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Rozdziat |. 0gblne zasady sporzadzania
sprawozdan w zakresie operacji
finansowych

1. Informacje ogdlne

Sprawozdawczos¢ jednostek sektora finanséw publicznych obejmuje przebieg procesow
dotyczacych finanséw publicznych, wynikajacych z ewidencji ksiegowej. Sprawozdania
odzwierciedlajg i dokumentuja dziatalno$¢ finansowa jednostki i sa waznym elementem
planowania jej dziatan. Dane ujete w sprawozdaniach stuza weryfikacji dziatalnosci da-
nej jednostki i stanowia istotny element informacyjny dla decyzji dotyczacych przyszlych
zamierzen.

W art. 41 ust. 1 w zw. z art. 3 FinPubU ustawodawca zobowigzat jednostki sektora finanséw pu-
blicznych do sporzadzania sprawozdan z wykonania proceséw zwiazanych z gromadzeniem $rod-
kéw publicznych oraz ich rozdysponowywaniem, w szczegdlnosci takich jak:

1) gromadzenie dochoddéw i przychodéw publicznych;

2) wydatkowanie $srodkéw publicznych;

3) finansowanie potrzeb pozyczkowych budzetu panstwa;

4) zacigganie zobowigzan angazujacych srodki publiczne;

5) zarzadzanie srodkami publicznymi;

6) zarzadzanie dtugiem publicznym;

7) rozliczenia z budzetem UE.

Ustawodawca przywiazuje istotng wage do poprawnego i ujednoliconego sposobu spo-
rzadzania sprawozdan. Okreslenie zasad sprawozdawczosci jednostek sektora finanséw
publicznych stanowi jedng z gwarancji realizowania podstawowej dla publicznej gospo-
darki finansowej zasady jawnosci gospodarowania srodkami publicznymi.

Realizujac delegacje ustawowgq zawarta w art. 41 ust. 5 FinPubU, Minister Finanséw, Fun-
duszy i Polityki Regionalnej wydat rozporzadzenie z 17.12.2020 r. w sprawie Sprawoz-
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dan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j. Dz.U.
z 2023 r. poz. 652), w ktérym okreslit rodzaje, formy, terminy i sposoby sporzadzania
przez jednostki sektora finanséw publicznych sprawozdan w zakresie ogétu operacji fi-
nansowych, w szczegoélnosci w zakresie naleznosci i zobowigzan, w tym panstwowego
dtugu publicznego oraz udzielonych poreczen i gwarancji, a takze odbiorcéw tych spra-
wozdan.

2. Podmioty sporzadzajgce sprawozdania w zakresie
operacji finansowych

Sprawozdania w zakresie operacji finansowych maja obowiazek sporzadzaé wszystkie
jednostki sektora finanséw publicznych.

W sektorze samorzadowym sprawozdania w zakresie operacji finansowych sporza-
dzaja:

1) jednostki samorzadu terytorialnego;

2) zwiazki JST!, w tym zwiazki metropolitalne;

3) samorzadowe jednostki budzetowe;

4) samorzadowe zaktady budzetowe;

5) samorzadowe instytucje kultury;

6) samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej;

7) inne samorzadowe osoby prawne utworzone na podstawie odrebnych ustaw, z wy-

taczeniem przedsiebiorstw, bankow, spdétek prawa handlowego;
8) jednostki obstugujace?.

3. Rodzaje sprawozdan

Rozporzadzenie w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w za-
kresie operacji finansowych wprowadza nastepujace sprawozdania:
1) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan wedtug tytutéw dtuznych
oraz poreczen i gwarancji;
2) Rb-UZ - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie zobowiazan wedtug tytutéw
dtuznych;
3) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw fi-
nansowych;
4) Rb-ZN -kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan oraz naleznos$ci Skarbu Pan-
stwa z tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zle-
conych.

1 Zgodnie z § 1 ust. 2 pkt 4 uzyte w SprOperFinR okreslenie ,jednostka samorzadu terytorialnego” oznacza
réwniez zwiazek JST. Zasady dotyczace JST w omawianym rozporzadzeniu odnosza sie analogicznie do zwiaz-
kéw JST.

2 Zgodnie z § 1 ust. 2 pkt 3 uzyte w SprOperFinR okreslenie ,,jednostka obstugujaca” oznacza jednostke obstu-
gujaca w rozumieniu art. 10b ust. 1 SamGminU, art. 6b ust. 1 SamPowiatU lub art. 8d ust. 1 SamWojU.
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3. Rodzaje sprawozdan

Uwzgledniajgc poziom, na ktérym sa sporzadzane sprawozdania, oraz ich szczegoto-
wosc¢, wprowadzono trzy rodzaje sprawozdarn:

1) jednostkowe,

2) laczne,

3) zbiorcze.

Generalng zasada jest, aby sprawozdania jednostkowe byly przekazywane do podmio-
téw nadzorujacych, ktére na podstawie otrzymanych sprawozdan jednostkowych spo-
rzadzaja sprawozdania taczne lub zbiorcze.

Sprawozdanie jednostkowe sporzadzane jest przez kierownika jednostki lub kierowni-
kéw jednostek obstugujacych dang jednostke, odpowiednio do zakresu wykonywanych
zadan wynikajacych z przepiséw odrebnych, na podstawie ksigg rachunkowych lub ewi-
dencji ksiegowej danej jednostki oraz innych dokumentéw dotyczacych tej jednostki.

W sektorze samorzadowym sprawozdania jednostkowe sporzadzane sa przez kierowni-
kow samorzadowych zakltadéw budzetowych, kierownikow samorzadowych jednostek
budzetowych oraz przez jednostki samorzadu terytorialnego. Sprawozdanie jednost-
kowe sporzadzane przez JST obejmuje swym zakresem zaréwno urzad bedacy jednostka
budzetowa, jak i jej organ. Ponadto sprawozdania jednostkowe sporzadzajq takze kie-
rownicy jednostek posiadajacych osobowos¢ prawng. W przypadku samorzaddéw sg to:
samorzadowe instytucje kultury, samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej nad-
zorowane przez samorzad i samorzadowe osoby prawne, utworzone na podstawie od-
rebnych ustaw, z wylaczeniem przedsiebiorstw, bankédw, spétek prawa handlowego.

Sprawozdanie jednostkowe moze by¢ takze sporzadzane i przekazywane za dang jed-
nostke organizacyjng JST przez kierownika jednostki obstugujacej, jezeli taka jednostka
zostata powotana.

Sprawozdania jednostkowe przekazywane sa do wtasciwej JST.

Sprawozdanie laczne, w szczegdtowosci sprawozdan jednostkowych, sporzadzane jest
m.in. przez JST, na podstawie sprawozdan jednostkowych jednostek im podlegtych i wta-
snego sprawozdania jednostkowego. Do sprawozdania tacznego sporzadzanego przez
JST wlaczane sa sprawozdania jednostkowe samorzadowych jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych oraz wlasne sprawozdanie jednostkowe obej-
mujace swoim zakresem zaréwno urzad bedacy jednostka budzetowa, jak i jej organ.
Zarzady jednostek samorzadu terytorialnego (w przypadku gmin — wajt, burmistrz,
prezydent miasta) przekazujq sprawozdania taczne Rb-Z, Rb-N i Rb-UZ do wtasciwej te-
rytorialnie RIO. Na podstawie sprawozdarn tacznych otrzymanych od JST regionalne izby
obrachunkowe sporzadzaja sprawozdania zbiorcze i przekazuja je do Prezesa GUS. Dane
ze sprawozdan tacznych RIO dodatkowo przekazuja w wersji elektronicznej (plik bazy
danych) do MF.

Jednostki samorzadu terytorialnego wykonujace zadania z zakresu administracji rzado-
wej oraz inne zadania zlecone odrebnymi ustawami sporzadzajq takze sprawozdania
taczne Rb-ZN w zakresie zobowigzan i naleznosci Skarbu Panstwa i przekazuja je dyspo-
nentom gtéwnym przekazujacym dotacje w zakresie wykonywanych zadan zleconych.
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Na ich podstawie dysponenci sSrodkéw budzetu panistwa sporzadzajg sprawozdania Rb-Z
i Rb-N w zakresie odpowiednio zobowigzan lub naleznosci Skarbu Panstwa.

Sprawozdanie zbiorcze sporzadzane jest przez jednostki, ktdre sa organem zatozyciel-
skim lub nadzorujacym dla jednostek posiadajacych osobowo$é prawna. Sprawozdania
te sporzadzane sa w szczegotowosci sprawozdan jednostkowych, wedtug rodzaju jed-
nostki, na podstawie sprawozdan jednostkowych jednostek danego rodzaju. Jednostki
samorzadu terytorialnego, sporzadzajac sprawozdania zbiorcze wedlug poszczegdlnych
grup, wiaczaja dane ze sprawozdan jednostkowych otrzymanych od samorzadowych in-
stytucji kultury, samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej czy samorza-
dowych o0séb prawnych, utworzonych na podstawie odrebnych ustaw, z wyltaczeniem
przedsiebiorstw, bankéw, spétek prawa handlowego.

Jednostka samorzadu terytorialnego najczesciej sporzadza sprawozdanie zbiorcze
(Rb-Z, Rb-N, Rb-UZ) obejmujace dane ze wszystkich samorzadowych instytucji kultury,
ktoérych jest organizatorem, zgodnie z DziatKultU. Jesli samorzad utworzyt samodzielne
publiczne zaktady opieki zdrowotnej, to takze sporzadza sprawozdanie zbiorcze (Rb-Z,
Rb-N, Rb-UZ) obejmujace dane ze wszystkich nadzorowanych zaktadéw opieki zdrowot-
nej.

W przypadku samorzadu wojewddztwa bedg to trzy odrebne grupy sprawozdan zbior-
czych: grupa instytucji kultury, grupa samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdro-
wotnej oraz grupa samorzadowych oséb prawnych utworzonych na podstawie odreb-
nych ustaw.

Zarzad (w gminach: wéjt, burmistrz, prezydent miasta) nadzorujacej JST przekazuje do
wiasciwej terytorialnie RIO sprawozdania zbiorcze wedtug rodzaju jednostki. Na podsta-
wie sprawozdan zbiorczych otrzymanych od JST regionalne izby obrachunkowe sporza-
dzaja takze sprawozdania zbiorcze wedtug rodzaju jednostki, obejmujace dane JST z ca-
tego wojewddztwa w tym zakresie i przekazuja je do Prezesa GUS.

Nastepnie Prezes GUS na podstawie otrzymanych sprawozdan tacznych oraz zbiorczych
sporzadza i przekazuje do MF sprawozdania zbiorcze wedtug rodzaju danych jednostek.

Ze wzgledu na czestotliwos¢ sporzadzania sprawozdan w zakresie operacji finansowych
wyrézniono sprawozdania kwartalne i roczne.

Sprawozdania Rb-Z, Rb-N i Rb-ZN sa sprawozdaniami kwartalnymi i sporzadza sie je
wedtug stanu na koniec I, II, III lub IV kwartatu roku budzetowego. Sprawozdania kwar-
talne Rb-Z i Rb-N nalezy sporzadzac za kazdy kwartat, nawet gdyby byly to sprawozdania
zerowe (tzw. negatywne).

Sprawozdanie Rb-UZ jest natomiast sprawozdaniem rocznym i sporzadza sie je wedlug
stanu na koniec roku budzetowego. Ze wzgledu na to, ze sprawozdanie roczne jest spra-
wozdaniem uzupetniajacym do sprawozdania Rb-Z, to w przypadku, gdy jednostka nie
ma zobowigzan podlegajacych wykazaniu w sprawozdaniu Rb-UZ, nie sporzadza spra-
wozdania rocznego Rb-UZ.



4. Obieg i terminy przekazywania sprawozdan

Sprawozdania sporzadza sie wedtug stanu na koniec okresu sprawozdawczego. Okre$le-
nie ,,koniec okresu sprawozdawczego” w SprOperFinR oznacza ostatni dzien I, II, III i IV
kwartatu kalendarzowego lub roku budzetowego.

4. Obieg i terminy przekazywania sprawozdan

Kierownicy jednostek sporzadzaja sprawozdania jednostkowe, lgczne oraz zbiorcze
i przekazuja je odbiorcom tych sprawozdan w terminach umozliwiajacych sporzadzenie
sprawozdan tacznych lub zbiorczych.

W sektorze samorzadowym sprawozdania w zakresie operacji finansowych przekazy-
wane sa dwutorowo:
1) w zakresie JST;

2) w zakresie jednostek posiadajacych osobowo$é prawng oraz pozostatych jedno-
stek.

4.1. Sprawozdania w zakresie operacji finansowych jednostek
samorzadu terytorialnego

Terminy sporzadzania i przekazywania sprawozdan oraz odbiorcéw sprawozdan w za-
kresie jednostek samorzadu terytorialnego okresla zatgcznik Nr 6 do SprOperFinR.

Schemat 1. Obieg sprawozdan w zakresie operacji finansowych jednostek samorzadu
terytorialnego
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Kierownicy samorzadowych jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych i jednostek obstugujacych® majg obowiazek przekazywaé zarzadom JST
(w przypadku gmin — wéjt, burmistrz, prezydent miasta):
1) kwartalne sprawozdania jednostkowe Rb-Z i Rb-N:
a) za I kwartatl — nie p6zniej niz 10 kwietnia po uplywie okresu sprawozdaw-
czego,
b) za Il kwartatl — nie pdZzniej niz 10 lipca po uptywie okresu sprawozdawczego,
¢) za III kwartat — nie pdzniej niz 10 pazdziernika po uptywie okresu sprawoz-
dawczego,
d) zalV kwartal —nie p6zniej niz 1 lutego.
Termin ztozenia sprawozdania jednostkowego Rb-N JST (jako jednostki budzeto-
wej i jako organu) za I, 1T i IIT kwartal — przedtuza sie o 11 dni, a termin ztozZenia
sprawozdania jednostkowego Rb-N JST (jako jednostki budzetowej i jako organu)
za IV kwartal — o 18 dni;
2) roczne sprawozdanie Rb-UZ:
a) zarok - nie p6zniej niz 1 lutego.

Zarzady JST majq obowiazek przekaza¢ do RIO sprawozdania taczne (sporzadzone
na podstawie sprawozdan jednostkowych jednostek im podlegtych i wtasnego sprawoz-
dania jednostkowego*):
1) kwartalne Rb-Z i Rb-N w terminach:
a) za I kwartal — nie pozniej niz 22 kwietnia po uplywie okresu sprawozdaw-
czego,
b) zall kwartat — nie pdzniej niz 22 lipca po uplywie okresu sprawozdawczego,
¢) za Il kwartat — nie pdzZniej niz 22 pazdziernika po uptywie okresu sprawoz-
dawczego,
d) zalIV kwartal —nie pdzniej niz 23 lutego;
2) roczne Rb-UZ - za rok — nie pézniej niz 23 lutego.

Regionalne izby obrachunkowe na podstawie sprawozdan tacznych otrzymanych od
JST sporzadzajq sprawozdanie zbiorcze (obejmujace dane z catego wojewddztwa w tym
zakresie) i przekazuja je do GUS. Ponadto dane ze sprawozdan tacznych (w formie pliku
bazy danych) regionalne izby obrachunkowe przekazuja takze do MF.

Sprawozdania te przekazywane sa w terminach:
1) sprawozdania Rb-Z, Rb-N:
a) za I kwartal — nie p6zniej niz 30 kwietnia po uplywie okresu sprawozdaw-
czego,
b) zall kwartat —nie pdzniej niz 30 lipca po uptywie okresu sprawozdawczego,

3 W przypadku okreslonym w § 4 ust. 1 pkt 1 SprOperFinR sprawozdanie jednostkowe moze by¢ sporzadzane
i przekazywane za dana jednostke organizacyjng JST (jednostke budzetowgq lub samorzadowy zaktad budze-
towy) przez kierownika jednostki obstugujacej. Zgodnie z art. 10a SamGminU w przypadku samorzadowych
jednostek organizacyjnych sprawozdanie jednostkowe moze by¢ sporzadzane i przekazywane przez kierownika
jednostki obstugujace;j.

4 W przypadku JST wiasne sprawozdanie jednostkowe obejmuje swym zakresem zaréwno urzad bedacy jed-
nostkq budzetowa, jak i jej organ.
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4. Obieg i terminy przekazywania sprawozdan

c) za IIl kwartal — nie pézniej niz 30 pazdziernika po uptywie okresu sprawoz-
dawczego,
d) zalVkwartal - nie pdZzniej niz 6 marca;
2) sprawozdania Rb-UZ - za rok — nie pdzniej niz 6 marca.

Ponadto samorzadowe jednostki organizacyjne bezposrednio realizujace zadania
z zakresu administracji rzadowej oraz inne zadania zlecone JST odrebnymi usta-
wami oraz jednostki obstugujace taka jednostke, odpowiednio do zakresu wykonywa-
nych zadan wynikajacych z przepiséw odrebnych, maja obowiagzek sporzadzac i przeka-
zywaé przewodniczacym zarzadéw JST sprawozdania jednostkowe Rb-ZN w terminach:
1) zalkwartal - nie pdZniej niz 10 kwietnia po uplywie okresu sprawozdawczego;
2) zall kwartatl — nie pdZniej niz 10 lipca po uptywie okresu sprawozdawczego;
3) za III kwartatl — nie pézniej niz 10 pazdziernika po uplywie okresu sprawozdaw-
czego;
4) zalV kwartal — nie pdzniej niz 1 lutego.

Zarzady JST wykonujacych zadania z zakresu administracji rzadowej oraz inne za-
dania zlecone odrebnymi ustawami majq obowiazek sporzadza¢ — na podstawie wta-
snej ewidencji ksiegowej oraz otrzymanych sprawozdan jednostkowych — sprawozdania
taczne Rb-ZN w zakresie zobowiazan i naleznosci Skarbu Panistwa i przekazywac je wta-
$ciwym dysponentom czesci budzetowych w zakresie dotacji w terminach:

1) zalkwartal - nie pdzniej niz 22 kwietnia po uplywie okresu sprawozdawczego;

2) zall kwartat — nie pdZniej niz 22 lipca po uptywie okresu sprawozdawczego;

3) za III kwartat — nie pézniej niz 22 pazdziernika po uplywie okresu sprawozdaw-

czego;
4) zalV kwartal — nie pdzniej niz 7 lutego.

Sprawozdania Rb-ZN stanowig dla dysponentéw srodkéw budzetu panstwa podstawe do
sporzadzania sprawozdan Rb-Z i Rb-N w zakresie odpowiednio zobowigzan lub nalezno-
$ci Skarbu Panistwa.

Jednostki samorzadu terytorialnego wykonujace zadania z zakresu administracji rzado-
wej oraz inne zadania zlecone odrebnymi ustawami sporzadzajgq sprawozdania Rb-ZN
i przekazuja je wtasciwemu dysponentowi srodkow budzetu panstwa w zakresie wyko-
nywanych zadan zleconych. Jezeli JST realizujq takie zadania, jednak w okresie sprawoz-
dawczym zobowigzania i naleznosci wykazywane w Rb-ZN nie powstaly (przybraly war-
to$¢ 0 z1), wowcezas nalezy sporzadzic i przekazac sprawozdania zerowe. Tylko jednostki,
ktore nie realizujg takich zadan, nie sporzadzaja sprawozdan Rb-ZN.

4.2. Sprawozdania w zakresie operacji finansowych
samorzadowych jednostek posiadajacych osobowoS¢ prawna

Terminy sporzadzania i przekazywania sprawozdan oraz odbiorcéw sprawozdan w za-
kresie jednostek posiadajacych osobowos¢ prawng oraz pozostatych jednostek okresla
zalgcznik Nr 7 do SprOperFinR.
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Schemat 2. Obieg sprawozdan w zakresie operacji finansowych samorzgdowych jedno-
stek posiadajgcych osobowosS¢ prawng
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1) Jednostka nie sporzgdza sprawozdania Rb-UZ w praypadku gdy nie posiada zobowigzan podlegajacych wykazaniu w tym sprawozdaniu,
2y W przypadku samorzgdowej instytucji kultury sprawozdanie jednostkowe moze byé sporzgdzane i przekszywane przez kierownika
jednostki obstugujgce]

Kierownicy samorzadowych instytucji kultury® maja obowiazek sporzadzac i przeka-
zywaé zarzadom JST, bedgcym organizatorami tych instytucji kultury, sprawozdania jed-
nostkowe w terminach:
1) sprawozdania kwartalne Rb-Z i Rb-N:
a) zal kwartal — nie péZniej niz 14 kwietnia po uplywie okresu sprawozdaw-
czego,
b) zall kwartal —nie pdzniej niz 14 lipca po uptywie okresu sprawozdawczego,
c) za III kwartat — nie pézniej niz 14 pazdziernika po uptywie okresu sprawoz-
dawczego,
d) =za IV kwartatl — nie pdzniej niz 6 lutego (37 dni po uptywie okresu sprawoz-
dawczego);
2) sprawozdania roczne Rb-UZ — za rok — nie p6zniej niz 6 lutego (37 dni po uplywie
okresu sprawozdawczego).

Kierownicy samodzielnych publicznych zakladéw opieki zdrowotnej maja obowia-
zek sporzadzad i przekazywac zarzadom nadzorujacych JST sprawozdania jednostkowe
w terminach:
1) sprawozdania kwartalne Rb-Z i Rb-N:
a) za I kwartal — nie pdZniej niz 14 kwietnia po uplywie okresu sprawozdaw-
czego,
b) zall kwartal —nie pdzniej niz 14 lipca po uptywie okresu sprawozdawczego,

5 W przypadku samorzadowej instytucji kultury sprawozdanie jednostkowe moze by¢ sporzadzane i przekazy-
wane przez kierownika jednostki obstugujace;j.
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c) za Il kwartal — nie pdzniej niz 14 pazdziernika po uptywie okresu sprawoz-
dawczego,
d) za IV kwartatl — nie pézniej niz 6 lutego (37 dni po uptywie okresu sprawoz-
dawczego);
2) sprawozdania roczne Rb-UZ - za rok — nie pdzniej niz 6 lutego (37 dni po uptywie
okresu sprawozdawczego).

Kierownicy samorzadowych oséb prawnych utworzonych na podstawie odrebnych
ustaw, z wylaczeniem wojewddzkich funduszy ochrony srodowiska i gospodarki
wodnej, bankéw, spotek prawa handlowego, maja obowigzek sporzadzac i przekazy-
wac zarzadom JST (w przypadku gmin — woéjt, burmistrz, prezydent miasta) sprawozda-
nia jednostkowe w terminach:
1) sprawozdania kwartalne Rb-Z i Rb-N:
a) za I kwartal — nie pdzniej niz 14 kwietnia po uplywie okresu sprawozdaw-
czego,
b) zall kwartal — nie pdzniej niz 14 lipca po uptywie okresu sprawozdawczego,
c) za Il kwartal — nie pézniej niz 14 pazdziernika po uplywie okresu sprawoz-
dawczego,
d) =zaIV kwartat — nie pdzniej niz 6 lutego (37 dni po uptywie okresu sprawoz-
dawczego);
2) sprawozdania roczne Rb-UZ — za rok — nie pdzniej niz 6 lutego (37 dni po uptywie
okresu sprawozdawczego).

Zarzady JST (w przypadku gmin — wdjt, burmistrz, prezydent miasta) maja obowia-
zek sporzadzad i przekazywaé do RIO sprawozdania zbiorcze, wedtug poszczegdlnych
rodzajéw (grup) jednostek, w terminach:
1) sprawozdania kwartalne Rb-Z i Rb-N:
a) za I kwartat — nie pdzniej niz 28 kwietnia po uptywie okresu sprawozdaw-
czego,
b) zall kwartal - nie pdZniej niz 28 lipca po uptywie okresu sprawozdawczego,
c) za Il kwartal — nie pdzniej niz 28 pazdziernika po uptywie okresu sprawoz-
dawczego,
d) zalV kwartal — nie pdzniej niz 25 lutego (56 dni po uptywie okresu sprawoz-
dawczego);
2) sprawozdania roczne Rb-UZ - za rok — nie pdzniej niz 25 lutego (56 dni po uptywie
okresu sprawozdawczego).

Na podstawie sprawozdan zbiorczych otrzymanych od JST, ktdre przekazuja je jako or-
gan zalozycielski lub nadzorujacy, RIO sporzadzaja i przekazuja do Prezesa GUS spra-
wozdania zbiorcze, wedtug poszczegolnych rodzajéw (grup) jednostek, w terminach:
1) sprawozdania kwartalne Rb-Z i Rb-N:
a) zalkwartal-nie pdzniej niz 12 maja (42 dni po upltywie okresu sprawozdaw-
czego),
b) zall kwartal - nie pdzniej niz 11 sierpnia (42 dni po uplywie okresu sprawoz-
dawczego),
c) za Il kwartatl — nie pdzniej niz 11 listopada (42 dni po uptywie okresu spra-
wozdawczego),
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d) zalV kwartat—nie pézniejniz 11 (10°) marca (70 dni po uptywie okresu spra-
wozdawczego);
2) sprawozdania roczne Rb-UZ - za rok — nie pézniej niz 11 (107) marca (70 dni po
uplywie okresu sprawozdawczego).

W przypadku gdy ostatni dzien ztozenia sprawozdania, w tym oznaczony data, przypada na sobote
lub dzien ustawowo wolny od pracy, obowigzujacym terminem ztozenia sprawozdania jest pierw-
szy dzien roboczy nastepujacy po tym dniu.

W przypadku braku mozliwosci terminowego przekazania sprawozdan w postaci elektronicznej,
spowodowanego nieprawidtowym dziataniem systemu informatycznego, sprawozdania przeka-
zuje sie najpozniej pierwszego dnia roboczego nastepujacego po dniu usuniecia awarii.

Jednostka nie sporzadza sprawozdania Rb-UZ w przypadku, gdy nie posiada zobowiazan podlega-
jacych wykazaniu w tym sprawozdaniu.

5. Formy przekazywania sprawozdan

Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z 17.12.2020 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji fi-
nansowych doktadnie okresla, w jakiej formie powinny by¢ przekazywane do odbiorcow
sprawozdania w zakresie operacji finansowych przez poszczegdlne jednostki sektora fi-
nanséw publicznych.

Generalng zasada jest, ze sprawozdania Rb-Z, Rb-UZ, Rb-N oraz Rb-ZN powinny
by¢ sporzadzane w postaci elektronicznej i opatrywane kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

Zgodnie z SprOperFinR sprawozdania w postaci elektronicznej sa przekazywane odbior-
com sprawozdan na elektroniczng skrzynke podawczg lub adres do doreczen elektronicz-
nych.

Wryjatkiem od tych zasad ogdlnych sa formy i sposoby przekazywania sprawozdan przez
jednostki budzetowe majace siedzibe poza terytorium RP, ktérym obowiazujaca forme
sprawozdan okresla wlasciwy dysponent czesci budzetowej (w formie pisemnej albo
w postaci elektronicznej).

W § 9 ust. 9 SprOperFinR okreslono sposéb przekazywania sprawozdan w zakresie opera-
cji finansowych przez samorzadowe jednostki budzetowe, w tym jednostki obstugujace,
oraz samorzadowe zaktady budzetowe. Podmioty te przekazujg zarzadowi JST sprawoz-

6 W roku, w ktérym luty ma 29 dni.
7 W roku, w ktérym luty ma 29 dni.
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dania wylacznie w postaci elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem elektro-
nicznym, z wykorzystaniem aplikacji wskazanej na stronie podmiotowej BIP Ministra Fi-
nanséw lub w plikach elektronicznych zgodnych ze strukturami udostepnionymi na stro-
nie podmiotowej BIP Ministra Finansow.

Jednostki samorzadu terytorialnego zgodnie z § 9 ust. 5—7 SprOperFinR przekazuja
wlasciwym RIO pliki sprawozdan lacznych oraz sprawozdan zbiorczych wylacz-
nie w postaci elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym
z wykorzystaniem informatycznego Systemu Zarzadzania Budzetami JST BeSTi@.

I. Ustawa z 17.2.2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(tj. Dz.U. z 2023 1. poz. 57 ze zm.) definiuje:

1) elektroniczna platforme ustug administracji publicznej (ePUAP) jako system teleinfor-
matyczny, w ktérym instytucje publiczne udostepniaja ustugi przez pojedynczy punkt doste-
powy w sieci Internet (art. 3 pkt 13),

2) podpis zaufany jako podpis elektroniczny, ktdrego autentyczno$é i integralnosé sa zapew-
niane przy uzyciu pieczeci elektronicznej ministra wtasciwego ds. informatyzacji (art. 3
pkt 14a),

3) elektroniczna skrzynke podawcza jako dostepny publicznie sSrodek komunikacji elektro-
nicznej stuzacy do przekazywania dokumentu elektronicznego do podmiotu publicznego
przy wykorzystaniu powszechnie dostepnego systemu teleinformatycznego (art. 3 pkt 17),

4) dokument elektroniczny jako stanowiacy odrebna catos¢ znaczeniowgq zbiér danych upo-
rzadkowanych w okre$lonej strukturze wewnetrznej i zapisany na informatycznym no$niku
danych (art. 3 pkt 2),

5) informatyczny no$nik danych jako materiat lub urzadzenie stuzace do zapisywania, prze-
chowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej (art. 3 pkt 1).

II. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 910/2014 z 23.7.2014 r. w sprawie
identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakgji elektronicznych na rynku
wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe 1999/93/WE (Dz.Urz. UE L Nr 257, s. 73) definiuje:
1) podpis elektroniczny jako dane w postaci elektronicznej, ktore sg dotgaczone lub logicznie
powiazane z innymi danymi w postaci elektronicznej i ktére uzyte sa przez podpisujacego
jako podpis (art. 3 pkt 10),
2) kwalifikowany podpis elektroniczny jako zaawansowany podpis elektroniczny, ktéry jest
sktadany za pomoca kwalifikowanego urzadzenia do sktadania podpisu elektronicznego
i ktory opiera sie na kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego (art. 3 pkt 12).

Zgodnie z art. 25 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 910/2014
z23.7.2014 r. kwalifikowany podpis elektroniczny ma skutek prawny réwnowazny podpisowi wta-
snorecznemu.

III. Ustawa z 6.8.2010 r. o dowodach osobistych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 671 ze zm.) definiuje:

1) podpis osobisty jako zaawansowany podpis elektroniczny w rozumieniu art. 3 pkt 11 roz-
porzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 910/2014 z 23.7.2014 r. w sprawie
identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych
na rynku wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe 1999/93/WE, weryfikowany za pomoca
certyfikatu podpisu osobistego (art. 2 ust. 1 pkt 9),

2) certyfikat podpisu osobistego jako poswiadczenie elektroniczne, ktdre przyporzadkowuje
dane stuzace do walidacji podpisu osobistego do posiadacza dowodu osobistego, potwier-
dzajace dane tego posiadacza (art. 2 ust. 1 pkt 2).
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IV. Ustawa z 18.11.2020 r. o doreczeniach elektronicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 285 ze zm.)
definiuje:

1) adresdo doreczen elektronicznych jako adres elektroniczny (...) podmiotu korzystajacego
z publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego lub publicznej ustugi hybry-
dowej albo z kwalifikowanej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego, umozliwia-
jacy jednoznaczna identyfikacje nadawcy lub adresata danych przesytanych w ramach tych
ustug (art. 2 pkt 1),

2) dokument elektroniczny jako dokument elektroniczny, o ktérym mowa w art. 3 pkt 35
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 910/2014 z 23.7.2014 r. w spra-
wie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicz-
nych na rynku wewnetrznym oraz uchylajacego dyrektywe 1999/93/WE (Dz.Urz. UE L 257
z 28.8.2014 r., s. 73), oznaczajacy kazda tres¢ przechowywang w postaci elektronicznej,
w szczegolnosci tekst lub nagranie dzwiekowe, wizualne lub audiowizualne (art. 2 pkt 2).

5.1. Formy przekazywania sprawozdan przez samorzagdowe
jednostki budzetowe, samorzadowe zaktady budzetowe
i jednostki obstugujace

Kierownicy jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych i jednostek
obstugujacych przekazuja zarzadom JST (w przypadku gmin — wéjt, burmistrz, prezy-
dent miasta) sprawozdania jednostkowe — kwartalne Rb-Z, Rb-N i Rb-ZN oraz roczne
sprawozdanie Rb-UZ wylacznie w postaci elektronicznej opatrzone kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, z wykorzystaniem aplikacji wskazanej na stronie pod-
miotowej BIP Ministra Finansow lub w plikach elektronicznych zgodnych ze struk-
turami udostepnionymi na stronie podmiotowej BIP Ministra Finansow.

Na stronie internetowej MF pod adresem elektronicznym: www.gov.pl/finanse po-
dano, ze samorzadowe jednostki budzetowe, w tym jednostki obstugujace, oraz samo-
rzadowe zaklady budzetowe przekazujq zarzadowi JST sprawozdania — sporzadzone
za okresy sprawozdawcze zaczynajace sie 1.1.2022 r. lub pdzniej — wylacznie w po-
staci elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, z wy-
korzystaniem informatycznego systemu zarzadzania budzetami jednostek samo-
rzadu terytorialnego SJO BeSTi@ (albo BeSTi@) lub w plikach elektronicznych
zgodnych z dokumentacja wejscia—wyjscia informatycznego systemu zarzadzania
budzetami JST BeSTi@, dostepna na portalu serwisowym tego systemu pod adre-
sem: https://budzetjst.pl/pobieranie/dokumentacja/bestia/.

Aktualne formularze sprawozdan w postaci elektronicznej sa dostepne na
stronach internetowych Ministerstwa Finansow pod adresem elektronicznym:
https://www.gov.pl/web/finanse/formularze-budzety-lokalne.

5.2. Formy przekazywania sprawozdan przez samorzadowe
0soby prawne

Kierownicy samorzadowych instytucji kultury, kierownicy samodzielnych publicznych
zakladéw opieki zdrowotnej oraz kierownicy innych samorzadowych oséb prawnych
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utworzonych na podstawie odrebnych ustaw, z wytaczeniem przedsiebiorstw, bankdw,
spotek prawa handlowego, przekazuja zarzadom JST (w przypadku gmin — wéjt, burmi-
strz, prezydent miasta) jednostkowe sprawozdania kwartalne Rb-Z i Rb-N oraz roczne
sprawozdania Rb-UZ w postaci elektronicznej na elektroniczng skrzynke podawczg lub
adres do doreczen elektronicznych.

Aktualne formularze sprawozdan w zakresie operacji finansowych do sporzadzania ich
w formie elektronicznej sa dostepne na stronach internetowych Ministerstwa Finanséw
pod adresem elektronicznym: www.gov.pl/finanse.

Przy przekazywaniu sprawozdan w formie elektronicznej samorzadowe osoby prawne
powinny stosowaé zasady okreslone w § 9 ust. 1 i 3 SprOperFinR, tzn. Ze sprawoz-
dania powinny by¢ opatrywane kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem
zaufanym lub podpisem osobistym. Oznacza to, ze samorzadowe instytucje kultury,
samodzielne publiczne zaklady opieki zdrowotnej oraz inne samorzadowe osoby
prawne przekazuja sprawozdania wylacznie w formie elektronicznej na elektro-
niczna skrzynke podawcza JST lub adres do doreczen elektronicznych, opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem
osobistym.

Na stronie internetowej Ministerstwa Finanséw pod adresem elektronicznym:
www.gov.pl/finanse podano komunikat, ze samorzadowe jednostki posiadajace oso-
bowosé prawng sporzadzaja sprawozdania jednostkowe z wykorzystaniem for-
mularzy sprawozdan w postaci elektronicznej dostepnych na stronach interne-
towych Ministerstwa Finanséw pod adresem elektronicznym: www.gov.pl/finanse
na podstronie: https://www.gov.pl/web/finanse/formularze-samorzadowe-jedn-z-oso-
bowoscia-prawna.

Sprawozdania Rb-Z, Rb-UZ, Rb-N w postaci elektronicznej przygotowane na wyzej wska-
zanych wzorach nalezy podpisaé kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem
zaufanym albo podpisem osobistym i przekazaé do wtasciwej JST na elektronicznag
skrzynke podawcza lub adres do doreczen elektronicznych.

5.3. Formy przekazywania sprawozdan przez JST

Sprawozdania laczne w zakresie operacji finansowych JST, sporzadzane na podsta-
wie sprawozdan jednostkowych jednostek im podlegtych i wlasnego sprawozdania jed-
nostkowego — kwartalne Rb-Z i Rb-N oraz sprawozdanie roczne Rb-UZ — JST sporza-
dzajg i przekazuja do wiasciwej RIO. Zgodnie z § 9 ust. 5, 6 i 7 SprOperFinR, jed-
nostki samorzadu terytorialnego sprawozdania tgczne przekazujg wytacznie w formie
elektronicznej, opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym z wykorzystaniem
aplikacji wskazanej na stronie podmiotowej BIP Ministra Finanséw, tj. poprzez System
Zarzadzania Budzetami JST BeSTi@. Pliki sprawozdan Rb-Z, Rb-UZ oraz Rb-N przeka-
zywanych w zakresie operacji finansowych JST w formie elektronicznej powinny by¢
zgodne ze strukturami udostepnionymi na stronie podmiotowej BIP Ministra Finanséw.

Jednostki samorzadu terytorialnego wykonujace zadania z zakresu administracji rzado-
wej oraz inne zadania zlecone odrebnymi ustawami majg obowiazek sporzadzacé na pod-
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stawie wlasnej ewidencji ksiegowej oraz otrzymanych sprawozdan jednostkowych w tym
zakresie kwartalne sprawozdania taczne Rb-ZN w zakresie zobowigzan i naleznosci
Skarbu Panstwa. Powinny one by¢ przekazywane wtasciwym dysponentom czesci budze-
towych w zakresie dotacji. Zgodnie z SprOperFinR JST moga przekazywac sprawozdania
taczne Rb-ZN wlasciwym dysponentom czesci budzetowych w zakresie dotacji w postaci
elektronicznej na elektroniczng skrzynke podawczg lub adres do doreczens.

Sprawozdania zbiorcze w zakresie jednostek majacych osobowosé prawng oraz pozo-
statych jednostek — kwartalne Rb-Z i Rb-N oraz roczne sprawozdanie Rb-UZ (JST bedacej
organem zatozycielskim lub nadzorujacym dla jednostek majacych osobowosé prawng) —
JST maja obowiazek sporzadzac i przekazywac do RIO. Sprawozdania te (wedlug po-
szczegolnych grup jednostek) JST przekazujg wylacznie w postaci elektronicznej, opa-
trzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Poczawszy od sprawozdan za I kwar-
tal 2021 r. sprawozdania te przekazywane sg z wykorzystaniem aplikacji wskazanej
na stronie podmiotowej BIP Ministra Finansow, tj. poprzez System Zarzadzania Budze-
tami JST BeSTi@.

6. Korekty sprawozdan w zakresie operacji finansowych

Generalna zasada przy sporzadzaniu korekt sprawozdan jest sporzadzanie ich
na formularzach obowiazujacych w okresie, za ktory sporzadzana jest dana ko-
rekta, i zgodnie z zasadami obowiazujacymi w okresie, za ktdry ta korekta jest spo-
rzadzana. Kolejng istotng sprawa jest zachowanie obowigzujacych form przekazywania
korekt.

Jesli w roku, za ktory sporzadzana jest korekta, sprawozdania byty przekazywane obowigzkowo
w wersji papierowej, to korekta dotyczaca tego okresu réwniez powinna by¢ przekazana w wer-
sji papierowej, nawet w sytuacji, kiedy w chwili sktadania tej korekty obowiazuje juz inna zasada
przekazywania sprawozdan oraz ich korekt, np. wytacznie w wersji elektroniczne;j.

Korekty, tak jak i sprawozdania, powinny by¢ podpisane przez wtasciwe osoby.

Przy sporzadzaniu korekt sprawozdan nalezy réwniez zwraca¢ uwage na sytuacje, w kto-
rych korekta jednego sprawozdania moze powodowaé konieczno$¢ sporzadzenia i prze-
kazania korekty innego sprawozdania, ze wzgledu na zapewnienie zachowania zgodno-
$ci danych wykazywanych w tych formularzach.

8 Przepis § 9 ust. 3 SprOperFinR, w zakresie przekazywania sprawozdan jednostek sektora finanséw publicz-
nych na adres doreczen elektronicznych, zgodnie z komunikatem Ministra Cyfryzacji z 21.12.2023 r. wyzna-
czajacym termin wdrozenia rozwiazan technicznych niezbednych do doreczania korespondencji z wykorzysta-
niem publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego (Dz.U. z 2023 r. poz. 2764), bedzie stoso-
wany od 1.10.2024 r.
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6. Korekty sprawozdan w zakresie operacji finansowych

Zmiana wielko$ci kwot , kredytéw i pozyczek” czy ,,zobowigzan wymagalnych” w sprawozdaniu
Rb-Z za IV kwartal wymaga sporzadzenia korekty sprawozdania uzupetniajacego Rb-UZ za analo-
giczny rok.

Zasady sporzadzania sprawozdan w zakresie operacji finansowych, a takze ich ko-
rekt okreslaja przepisy SprOperFinR. Jednostki bedace odbiorcami sprawozdan spraw-
dzaja prawidtowosé otrzymywanych sprawozdan pod wzgledem formalno-rachunko-
wym. Jednostki te kontrolujac merytoryczna prawidtowosé ztozonych sprawozdan moga
zadaé¢ w tym zakresie odpowiednich dokumentéw. Kierownicy jednostek sporzadza-
jacych sprawozdania, w ktérych stwierdzono nieprawidtowosci w toku kontroli for-
malno-rachunkowej czy merytorycznej prowadzonej przez odbiorcéw sprawozdan, do-
konuja ich korekty przed wtaczeniem zawartych w nich danych do sprawozdan tacznych
lub zbiorczych.

W przypadku zmiany stanu faktycznego w ewidencji ksiegowej lub w przypadku stwier-
dzenia btedu w uprzednio przekazanym sprawozdaniu jednostka powinna niezwtocznie
sporzadzic¢ i przekazac korekte sprawozdania nieodpowiadajgcego stanowi faktycznemu
do jednostki bedacej odbiorca tego sprawozdania.

Rozporzadzenie MF z 17.12.2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych przewiduje zwolnienie z obowiazku spo-
rzadzania korekt sprawozdan Rb-Z, Rb-UZ, Rb-N i Rb-ZN w niektérych sytuacjach.
Jednostki nie sporzadzaja korekty, jezeli od konca okresu sprawozdawczego uptyneto
sze$¢ miesiecy, a zmiana, z powodu ktérej koryguje sie sprawozdanie, stanowi mniej niz
0,001% PKB za rok budzetowy, ktérego sprawozdanie dotyczy, lub w przypadku braku
informacji za ostatni znany okres. Informacje dotyczace wartosci PKB sa corocznie ogla-
szane w formie obwieszczenia w Dzienniku Urzedowym RP , Monitor Polski”.

Z informacji za ostatni znany okres, tj. obwieszczenia Prezesa GUS z 15.5.2023 r. w spra-
wie pierwszego szacunku warto$ci produktu krajowego brutto w 2022 r. (M.P. z 2023 1.
poz. 506), wynika, ze szacunkowa warto$¢ PKB w 2022 r. wyniosta 3078,3 mld zt. Przyj-
mujac te warto$é, w praktyce oznacza to, ze obecnie jednostki nie sporzadzajq korekty,
jezeli od konca okresu sprawozdawczego uptyneto szesé miesiecy, a zmiana wykazanych
danych stanowi mniej niz 30 783 000 zt.

Jesli w styczniu 2024 r. zostata stwierdzona zmiana stanu faktycznego w ewidencji ksiegowej lub
w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w uprzednio przekazanym sprawozdaniu w zakresie
operacji finansowych za III kwartat 2023 r., to korekte sprawozdania nalezato sporzadzic¢ i prze-
kaza¢ wlasciwym odbiorcom, poniewaz od 30.9.2023 . (tj. od korica danego okresu sprawozdaw-
czego) nie uplyneto jeszcze szes¢ miesiecy. Korekte w tym przypadku nalezato sporzadzié¢ nieza-
leznie od wielkosci korygowanych kwot.

W sytuacji zauwazenia btedu w kwietniu 2023 r. w uprzednio przekazanym sprawozdaniu w za-
kresie operacji finansowych za III kwartat 2022 r. korekty sprawozdania nie nalezato sporzadzac
ze wzgledu na to, ze od 30.9.2022 r. (tj. od konca okresu sprawozdawczego) uplyneto szes¢ mie-
siecy, ale tylko pod warunkiem, ze zmiana danych stanowita mniej niz 0,001% PKB za ostatni znany
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