upływie okresu sprawoz-

dawczego,
d) za IV kwartał – nie później niż 6 lutego (37 dni po upływie okresu sprawoz-

dawczego);
2) sprawozdania roczne Rb-UZ – za rok – nie później niż 6 lutego (37 dni po upływie

okresu sprawozdawczego).

Kierownicy samorządowych osób prawnych utworzonych na podstawie odrębnych
ustaw, z wyłączeniem wojewódzkich funduszy ochrony środowiska i gospodarki
wodnej, banków, spółek prawa handlowego, mają obowiązek sporządzać i przekazy-
wać zarządom JST (w przypadku gmin – wójt, burmistrz, prezydent miasta) sprawozda-
nia jednostkowe w terminach:

1) sprawozdania kwartalne Rb-Z i Rb-N:
a) za I kwartał – nie później niż 14 kwietnia po upływie okresu sprawozdaw-

czego,
b) za II kwartał – nie później niż 14 lipca po upływie okresu sprawozdawczego,
c) za III kwartał – nie później niż 14 października po upływie okresu sprawoz-

dawczego,
d) za IV kwartał – nie później niż 6 lutego (37 dni po upływie okresu sprawoz-

dawczego);
2) sprawozdania roczne Rb-UZ – za rok – nie później niż 6 lutego (37 dni po upływie

okresu sprawozdawczego).

Zarządy JST (w przypadku gmin – wójt, burmistrz, prezydent miasta) mają obowią-
zek sporządzać i przekazywać do RIO sprawozdania zbiorcze, według poszczególnych
rodzajów (grup) jednostek, w terminach:

1) sprawozdania kwartalne Rb-Z i Rb-N:
a) za I kwartał – nie później niż 28 kwietnia po upływie okresu sprawozdaw-

czego,
b) za II kwartał – nie później niż 28 lipca po upływie okresu sprawozdawczego,
c) za III kwartał – nie później niż 28 października po upływie okresu sprawoz-

dawczego,
d) za IV kwartał – nie później niż 25 lutego (56 dni po upływie okresu sprawoz-

dawczego);
2) sprawozdania roczne Rb-UZ – za rok – nie później niż 25 lutego (56 dni po upływie

okresu sprawozdawczego).

Na podstawie sprawozdań zbiorczych otrzymanych od JST, które przekazują je jako or-
gan założycielski lub nadzorujący, RIO sporządzają i przekazują do Prezesa GUS spra-
wozdania zbiorcze, według poszczególnych rodzajów (grup) jednostek, w terminach:

1) sprawozdania kwartalne Rb-Z i Rb-N:
a) za I kwartał – nie później niż 12 maja (42 dni po upływie okresu sprawozdaw-

czego),
b) za II kwartał – nie później niż 11 sierpnia (42 dni po upływie okresu sprawoz-

dawczego),
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c) za III kwartał – nie później niż 11 listopada (42 dni po upływie okresu spra-
wozdawczego),

d) za IV kwartał – nie później niż 11 (106) marca (70 dni po upływie okresu spra-
wozdawczego);

2) sprawozdania roczne Rb-UZ – za rok – nie później niż 11 (107) marca (70 dni po
upływie okresu sprawozdawczego).

Ważne

W przypadku gdy ostatni dzień złożenia sprawozdania, w tym oznaczony datą, przypada na sobotę
lub dzień ustawowo wolny od pracy, obowiązującym terminem złożenia sprawozdania jest pierw-
szy dzień roboczy następujący po tym dniu.

Ważne

W przypadku braku możliwości terminowego przekazania sprawozdań w postaci elektronicznej,
spowodowanego nieprawidłowym działaniem systemu informatycznego, sprawozdania przeka-
zuje się najpóźniej pierwszego dnia roboczego następującego po dniu usunięcia awarii.

Ważne

Jednostka nie sporządza sprawozdania Rb-UZ w przypadku, gdy nie posiada zobowiązań podlega-
jących wykazaniu w tym sprawozdaniu.

5. Formy przekazywania sprawozdań
Rozporządzenie Ministra Finansów, Funduszy i Polityki Regionalnej z 17.12.2020 r.
w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji fi-
nansowych, zmienione rozporządzeniem Ministra Finansów z 20.12.2021 r., dokładnie
określa, w jakiej formie powinny być przekazywane do odbiorców sprawozdania w za-
kresie operacji finansowych przez poszczególne jednostki sektora finansów publicznych.

Generalną zasadą jest, że sprawozdania Rb-Z, Rb-UZ, Rb-N oraz Rb-ZN powinny
być sporządzane w postaci elektronicznej i opatrywane kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

Zgodnie z SprOperFinR sprawozdania w postaci elektronicznej są przekazywane odbior-
com sprawozdań na elektroniczną skrzynkę podawczą lub adres do doręczeń elektronicz-
nych.

Wyjątkiem od tych zasad ogólnych są formy i sposoby przekazywania sprawozdań przez
jednostki budżetowe mające siedzibę poza terytorium RP, którym obowiązującą formę
sprawozdań określa właściwy dysponent części budżetowej (w formie pisemnej albo
w postaci elektronicznej).

6 W roku, w którym luty ma 29 dni.
7 W roku, w którym luty ma 29 dni.
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W § 9 ust. 9 SprOperFinR określono sposób przekazywania sprawozdań w zakresie opera-
cji finansowych przez samorządowe jednostki budżetowe, w tym jednostki obsługujące,
oraz samorządowe zakłady budżetowe. Podmioty te począwszy od sprawozdań za I kwar-
tał 2022 r. przekazują zarządowi JST sprawozdania wyłącznie w postaci elektronicznej
opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, z wykorzystaniem aplikacji wska-
zanej na stronie podmiotowej BIP Ministra Finansów lub w plikach elektronicznych zgod-
nych ze strukturami udostępnionymi na stronie podmiotowej BIP Ministra Finansów.

Jednostki samorządu terytorialnego zgodnie z § 9 ust. 5–7 SprOperFinR przekazują
właściwym RIO pliki sprawozdań łącznych oraz sprawozdań zbiorczych wyłącz-
nie w postaci elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym
z wykorzystaniem informatycznego Systemu Zarządzania Budżetami JST BeSTi@.

Ważne

I. Ustawa z 17.2.2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne
(t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 2070 ze zm.) definiuje:

1) elektroniczną platformę usług administracji publicznej (ePUAP) jako system teleinfor-
matyczny, w którym instytucje publiczne udostępniają usługi przez pojedynczy punkt dostę-
powy w sieci Internet (art. 3 pkt 13),

2) podpis zaufany jako podpis elektroniczny, którego autentyczność i integralność są zapew-
niane przy użyciu pieczęci elektronicznej ministra właściwego ds. informatyzacji (art. 3
pkt 14a),

3) elektroniczną skrzynkę podawczą jako dostępny publicznie środek komunikacji elektro-
nicznej służący do przekazywania dokumentu elektronicznego do podmiotu publicznego
przy wykorzystaniu powszechnie dostępnego systemu teleinformatycznego (art. 3 pkt 17),

4) dokument elektroniczny jako stanowiący odrębną całość znaczeniową zbiór danych upo-
rządkowanych w określonej strukturze wewnętrznej i zapisany na informatycznym nośniku
danych (art. 3 pkt 2),

5) informatyczny nośnik danych jako materiał lub urządzenie służące do zapisywania, prze-
chowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej (art. 3 pkt 1).

II. Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 910/2014 z 23.7.2014 r. w sprawie
identyfikacji elektronicznej i usług zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku
wewnętrznym oraz uchylające dyrektywę 1999/93/WE (Dz.Urz. UE.L Nr 257, s. 73) definiuje:

1) podpis elektroniczny jako dane w postaci elektronicznej, które są dołączone lub logicznie
powiązane z innymi danymi w postaci elektronicznej i które użyte są przez podpisującego
jako podpis (art. 3 pkt 10),

2) kwalifikowany podpis elektroniczny jako zaawansowany podpis elektroniczny, który jest
składany za pomocą kwalifikowanego urządzenia do składania podpisu elektronicznego
i który opiera się na kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego (art. 3 pkt 12).

Zgodnie z art. 25 ust. 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 910/2014
z 23.7.2014 r. kwalifikowany podpis elektroniczny ma skutek prawny równoważny podpisowi wła-
snoręcznemu.

III. Ustawa z 6.8.2010 r. o dowodach osobistych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 816 ze zm.) definiuje:
1) podpis osobisty jako zaawansowany podpis elektroniczny w rozumieniu art. 3 pkt 11 roz-

porządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 910/2014 z 23.7.2014 r. w sprawie
identyfikacji elektronicznej i usług zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych
na rynku wewnętrznym oraz uchylające dyrektywę 1999/93/WE, weryfikowany za pomocą
certyfikatu podpisu osobistego (art. 2 ust. 1 pkt 9),
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2) certyfikat podpisu osobistego jako poświadczenie elektroniczne, które przyporządkowuje
dane służące do walidacji podpisu osobistego do posiadacza dowodu osobistego, potwier-
dzające dane tego posiadacza.

IV. Ustawa z 18.11.2020 r. o doręczeniach elektronicznych (Dz.U. z 2020 r. poz. 2320 ze zm.) de-
finiuje:

1) adres do doręczeń elektronicznych jako adres elektroniczny (...) podmiotu korzystającego
z publicznej usługi rejestrowanego doręczenia elektronicznego lub publicznej usługi hybry-
dowej albo z kwalifikowanej usługi rejestrowanego doręczenia elektronicznego, umożliwia-
jący jednoznaczną identyfikację nadawcy lub adresata danych przesyłanych w ramach tych
usług (art. 2 pkt 1),

2) dokument elektroniczny jako dokument elektroniczny (...) oznaczający każdą treść prze-
chowywaną w postaci elektronicznej, w szczególności tekst lub nagranie dźwiękowe, wizu-
alne lub audiowizualne (art. 2 pkt 2).

5.1. Formy przekazywania sprawozdań przez samorządowe
jednostki budżetowe, samorządowe zakłady budżetowe
i jednostki obsługujące

Kierownicy jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych i jednostek
obsługujących przekazują zarządom JST (w przypadku gmin – wójt, burmistrz, prezy-
dent miasta) sprawozdania jednostkowe – kwartalne Rb-Z, Rb-N i Rb-ZN oraz roczne
sprawozdanie Rb-UZ – począwszy od sprawozdań za I kwartał 2022 r. – wyłącznie w po-
staci elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, z wy-
korzystaniem aplikacji wskazanej na stronie podmiotowej BIP Ministra Finansów
lub w plikach elektronicznych zgodnych ze strukturami udostępnionymi na stronie
podmiotowej BIP Ministra Finansów.

Na stronie internetowej Ministerstwa Finansów pod adresem elektronicznym: www.gov.
pl/finanse podano komunikat, że samorządowe jednostki budżetowe, w tym jednostki
obsługujące, oraz samorządowe zakłady budżetowe przekazują zarządowi JST sprawoz-
dania – sporządzone za okresy sprawozdawcze zaczynające się 1.1.2022 r. lub później –
wyłącznie w postaci elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem elektro-
nicznym, z wykorzystaniem informatycznego systemu zarządzania budżetami jed-
nostek samorządu terytorialnego SJO BeSTi@ (albo BeSTi@) lub w plikach elektro-
nicznych zgodnych z dokumentacją wejścia-wyjścia informatycznego systemu za-
rządzania budżetami JST BeSTi@, dostępną na portalu serwisowym tego systemu
pod adresem: https://budzetjst.pl/pobieranie/dokumentacja/bestia/.

Formularze sprawozdań w postaci elektronicznej są dostępne na stronach internetowych
Ministerstwa Finansów pod adresem elektronicznym: www.gov.pl/finanse.
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5.2. Formy przekazywania sprawozdań przez samorządowe
osoby prawne

Kierownicy samorządowych instytucji kultury, kierownicy samodzielnych publicznych
zakładów opieki zdrowotnej oraz kierownicy innych samorządowych osób prawnych
utworzonych na podstawie odrębnych ustaw, z wyłączeniem przedsiębiorstw, banków,
spółek prawa handlowego, przekazują zarządom JST (w przypadku gmin – wójt, burmi-
strz, prezydent miasta) jednostkowe sprawozdania kwartalne Rb-Z i Rb-N oraz roczne
sprawozdania Rb-UZ w postaci elektronicznej na elektroniczną skrzynkę podawczą lub
adres do doręczeń elektronicznych.

Aktualne formularze sprawozdań w zakresie operacji finansowych do sporządzania ich
w formie elektronicznej są dostępne na stronach internetowych Ministerstwa Finansów
pod adresem elektronicznym: www.gov.pl/finanse.

Przy przekazywaniu sprawozdań w formie elektronicznej samorządowe osoby prawne
powinny stosować zasady określone w § 9 ust. 1 i 3 SprOperFinR, tzn. że sprawoz-
dania powinny być opatrywane kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem
zaufanym lub podpisem osobistym. Oznacza to, że samorządowe instytucje kultury,
samodzielne publiczne zakłady opieki zdrowotnej oraz inne samorządowe osoby
prawne przekazują sprawozdania wyłącznie w formie elektronicznej na elektro-
niczną skrzynkę podawczą JST lub adres do doręczeń elektronicznych, opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem
osobistym.

Na stronie internetowej Ministerstwa Finansów pod adresem elektronicznym: www.gov.
pl/finanse podano komunikat, że samorządowe jednostki posiadające osobowość
prawną sporządzają sprawozdania jednostkowe z wykorzystaniem formularzy sprawoz-
dań w postaci elektronicznej dostępnych na stronach internetowych Ministerstwa Finan-
sów pod adresem elektronicznym: www.gov.pl/finanse na podstronie: https://www.gov.
pl/web/finanse/formularze-samorzadowe-jedn-z-osobowoscia-prawna.

Sprawozdania Rb-Z, Rb-UZ, Rb-N w postaci elektronicznej przygotowane na wyżej wska-
zanych wzorach należy podpisać kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem
zaufanym albo podpisem osobistym i przekazać do właściwej JST na elektroniczną
skrzynkę podawczą lub adres do doręczeń elektronicznych.

5.3. Formy przekazywania sprawozdań przez jednostki
samorządu terytorialnego

Sprawozdania łączne w zakresie operacji finansowych JST, sporządzane na podsta-
wie sprawozdań jednostkowych jednostek im podległych i własnego sprawozdania jed-
nostkowego – kwartalne Rb-Z i Rb-N oraz sprawozdanie roczne Rb-UZ – JST sporzą-
dzają i przekazują do właściwej RIO. Zgodnie z § 9 ust. 5, 6 i 7 SprOperFinR, jed-
nostki samorządu terytorialnego sprawozdania łączne przekazują wyłącznie w formie
elektronicznej, opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym z wykorzystaniem
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aplikacji wskazanej na stronie podmiotowej BIP Ministra Finansów, tj. poprzez System
Zarządzania Budżetami JST BeSTi@. Pliki sprawozdań Rb-Z, Rb-UZ oraz Rb-N przeka-
zywanych w zakresie operacji finansowych JST w formie elektronicznej powinny być
zgodne ze strukturami udostępnionymi na stronie podmiotowej BIP Ministra Finansów.

Jednostki samorządu terytorialnego wykonujące zadania z zakresu administracji rządo-
wej oraz inne zadania zlecone odrębnymi ustawami mają obowiązek sporządzać na pod-
stawie własnej ewidencji księgowej oraz otrzymanych sprawozdań jednostkowych w tym
zakresie kwartalne sprawozdania łączne Rb-ZN w zakresie zobowiązań i należności
Skarbu Państwa. Powinny one być przekazywane właściwym dysponentom części budże-
towych w zakresie dotacji. Zgodnie z SprOperFinR JST mogą przekazywać sprawozdania
łączne Rb-ZN właściwym dysponentom części budżetowych w zakresie dotacji w postaci
elektronicznej na elektroniczną skrzynkę podawczą lub adres do doręczeń8.

Sprawozdania zbiorcze w zakresie jednostek mających osobowość prawną oraz pozo-
stałych jednostek – kwartalne Rb-Z i Rb-N oraz roczne sprawozdanie Rb-UZ (JST będącej
organem założycielskim lub nadzorującym dla jednostek mających osobowość prawną)
– JST mają obowiązek sporządzać i przekazywać do RIO. Sprawozdania te (według po-
szczególnych grup jednostek) JST przekazują wyłącznie w postaci elektronicznej, opa-
trzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Począwszy od sprawozdań za I kwar-
tał 2021 r. sprawozdania te przekazywane są z wykorzystaniem aplikacji wskazanej
na stronie podmiotowej BIP Ministra Finansów, tj. poprzez System Zarządzania Budże-
tami JST BeSTi@.

6. Korekty sprawozdań w zakresie operacji finansowych
Generalną zasadą przy sporządzaniu korekt sprawozdań jest sporządzanie ich
na formularzach obowiązujących w okresie, za który sporządzana jest dana ko-
rekta, i zgodnie z zasadami obowiązującymi w okresie, za który ta korekta jest spo-
rządzana. Kolejną istotną sprawą jest zachowanie obowiązujących form przekazywania
korekt.

Przykład

Jeśli w roku, za który sporządzana jest korekta, sprawozdania były przekazywane obowiązkowo
w wersji papierowej, to korekta dotycząca tego okresu również powinna być przekazana w wer-
sji papierowej, nawet w sytuacji, kiedy w chwili składania tej korekty obowiązuje już inna zasada
przekazywania sprawozdań oraz ich korekt, np. wyłącznie w wersji elektronicznej.

Korekty, tak jak i sprawozdania, powinny być podpisane przez właściwe osoby.

Przy sporządzaniu korekt sprawozdań należy również zwracać uwagę na sytuacje, w któ-
rych korekta jednego sprawozdania może powodować konieczność sporządzenia i prze-
kazania korekty innego sprawozdania, ze względu na zapewnienie zachowania zgodno-
ści danych wykazywanych w tych formularzach.

8 Przepis § 9 ust. 3 SprOperFinR, w zakresie przekazywania sprawozdań jednostek sektora finansów publicz-
nych na adres doręczeń elektronicznych, stosuje się od 1.7.2021 r.



Przejdź do księgarni 

https://www.ksiegarnia.beck.pl/20647-sprawozdania-w-zakresie-operacji-finansowych-jednostek-sektora-samorzadowego-lucyna-kusnierz
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