
 

 
 

 
OBJAŚNIENIA DO FORMULARZA  

 

 

I. Zakres sprawozdawczości i okres sprawozdawczy 

1. Do wypełnienia Formularza zobowiązani są kierownicy jednostek sektora finansów 

publicznych, o których mowa w art. 9 pkt 1–2a, 6–9, 11–13 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 

o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z późn. zm.), zwani dalej: „Kierownikami”. 

2. Formularz dotyczy okresu sprawozdawczego liczonego od 1 grudnia 2022 r. do 31 grudnia 

2022 r., w którym Kierownicy zobowiązani byli do podjęcia działań w celu realizacji 

obowiązkowego celu zmniejszenia całkowitego zużycia energii elektrycznej w zajmowanych 

budynkach lub częściach budynków oraz przez wykorzystywane urządzenia techniczne, 

instalacje i pojazdy, w danym okresie w wymiarze określonym w art. 37 ust. 2 ustawy z dnia 

7 października 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach służących ochronie odbiorców energii 

elektrycznej w 2023 roku w związku z sytuacją na rynku energii elektrycznej (Dz. U. z 2022 r. 

poz. 2127), zwanej dalej: „ustawą”. 

 

II. Terminy i sposób przesyłania Formularza  

1. Formularz należy przesyłać w formie  pliku PDF oraz w formie edytowalnego pliku Excel 

za pośrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej na platformie ePUAP na adres: 

/URE/SkrytkaESP, po opatrzeniu podpisem zaufanym lub kwalifikowanym podpisem 

elektronicznym, zgodnie z zasadami reprezentacji jednostki sektora finansów publicznych lub 

w oparciu o udzielone pełnomocnictwo, w terminie do 31 marca 2023 r. (UWAGA: 

Formularze należy składać jedynie za pośrednictwem skrzynki ePUAP – nie w formie 

papierowej). 

2. W tytule e-maila należy wpisać: „Formularz 10%, REGON (pełny regon jednostki, łącznie          

z zerami na początku jeśli REGON takie zawiera), Województwo (w którym jednostka ma 

lokalizację)”, według wzoru: FORMULARZ 10%_REGON_WOJEWÓDZTWO. W nazwie 

załączonego pliku Excel z wypełnionym Formularzem należy wpisać jedynie nr REGON 

jednostki sektora finansów publicznych  (według wzoru: REGON.xls).  

3. W przypadku wykrycia przez Kierownika błędów w przesłanych do URE danych, Formularz 

należy skorygować i niezwłocznie przesłać do URE, oznaczając dane, które uległy zmianie.      

W tytule należy dodać słowo „korekta” (według wzoru: Korekta_REGON.xls). 

4. W stopce Formularza należy wypełnić pola zaznaczone kolorem jasnoszarym (Imię i nazwisko 

Kierownika jednostki sektora finansów publicznych, Stanowisko Kierownika jednostki 

sektora finansów publicznych, Ulica, Numer, Miejscowość, Kod pocztowy, Poczta, 

Województwo, Telefon, E-mail), a także uzupełnić wykropkowane miejsca poniżej 

(Miejscowość, Data, Elektroniczny Podpis Kierownika jednostki sektora finansów 

publicznych lub osoby upoważnionej do reprezentacji Kierownika). 
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III. Sposób prezentacji danych w Formularzu  

1. Formularz powinien być wypełniony kompletnie, nie należy zostawiać pustych komórek. 

2. Wartości liczbowe w Formularzu powinny być podane z zaokrągleniem do dwóch miejsc po 

przecinku. Miejsca dziesiętne należy oddzielić przecinkiem, a nie kropką. 

 

IV. Sposób wypełniania poszczególnych pozycji Formularza 

1. W metryczce Formularza należy podać pełną nazwę i adres jednostki sektora finansów 

publicznych, a także okres, za jaki składane jest sprawozdanie. Daty należy wpisywać                    

w formacie rrrr-mm-dd, tj. rok-miesiąc-dzień (oddzielone myślnikiem, a nie kropką, bez spacji). 

2. W kolumnie 2 Nazwa jednostki sektora finansów publicznych należy podać pełną nazwę 

sprawozdającej jednostki sektora finansów publicznych. 

3. W kolumnie 3 Województwo należy wybrać z listy rozwijanej nazwę województwa, w którym 

zarejestrowana jest na moment składania sprawozdania jednostka sektora finansów publicznych. 

4. W kolumnie 4 należy podać numer REGON jednostki sektora finansów publicznych (nr REGON: 

niepowtarzalny numer nadawany podmiotom gospodarki narodowej i jednostkom lokalnym 

tych podmiotów w krajowym rejestrze urzędowym podmiotów gospodarki narodowej 

REGON, niemający ukrytego lub jawnego charakteru znaczącego, określającego cechy 

podmiot1). Wpisujemy pełny nr REGON ciągiem bez spacji (razem z początkowymi 

zerami, jeśli takie ma). 

5. W kolumnie 5 należy podać średniomiesięczne zużycie energii elektrycznej w okresie od          

1 stycznia 2018 r. do 31 grudnia 2019 r., obliczane według wzoru: 

Z2018-2019 = (Z2018 + Z2019) /X 
 

gdzie: 

Z2018-2019 – średniomiesięczne zużycie energii elektrycznej w okresie od 1 stycznia 2018 r. do 

31 grudnia 2019 r. 

Z2018 ‒ zużycie energii elektrycznej w okresie od 1 stycznia 2018 r. do 31 grudnia 2018 r. 

Z2019 ‒ zużycie energii elektrycznej w okresie od 1 stycznia 2019 r. do 31 grudnia 2019 r. 

X – liczba miesięcy w okresie od 1 stycznia2018 r. do 31 grudnia 2019 r., w których jednostka 

sektora finansów publicznych prowadziła działalność. 

Zgodnie z ustawą, obowiązek zużycia energii w danej jednostce (u odbiorcy końcowego) dotyczy 

energii końcowej, tj. samo zużycie energii należy rozumieć jako sumę energii wykorzystywanej 

przez odbiorniki, nie rozróżniając, jakie jest źródło jej pochodzenia (niezależnie czy energia 

pochodzi z sieci czy z samowytwarzania przez jednostkę – np. fotowoltaika). 

Wszystkie wartości podajemy w jednostce kWh. 

W przypadku miesięcznych odczytów zużycia energii elektrycznej należy zsumować odczyty 

z 12 miesięcy danego roku kalendarzowego do wartości za cały rok kalendarzowy. 

                                                 
1 Źródło: Główny Urząd Statystyczny. 



3 

 

W przypadku dwumiesięcznych odczytów zużycia energii elektrycznej należy zsumować 

odczyty z 6 okresów dwumiesięcznych danego roku kalendarzowego do wartości za cały rok 

kalendarzowy. 

W przypadku kwartalnych odczytów zużycia energii elektrycznej należy zsumować odczyty    

z 4 kwartałów danego roku kalendarzowego do wartości za cały rok kalendarzowy. 

W przypadku półrocznych odczytów zużycia energii elektrycznej należy zsumować odczyty    

z 2 półroczy danego roku kalendarzowego do wartości za cały rok kalendarzowy. 

W przypadku jeśli jednostka sektora finansów publicznych rozpoczęła działalność po 1 stycznia 

2018 r., należy zsumować odczyty zużycia energii elektrycznej od momentu rozpoczęcia 

działalności przez tą jednostkę i podzielić przez odpowiednią liczbę miesięcy w okresie od 

rozpoczęcia działalności do 31 grudnia 2019 r. 

W przypadku jeśli jednostka sektora finansów publicznych została zarejestrowana           

i rozpoczęła działalność w okresie po 31 grudnia 2019 r., Kierownik jednostki składa 

Formularz wypełniając go w kolumnie 5 wartością 0,00 (zero). W kolumnie 7 należy 

wpisać wartość energii elektrycznej zużytej w okresie od 1 grudnia 2022 r. do 31 grudnia 

2022 r. W kolumnie 9 należy napisać: „rozpoczęcie działalności po 31.12.2019 r.”. 

W przypadku jeśli jednostka sektora finansów publicznych zmieniła siedzibę w okresie 

po 31 grudnia 2019 r., Kierownik jednostki składa Formularz wypełniając go                          

w kolumnie 5 wartością równą średniomiesięcznemu zużyciu energii w okresie        

2018-2019. W kolumnie 7 należy wpisać wartością 0,00 (zero). W kolumnie 9 należy 

napisać: „zmiana siedziby po 31.12.2019 r.”. 

JSFP raportuje jedynie energię za obiekt, który użytkuje (nie raportuje zużycia energii za 

obiekt, który np. wynajmuje lub dzierżawi innemu podmiotowi). 

Dane dot. zużycia energii elektrycznej agregujemy według nr REGON (jeżeli JSFP posiada 

np. oddziały posiadające odrębne numery REGON, każdy z oddziałów raportuje oddzielnie; 

jeśli oddziały nie mają własnych nr REGON – raportuje jednostka nadrzędna). 

W przypadku gdy jednostka sektora finansów publicznych dokonywała w okresie 

sprawozdawczym inwestycji mających wpływ na zużycie energii elektrycznej (np. 

zwiększenie powierzchni lub instalacja nowych urządzeń zużywających energię elektryczną), 

należy do obliczeń wielkości energii w okresie 2018-2019 i w grudniu 2022 r. przyjąć 

jednakowy stan lokalowy i materialny (budynki, instalacje, pojazdy, urządzenia) wg stanu 

na 31 grudnia 2019 r. W przypadku, w którym możemy taką energię oszacować na podstawie 

wskazań liczników, należy dokonać korekty w oparciu o dane rzeczywiste. W innych 

przypadkach (gdy budynki/urządzenia/instalacje/pojazdy posiadają wspólny licznik zużycia 

energii elektrycznej) należy przyjąć wartości szacunkowe.  

W przypadku jeśli jednostka sektora finansów publicznych nie rozlicza się za zużyty 

wolumen energii (znana jest tylko wartość kwoty płacona za zużycie energii) do 

oszacowania wolumenu należy przyjąć średnią roczną cenę na rynku detalicznym 

publikowaną przez PURE dla odpowiedniego roku.  
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Przykład:  

Wolumen za 2018 r. = (wartość płacona za energię w 2018 r./średnia roczna cena na rynku 

detalicznym publikowana przez PURE za 2018 r.2)  

Wolumen za 2019 r. = (wartość płacona za energię w 2019 r./średnia roczna cena na rynku 

detalicznym publikowana przez PURE za 2019 r.3)  

Wolumen za grudzień 2022 r. = (wartość płacona za energię w grudniu 2022 r./średnia roczna 

cena na rynku detalicznym za pierwsze trzy kwartały 2022 r.4)  

W przypadku jeśli jednostka sektora finansów publicznych nie rozlicza się za zużytą 

energię (nie jest znany ani wolumen ani wartość kwoty płacona za zużycie energii)           

w miejsce wolumenu zużytej energii należy wpisać „0”. 
 

UWAGA: Zgodnie z art. 37 ust. 6 pkt 1-3 ustawy, do całkowitego zużycia energii 

elektrycznej, o którym mowa w art. 37 ust. 1 ustawy, nie wlicza się zużycia energii: 

‒ w budynkach wykorzystywanych na potrzeby obronności państwa, 

‒ przez urządzenia techniczne i instalacje zapewniające ciągłość działania infrastruktury 

informatycznej jednostek sektora finansów publicznych, 

‒ obiektów stanowiących infrastrukturę krytyczną ujętą w wykazie, o którym mowa w art. 5b 

ust. 7 pkt 1 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarządzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2022 r.      

poz. 261 z późn. zm.), zlokalizowaną na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.  

W odniesieniu do budynków wykorzystywanych na potrzeby obronności państwa, obowiązek 

określony w art. 37 ust. 1 ustawy nie znajduje zastosowania do budynków wykorzystywanych 

na potrzeby obronności państwa, w tym obiektów szczególnie ważnych dla bezpieczeństwa 

lub obronności państwa, wskazanych w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 21 kwietnia 

2022 r. w sprawie obiektów szczególnie ważnych dla bezpieczeństwa państwa oraz ich 

szczególnej ochrony (Dz. U. z 2022 r. poz. 880). 

W odniesieniu do urządzeń technicznych i instalacji zapewniających ciągłość działania 

infrastruktury informatycznej jednostek sektora finansów publicznych należy zauważyć, że 

intencją ustawodawcy było zapewnienie ciągłości pracy infrastruktury informatycznej, a więc 

przede wszystkim wyłączenie z podstawy obliczeń w celu zmniejszenia zużycia energii 

elektrycznej takich urządzeń, jak serwerownie urzędów. Działanie takich urządzeń, z racji 

pełnionej funkcji, nie powinno być ograniczane. 

                                                 
2 0,5055 zł/kWh ‒ średnia cena energii elektrycznej dla odbiorcy w gospodarstwie domowym uwzględniającej 
opłatę za świadczenie usługi dystrybucji energii elektrycznej, obliczonej na podstawie cen zawartych w umowach 
kompleksowych opublikowana w Informacji Prezesa URE nr (19/2020) pod adresem internetowym 
https://www.ure.gov.pl/pl/urzad/informacje-ogolne/komunikaty-prezesa-ure/8790,Informacja-nr-192020.html 
3 0,4862 zł/kWh ‒ średnia cena energii elektrycznej dla odbiorcy w gospodarstwie domowym 
uwzględniającej opłatę za świadczenie usługi dystrybucji energii elektrycznej, obliczonej na podstawie cen 
zawartych w umowach kompleksowych opublikowana w Informacji Prezesa URE nr (23/2019) pod 
adresem internetowym https://www.ure.gov.pl/pl/urzad/informacje-ogolne/komunikaty-prezesa-
ure/8166,Informacja-nr-232019.html  
4 0,7190 zł/MWh ‒ średnia cena energii elektrycznej dla odbiorcy w gospodarstwie domowym                                                     
w przedsiębiorstwach obrotu odbiorcom posiadającym umowy kompleksowe podana przez Ministerstwo 
Klimatu i Środowiska na stronie internetowej Agencji Rynku Energii w publikacji kwartalnej „Sytuacja                         
w Elektroenergetyce” pod adresem internetowym https://www.are.waw.pl/wydawnictwa#2021-rok-3  

https://www.ure.gov.pl/pl/urzad/informacje-ogolne/komunikaty-prezesa-ure/8790,Informacja-nr-192020.html
https://www.ure.gov.pl/pl/urzad/informacje-ogolne/komunikaty-prezesa-ure/8166,Informacja-nr-232019.html
https://www.ure.gov.pl/pl/urzad/informacje-ogolne/komunikaty-prezesa-ure/8166,Informacja-nr-232019.html
https://www.are.waw.pl/wydawnictwa#2021-rok-3
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Do całkowitego zużycia energii elektrycznej, o którym mowa w ust. 1, nie wlicza się także 

zużycia w ramach obiektów stanowiących infrastrukturę krytyczną ujętą w wykazie, o którym 

mowa w art. 5b ust. 7 pkt 1 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarządzaniu kryzysowym     

(Dz. U. z 2022 r. poz. 261 z późn. zm.), zlokalizowaną na terenie Rzeczypospolitej Polskiej. 

Podkreślić należy, że w ramach infrastruktury krytycznej mogą znajdować się również 

komputery, drukarki i centrale telefoniczne, o ile służą celom określonym na stronie: 

https://www.gov.pl/web/rcb/systemy-infrastruktury-krytycznej i stanowią element danego 

systemu. 

Dodatkowe informacje na temat nowych obowiązków jednostek sektora finansów 

publicznych w zakresie oszczędności energii zostały umieszczone na rządowej stronie, która 

jest cyklicznie aktualizowana: https://www.gov.pl/web/klimat/zadania-jednostek-sektora-

publicznego-w-zakresie-efektywnosci-energetycznej.  

6. W kolumnie 6 Cel 10% ograniczenia zużycia energii elektrycznej w okresie od 1 grudnia 2022 r. do 

31 grudnia 2022 r. wartość zostanie obliczona automatycznie (formuła w pliku Excel 

obliczy wartość samodzielnie jako 10% wartości podanej w kolumnie 5). 

7. W kolumnie 7 Zużycie energii elektrycznej w okresie 01.12.2022-31.12.2022 roku należy podać 

zużycie energii elektrycznej przez jednostkę sprawozdającą w okresie od 1 grudnia 2022 r. 

do 31 grudnia 2022 r. Wartość podajemy w jednostce kWh. 

8. W kolumnie 8 Warunek spełniony (TAK/NIE) wartość wyliczy się automatycznie (nie należy 

ingerować w zapis w komórce). 

9. W kolumnie 9 Podejmowane przez Kierownika jednostki sprawozdającej działania w celu 

ograniczenia zużycia energii elektrycznej w okresie od 1 grudnia 2022 r. do 31 grudnia 2022 r. 

należy opisać podjęte przez Kierownika jednostki sektora finansów publicznych działania 

mające na celu zmniejszenie zużycia energii elektrycznej przez jednostkę sektora finansów 

publicznych w okresie od 1 grudnia 2022 r. do 31 grudnia 2022 r. 

10. Formularz oraz oświadczenie o zgodności danych zawartych w Formularzu ze stanem 

faktycznym powinny zostać podpisane Elektronicznym Podpisem Kierownika jednostki 

sektora finansów publicznych lub osoby upoważnionej do reprezentacji Kierownika 

zgodnie z dołączonym i opłaconym pełnomocnictwem. Pełnomocnictwo należy załączyć 

jednocześnie do Formularza. 


