
Zarządzenie nr 21/2021 
Burmistrza Miasta i Gminy Szydłów 

z dnia 15 kwietnia 2021 roku 

w sprawie: procedury sporządzania sprawozdań w zakresie operacji 
finansowych przez samorządowe jednostki posiadające osobowość prawną i 
jednostki budżetowe. 

Na podstawie § 9 ust. 9.rozporządzenia Ministra Finansów, Funduszy i Polityki 
Regionalnej z 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora 
finansów publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2020 r. poz.2396), 
zarządza się co następuje: 

§ 1 . 

Ustala się następujące rodzaje sprawozdań: 

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, 

3) Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie należności oraz wybranych aktywów 
finansowych 

4) Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiązań oraz należności Skarbu 
Państwa z tytułu wykonywania przez jednostki samorządu terytorialnego zadań 
zleconych. 

Sprawozdania Rb-Z, Rb-UZ, Rb-N, Rb-ZN są sprawozdaniami dla celów 
statystycznych. Podstawą sporządzenia sprawozdań jest ewidencja księgowa 
jednostki oraz sprawozdania lub inne wiarygodne dokumenty poświadczające 
istnienie danego zobowiązania lub należności. 

W ramach sprawozdań Rb-Z, Rb-UZ, Rb-N, Rb-ZN, wprowadza się następujące 
rodzaje sprawozdań: 

1) Sprawozdanie jednostkowe - sporządzane przez kierownika jednostki 
odpowiednio do zakresu wykonywanych zadań wynikających z przepisów 
odrębnych, na podstawie ksiąg rachunkowych lub ewidencji księgowej oraz 
innych dokumentów dotyczących jednostki, 

2) Sprawozdanie łączne - w szczegółowości sprawozdań jednostkowych, 
sporządzane przez jednostki samorządu terytorialnego na podstawie 
sprawozdań jednostkowych jednostek im podległych i własnego sprawozdania 
jednostkowego, 

3) Sprawozdanie zbiorcze - w szczegółowości sprawozdań jednostkowych, 
według rodzaju jednostki - sporządzane przez jednostki, które są organem 
założycielskim lub nadzorującym dla jednostek posiadających osobowość 
prawną, na podstawie sprawozdań jednostkowych jednostek danego rodzaju, 
z tym, że przez sprawozdania zbiorcze należy rozumieć sprawozdanie 
sporządzane na podstawie otrzymanych sprawozdań łącznych i zbiorczych. 



Sporządzanie i przekazywanie sprawozdań : 

1) Kierownicy jednostek budżetowych jst (Urząd, szkoły, przedszkola i zespół 
obsługi szkół, ośrodek pomocy społecznej) przekazują do Burmistrza 
Miasta i Gminy sprawozdania w zakresie operacji finansowych: w postaci 
elektronicznej, opatrzone przez Kierownika jednostki i głównego 
księgowego kwalifikowanym podpisem elektronicznym/ podpisem 
zaufanym/ podpisem osobistym oraz w formie papierowej. Jednostki 
budżetowe sporządzają sprawozdania Rb-N, Rb-Z, Rb-UZ, Rb-ZN z 
wykorzystaniem systemu SJO BeSTi@BeSTi@. 

2) Kierownicy jednostek samorządowych, posiadające osobowość prawną 
(instytucje kultury, samodzielne publiczne zoz,) przekazują do Burmistrza 
Miasta i Gminy sprawozdania w zakresie operacji finansowych: w postaci 
elektronicznej, opatrzone przez Kierownika jednostki i głównego 
księgowego kwalifikowanym podpisem elektronicznym/ podpisem 
zaufanym/ podpisem osobistym. Kierownicy jednostek samorządowych, 
posiadające osobowość prawną wykorzystują do sporządzania 
sprawozdań Rb-N, Rb-Z, Rb-UZ formularze sprawozdań (pliki .xls) 
opublikowane na stronie Ministra Finansów. 

3) W przypadku awarii systemu lub innych okoliczności mających wpływ na 
przekazanie sprawozdania w wersji elektronicznej, Kierownik jednostki 
przekazuje sprawozdanie w formie pisemnej. Po usunięciu awarii kierownik 
Jednostki jest zobowiązany złożyć sprawozdanie w wersji elektronicznej, 
najpóźniej pierwszego dnia roboczego następującego po dniu usunięcia 
awarii. 

§3. 

Zasady sporządzania sprawozdań: 

1) Kwoty w sprawozdaniach wykazuje się w złotych i groszach stosownie do 
zasad obowiązujących przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych. 

2) Sprawozdania sporządza się według stanu na koniec okresu 
sprawozdawczego. 

3) Sprawozdania sporządza się rzetelnie i prawidłowo pod względem 
merytorycznym i formalno rachunkowym. 

4) Jednostki będące odbiorcami sprawozdań sprawdzają prawidłowość 
otrzymywanych sprawozdań pod względem formalno rachunkowym. 
Jednostki mogą również kontrolować merytoryczną prawidłowość 
złożonych sprawozdań i żądać w tym zakresie odpowiednich dokumentów. 

5) Jednostka nie sporządza sprawozdania Rb-UZ, w przypadku gdy nie 
posiada zobowiązań podlegających wykazaniu w tym sprawozdaniu. 



Terminy sporządzania i przekazywania sprawozdań: 

1) Jednostki sporządzają i przekazują sprawozdania jednostkowe, łączne oraz 
zbiorcze odbiorcom tych sprawozdań, w terminach umożliwiających 
sporządzenie sprawozdań łącznych i zbiorczych. 

2) Sprawozdania Rb-N, Rb-Z za I, II, III kwartał jednostki budżetowe przekazują 
do zarządów jst po upływie okresu sprawozdawczego nie później niż 10 dni 
po upływie terminu sprawozdawczego, 

3) Sprawozdania Rb-N, Rb-Z za IV kwartał jednostki budżetowe przekazują do 
zarządów jst po upływie okresu sprawozdawczego nie później niż do 01 
lutego po okresie sprawozdawczym 

4) Sprawozdania Rb-UZ za IV kwartał jednostki budżetowe przekazują do 
zarządów jst po upływie okresu sprawozdawczego nie później niż do 01 
lutego po okresie sprawozdawczym. 

5) Sprawozdania Rb-N, Rb-Z za I, II, III kwartał jednostki samorządowe 
posiadające osobowość prawną przekazują do zarządów jst po upływie okresu 
sprawozdawczego nie później niż 14 dni po upływie terminu 
sprawozdawczego, 

6) Sprawozdania Rb-N, Rb-Z, Rb-UZ za IV kwartał jednostki samorządowe 
posiadające osobowość prawną przekazują do zarządów jst po upływie 
okresu sprawozdawczego nie później niż 37 dni po okresie 
sprawozdawczym. 

§5. 

1) Przepisy rozporządzenia Ministra Finansów, Funduszy i Polityki Regionalnej z 
17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów 
publicznych w zakresie operacji finansowych stosuje się po raz pierwszy do 
sporządzania kwartalnych sprawozdań za I kwartał 2021 r. oraz rocznych 
sprawozdań za rok budżetowy 2021 

2) Zobowiązuje Kierowników jednostek budżetowych i jednostek organizacyjnych 
oraz pracowników do zapoznania się z treścią niniejszego zarządzenia, jego 
stosowania i przestrzegania. 

§6. 

Wykonanie zarządzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy Szydłów. 

§7. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od 1 stycznia 
2021 r. 
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