Od autora

Jednostki sektora publicznego skladaja sprawozdania z wykonania proceséw
zwigzanych z gromadzeniem $rodkow publicznych oraz dysponowaniem nimi.
Niedopelnienie tego obowiazku moze narazi¢ je na zarzut naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych, dlatego poprawne, rzetelne i terminowe sporzadzanie spra-
wozdan ma tak duze znaczenie. Poczawszy od sprawozdan za 2022 rok, obowiazuje
nowe rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej. Dodatkowo nowe
zasady nalezy stosowa¢ w przypadku opracowywania sprawozdan w zakresie ope-
racji finansowych.

Zachecamy do zapoznania si¢ z publikacjg ,,Sprawozdawczos¢ budzetowa 20257
ktéra pomoze Paiistwu w wywigzaniu si¢ z obowigzkéw sprawozdawczych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Opracowanie to kierujemy przede wszystkim do gléwnych ksiegowych samorza-
dowych oraz panstwowych jednostek budzetowych, ktérzy opracowuja formularze
sprawozdawcze. Zaprezentowano w nim zasady sporzadzania najczesciej spotykanych
sprawozdan budzetowych, w zakresie operacji finansowych oraz w ukladzie zada-
niowym, ze szczegélnym uwzglednieniem zmian wprowadzonych na mocy nowych
rozporzadzen ministra finanséw.

Praktyczne wskazowki zilustrowano tabelami oraz przyktadami wypetnionych
sprawozdan, co pomoze w wywigzaniu si¢ z obowigzkéw sprawozdawczych. Dzieki
tym praktycznym radom unikng Panstwo kfopotdéw oraz sytuacji stresowych zwia-
zanych z ewentualng kontrola.
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Rozdziat |

Sprawozdania w zakresie
operacji finansowych

Jednostki sektora finanséw publicznych sg zobowiazane m.in. do sporzadzania
sprawozdan, o ktérych mowa w rozporzadzeniu ministra finanséw z 17 grudnia
2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych. Nowe przepisy nalezy stosowaé, poczawszy od kwartalnych
sprawozdan za I kwartal 2021 roku oraz rocznych sprawozdan za rok budzetowy 2021.

Wprowadzone zmiany dotycza:

« formy sporzadzania sprawozdan;

o wzor6w sprawozdan;

« instrukeji sporzadzania poszczegolnych sprawozdan;

 odbiorcow i terminéw przekazywania sprawozdan.

Od 1 stycznia 2022 r. obowigzuje rozporzadzenie z 20 grudnia 2021 r. zmienia-
jace rozporzadzenie w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych. Przepisy rozporzadzenia miaty zastosowanie po
raz pierwszy do sporzadzania kwartalnych sprawozdan za I kwartal 2022 roku oraz
rocznych sprawozdan za rok budzetowy 2022.

Nowelizacja rozporzadzenia byla zwigzana ze zmianami wprowadzanymi
ustawami:

220 kwietnia 2021 . 0 zmianie ustawy o efektywnosci energetycznej oraz nie-

ktorych innych ustaw oraz

o z1l sierpnia 2021 r. o zmianie ustawy o finansach publicznych oraz niekto-

rych innych ustaw,
ktére weszly w zycie 1 stycznia 2022 r.

W rozporzadzeniu wprowadzono przepisy niezbedne do obliczania relacji pan-
stwowego diugu publicznego do PKB oraz realizacji:

o innych potrzeb, w szczegdlnosci analitycznych, a takze
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« obowiazkoéw informacyjnych ministra finanséw dotyczacych operacji
finansowych.

Zmiany dotyczyty:

« Bankowego Funduszu Gwarancyjnego — BFG zamiast sprawozdan RF-02 jest
zobowigzany przekazywa¢ do Gtéwnego Urzedu Statystycznego sprawozdania
Rb-Z, Rb-N oraz Rb-UZ; za okresy sprawozdawcze do 31 grudnia 2021 r. sktadat
sprawozdania jako jednostka sektora instytucji rzagdowych i samorzadowych
na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z 25 wrzesnia 2020 r. w sprawie
programu badan statystycznych statystyki publicznej na 2021 rok, a za okresy
sprawozdawcze rozpoczynajace sie od 1 stycznia 2022 r. przekazuje je na pod-
stawie niniejszego rozporzadzenia jako jednostka sektora finanséw publicznych;

 formy przekazywania sprawozdan - wprowadzono forme elektroniczng jako
wylaczng forme sprawozdan w odniesieniu do jednostek organizacyjnych
jednostek samorzadu terytorialnego, ktére dotychczas miaty mozliwos¢ prze-
kazywania sprawozdan w formie pisemnej;

o instrukcji sporzadzania sprawozdan - przede wszystkim rozszerzono zakres
podmiotowy rozporzadzenia o Bankowy Fundusz Gwarancyjny (§ 1 pkt 5
lit. b tiret drugie i lit. d); ponadto dodano do kategorii ,.kredyty i pozyczki”
umowe o poprawe efektywnosci energetycznej, w zwigzku ze zmianami doko-
nanymi ustawg z 20 kwietnia 2021 r. 0 zmianie o efektywnos$ci energetycznej
oraz niektorych innych ustaw.

1.1. Zasady sporzadzania sprawozdan
z operacji finansowych

Kierownicy jednostek budzetowych oraz kierownicy jednostek obstugujacych sa
obowigzani sporzadza¢ sprawozdania rzetelnie i prawidfowo pod wzgledem meryto-
rycznym oraz formalnorachunkowym. Jednostki otrzymujace sprawozdania spraw-
dzaja je pod wzgledem formalnorachunkowym. Moga réwniez kontrolowaé mery-
toryczna poprawnos$¢ ztozonych sprawozdan.

Wymagalne naleznosci to warto$¢ wszystkich bezspornych naleznosci, ktérych
termin platnosci przez dtuznika minal, a ktore nie zostaty ani przedawnione, ani umo-
rzone. S3 to nalezno$ci wynikajace gtownie z dostaw towardw i ustug (niezaptaconych
w terminie faktur), prawomocnych orzeczen sadu, udzielonych poreczen i gwarancji.

Kategoria ta nie obejmuje naleznosci wymagalnych z tytulu papieréw wartos-
ciowych, pozyczek i kredytow, depozytéw, odsetek od wymagalnych naleznosci czy
tez innych nalezno$ci ubocznych.

Dane w sprawozdaniach jednostkowych przekazywanych w formie elektronicz-
nej musza by¢ zgodne z danymi wykazywanymi w sprawozdaniach jednostkowych
sporzadzonych w formie dokumentu.
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STANOWISKO MINISTERSTWA FINANSOW

1. O tym, jakie dane - sposréd danych zawartych w ewidencji ksiegowej
- nalezy przenosi¢ do okreslonego sprawozdania, przesadza instrukcja spo-
rzadzania poszczegdlnych sprawozdan. Taka instrukcja obowigzuje wszyst-
kie jednostki sporzadzajace dane sprawozdanie, co stuzy zapewnieniu jed-
nolitosci i jednoznacznosci zbieranych informacji. Jakakolwiek dowolnos¢
w doborze danych (wedtug uznania oséb sporzadzajacych sprawozdania,
a nie wedtug instrukcji) naruszataby wiarygodnos$¢ sprawozdan — zaréwno
jednostkowych, jak i zbiorczych (orzeczenie Gtéwnej Komisji Orzekajacej
w Sprawach o Naruszenie Dyscypliny Finanséw Publicznych z 5 pazdziernika
2006 r., GKO-4900-56/69-70/06/1670).

2. W zwiazku z pismem z 2 kwietnia 2009 r. (RIO-11-071/2/2009) Departa-
ment Rachunkowosci uprzejmie informuje, ze jednostki stosujgce przepisy
ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci sa zobowigzane do prowadze-
nia ksigg rachunkowych i sporzadzania sprawozdan finansowych zgodnie
z zasadami okre$lonymi w tej ustawie. W mysl art. 13 ust. 1 ustawy o rachun-
kowosci ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow
(sum zapiséw) i sald, ktére tworza: dziennik, ksiege gtéwng, ksiegi pomocni-
cze, zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald ksiag pomocni-
czych, a takze wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, spraw-
dzalnie i biezaco. A zatem zapisy w nich dokonane powinny odzwiercied-
la¢ stan rzeczywisty, zachowywac poprawnos¢, kompletnosc i ciagtos¢ zapi-
séw ksiegowych. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposéb
trwaty, bez pozostawienia miejsc pozwalajgcych na pézniejsze dopiski lub
zmiany. Ten obowigzek dotyczy réwniez zapiséw dokonywanych w dzien-
niku, w ktérym zgodnie z art. 14 ustawy o rachunkowosci nastepuje chrono-
logiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym.
Zapisy w dzienniku powinny by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow
(obroty) liczone w sposéb ciggty.

Wskazane jest - w opinii Departamentu Rachunkowosci — nadawanie kolej-
nych numeréw zapisom w dzienniku w roku obrotowym (pismo Minister-
stwa Finanséw - Departamentu Rachunkowosci z 20 kwietnia 2009 r.
w sprawie prowadzenia ksiag rachunkowych i sporzadzania sprawozdan
finansowych zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci,
DR1/068/119/1/CPM/2009/411).

1.2. Podmioty sporzadzajace sprawozdania

Sprawozdania w zakresie operacji finansowych sporzadzaja oraz skladaja:
o Skarb Panstwa przez:
a) dysponentéw srodkow budzetu panstwa wszystkich stopni,

b) dysponentow panstwowych funduszy celowych nieposiadajgcych osobo-

wosci prawnej;
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« jednostki samorzadu terytorialnego przez:

a) przewodniczacych zarzadéw jednostek samorzadu terytorialnego,

b) kierownikéw jednostek organizacyjnych podlegtych jednostkom samorza-
du terytorialnego, w tym kierownikéw samorzadowych zaktadow budze-
towych, albo przez kierownikéw jednostek obstugujacych dana jednostke
- odpowiednio do zakresu wykonywanych zadan wynikajacych z przepiséw
odrebnych;

o Zaktad Ubezpieczen Spotecznych i zarzadzane przez niego fundusze — przez
prezesa Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

« Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego i fundusze zarzadzane przez
prezesa KRUS - przez prezesa Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego;

o pozostale panstwowe i samorzadowe jednostki posiadajace osobowo$¢ prawna
— przez kierownikow tych jednostek;

» Bankowy Fundusz Gwarancyjny - przez kierownika tej jednostki.

Jednostki nadal musza sporzadza¢ trzy sprawozdania:

« Rb-N,
e Rb-Zoraz
e Rb-ZN

- niezaleznie od tego, czy maja na koniec kwartatu naleznosci lub zobowigzania
(tzw. sprawozdanie zerowe).

Ograniczony zakres podmiotowy
Jednostki sektora finanséw publicznych sporzadzajg tylko te sprawozdania,

w zakresie ktérych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, moga posiadac
naleznosci lub zacigga¢ zobowigzania.

Sprawozdanie z operacji finansowych Rb-UZ sporzadzaja podlegte samorzadom
jednostki sektora finanséw publicznych, u ktérych wystapity zobowigzania wyma-
galne. Jednostka nie sporzadza sprawozdania Rb-UZ, jesli nie posiada zobowiazan
podlegajacych wykazaniu w tym sprawozdaniu.

1.3. Rodzaje sprawozdan z operacji finansowych

Ze wzgledu na prezentowane dane rozréznia sie trzy rodzaje sprawozdan w zakre-
sie operacji finansowych:

o jednostkowe,

o laczne,

« zbiorcze.

Sprawozdania jednostkowe - s3 sporzadzane przez kierownika jednostki lub
kierownikow jednostek obstugujacych dang jednostke, odpowiednio do zakresu
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wykonywanych zadan wynikajacych z przepiséw odrebnych, na podstawie ksiag
rachunkowych lub ewidencji ksiegowej danej jednostki oraz innych dokumentéw
dotyczacych tej jednostki.

Sprawozdanie laczne (w szczegoétowosci sprawozdan jednostkowych) — sporza-
dzaja jednostki nadzorujace, w szczegdlnosci dysponenci srodkéw budzetu panstwa
drugiego stopnia i dysponenci czesci budzetowych, ktdrzy posiadajg jednostki pod-
legte, na podstawie sprawozdan jednostkowych jednostek im podlegtych i wlasnego
sprawozdania jednostkowego oraz jednostki samorzadu terytorialnego na podsta-
wie sprawozdan jednostkowych jednostek im podleglych i wtasnego sprawozdania
jednostkowego.

Sprawozdania zbiorcze (w szczegdtowosci sprawozdan jednostkowych, wedtug
rodzaju jednostki) - sporzadzajg jednostki, ktore sg organem zatozycielskim lub
nadzorujacym dla jednostek posiadajacych osobowo$¢ prawna, na podstawie spra-
wozdan jednostkowych jednostek danego rodzaju, z tym ze przez sprawozdanie
zbiorcze nalezy rowniez rozumie¢ sprawozdanie sporzadzane na podstawie otrzy-
manych sprawozdan tacznych lub zbiorczych.

Sprawozdanie jednostkowe JST

W przypadku jednostki samorzadu terytorialnego wtasne sprawozdanie jed-
nostkowe obejmuje zakresem zaréwno urzad bedacy jednostka budzetowsa,
jak i jej organ.

O czym nalezy pamieta¢, sporzadzajac sprawozdania w zakresie
operacji finansowych

» Przed przystapieniem do wypetniania tych sprawozdan nalezy zapoznac sie zin-
strukcja.

» Podstawa sporzadzania sprawozdan jest poprawna ewidencja ksiegowa, zgod-
na z obowiazujacymi zasadami rachunkowosci, oraz dokumenty potwierdzajace
imiennie naleznos¢ lub zobowiazanie.

> Nalezy uzgodni¢ ksiegi za dany okres sprawozdawczy.

> Kwoty wykazane w sprawozdaniach musza by¢ zgodne z danymi w ewidencji
ksiegowej.

> Kwoty wykazuje sie w ztotych i groszach.

» Sprawozdania nalezy sporzadzi¢ w sposob trwaty i czytelny, a takze rzetelny i po-
prawny pod wzgledem merytorycznym oraz formalnorachunkowym.

> Jednostki sporzadzajg wytacznie te sprawozdania, do ktérych zostaty zobowiagza-
ne (obowigzek sprawozdawczy).

>» Sprawozdania podpisuje gtéwny ksiegowy oraz kierownik jednostki.

» Odbiorcy sprawozdan przeprowadzajg kontrole formalnorachunkowa. Moga
rowniez przeprowadzi¢ kontrole merytoryczna, np. w przypadku réznic danych.
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» Sprawozdania sa wykorzystywane do danych statystycznych.
» Sprawozdania sporzadza sie wedtug stanu na koniec okresu sprawozdawczego,
narastajaco.

W przypadku zorganizowania CUW i objecia wspolna obstuga samorzadowych
jednostek budzetowych oraz samorzadowych zakladéw budzetowych nalezy spo-
rzadzi¢ oddzielny komplet sprawozdan Rb-Z, Rb-UZ, Rb-N i Rb-ZN dla kazdej
jednostki obstugiwanej oraz osobny dla jednostki obstugujace;j.

1.4. Terminy opracowywania formularzy

Daty konicowe ztozenia sprawozdania wynikaja z tabeli stanowiacej zataczniki
do nowego rozporzadzenia. Nalezy pamigtac, Ze jesli ostatni dzien ztozenia sprawo-
zdania — w tym oznaczony datg — jest dniem wolnym od pracy, to termin zlozenia
przesuwa sie na pierwszy dzient roboczy nastepujacy po tym dniu.

Dochowanie termindw przekazywania sprawozdan jest o tyle wazne, Ze zanie-
dbania w tym zakresie mogg skutkowa¢ zarzutem naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych. Potwierdza to pismo biura dyscypliny finanséw publicznych ministra
finanséw (BDF1/033/12/HKA/11/4352).

Tabela 1. Terminy sporzadzania i przekazywania oraz odbiorcy sprawozdan w za-
kresie budzetow jednostek samorzadu terytorialnego

Rodzaj Jednostki przekazujace | Jednostki otrzymujace | Termin ztozenia sprawozdania
sprawozdania sprawozdania sprawozdanie po uptywie okresu sprawo-
zdawczego nie pézniej niz?
1 2 3 4
Kwartalne za |, Il i lll kwartat
Rb-Z, Rb-N jednostki budzetowe, zarzady jednostek samorzadu 10 dn®
samorzadowe zaktady terytorialnego
budzetowe, jednostki
obstugujace”
zarzady jednostek samo- | regionalne izby obrachun- 22 dni
rzadu terytorialnego kowe
regionalne izby obrachun- | Ministerstwo Finansow* 30 dni
kowe
Gtowny Urzad Statystyczny 30 dni
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Rodzaj Jednostki przekazujace | Jednostki otrzymujace | Termin ztozenia sprawozdania
sprawozdania sprawozdania sprawozdanie po uptywie okresu sprawo-
zdawczego nie pézniej niz”
Rb-ZN jednostki bezposrednio zarzady jednostek samorzadu 10 dni
realizujace zadania, jed- | terytorialnego
nostki obstugujace”
zarzady jednostek samo- | wiasciwi dysponenci czesci 22 dni
rzadu terytorialnego budzetowych w zakresie
dotagji
Kwartalne za IV kwartat
Rb-Z, Rb-N jednostki budzetowe, zarzady jednostek samorzadu 1lutego”
samorzadowe zakfady terytorialnego
budzetowe, jednostki
obstugujace”
zarzady jednostek samo- | regionalne izby obrachun- 23 lutego
rzadu terytorialnego kowe
regionalne izby obrachun- | Ministerstwo Finanséw” 6 marca
kowe Gtowny Urzad Statystyczny 6 marca
Rb-ZN jednostki bezposrednio zarzady jednostek samorzadu 1lutego
realizujace zadania, jed- | terytorialnego
nostki obstugujace”
zarzady jednostek samo- | wiasciwi dysponenci czesci 7 lutego
rzadu terytorialnego budzetowych w zakresie
dotagji
Roczne
Rb-UZ jednostki budzetowe, zarzady jednostek samorzadu 1lutego
samorzadowe zaktady terytorialnego
budzetowe, jednostki
obstugujace”
zarzady jednostek samo- | regionalne izby obrachun- 23 lutego
rzadu terytorialnego kowe
regionalne izby obrachun- | Ministerstwo Finansow® 6 marca
kowe Gtéwny Urzad Statystyczny 6 marca

YW przypadku okreslonym w § 4 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia sprawozdanie jednostkowe moze by¢ sporzadzane i przekazywane za
dang jednostke organizacyjna jednostki samorzadu terytorialnego (jednostke budzetowa lub samorzadowy zaktad budzetowy)
przez kierownika jednostki obstugujacej.

DW przypadku gdy ostatni dzieri zfozenia sprawozdania, w tym oznaczony data, przypada na sobote lub dzieri ustawowo wolny od
pracy — pierwszy dzieri roboczy nastepujacy po tym dniu.

3 Sprawozdanie jednostkowe Rb-N jednostki samorzadu terytorialnego (jako jednostki budzetoweji jako organu) — o 11 dni dtuzej.

# Plik bazy danych.

9 Sprawozdanie jednostkowe Rb-N jednostki samorzadu terytorialnego (jako jednostki budzetowej i jako organu) — 0 18 dni dhuzej.
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