SPORZADZANIE SPRAWOZDAN JEDNOSTEK SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH
W ZAKRESIE OPERACJI FINANSOWYCH PO ZMIANACH WYNIKAJACYCH
Z ROZPORZADZENIA Z DNIA 17 GRUDNIA 2020 R.
(Dz. U. Poz. 2396)

. Wstep

System BeSTi@ - zgodnie z komunikatem na stronie MF — stat sie poczawszy od | kwartatu 2021 r. obligatoryjnym
systemem do przekazywania sprawozdan zbiorczych JST, sporzadzajacych Rb-Z, Rb-N, Rb-UZ jako organ nadzorujacy
lub zatozycielski samorzadowych jednostek z osobowos$cig prawng. Dotyczy to sprawozdan za okresy sprawozdawcze
2021 r. i kolejne.

W przypadku sprawozdan tgcznych Rb-Z, Rb-N, Rb-UZ (w zakresie budzetu JST) nowe rozporzadzenie utrzymato bez
zmian zasady ich przekazywania systemem BeSTi@.

Komunikat w powyzszym zakresie dostepny jest na stronie https://www.gov.pl/web/finanse w lokalizacj:

Co robimy > Budzet Panstwa > Budzety jednostek samorzadu terytorialnego > System informatyczny BeSTi@ >
Aplikacja do przekazywania sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (https://www.gov.pl/web/finanse/system-informatyczny-bestia)

Korekty sprawozdan zbiorczych - za okresy 2020 r. i lat wcze$niejszych - obejmujgcych samorzadowe instytucje kultury,
samorzadowe samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej oraz samorzadowe osoby prawne utworzone na
podstawie odrebnych ustaw winny by¢ przekazywane tak jak dotychczas poza systemem BeSTi@.

Sprawozdanie Rb-ZN —nadal nie jest przekazywane z systemu BeSTi@ do dysponenta budzetu panstwa mimo utrzymania
mozliwosci jego sporzadzenia. W sprawach dotyczacych formy i sposobu dostarczenia Rb-ZN nalezy kontaktowac sie
bezposrednio z wtasciwymi odbiorcami.

Il. Sprawozdania jednostkowe samorzadowych oséb prawnych (instytucji kultury, sp zoz, pozostalych
samorzadowych os6b prawnych)

Instytucje kultury, sp zoz, pozostate samorzadowe osoby prawne mogg wykorzysta¢ do sporzadzania sprawozdania
Rb-N, Rb-Z, Rb-UZ formularze sprawozdan (pliki .xIs) opublikowane na stronie Ministerstwa Finanséw
https://www.gov.pl/web/finanse.

Formularze dostepne sg w nastepujacej lokalizacji:

Co robimy > Dhug publiczny > Sprawozdania Rb-Z Rb-N > Formularze sprawozdan Rb-N, Rb-Z i Rb-UZ dla
samorzadowych jednostek z osobowoscia prawna
(https://www.gov.pl/web/finanse/formularze-samorzadowe-jedn-z-0sobowoscia-prawna)

Formularze sprawozdan jednostkowych sg zablokowane do edycji w celu ochrony struktury, integralnosci i formut.
Préby odblokowywania arkuszy i ingerencji w ich strukture mogg doprowadzi¢ m.in. do braku mozliwosci ich
automatycznego wczytania do systemu BeSTi@! Nalezy wypetniac jedynie pola oznaczone niebieskim trem.

Przy wypetnianiu formularzy nalezy:
— wybra¢ rodzaj jednostki sprawozdawczej [1]:
[42] samorzadowa instytucja kultury
[62] samodzielny publiczny zaktad opieki zdrowotnej nadzorowany przez jednostke samorzadu terytorialnego
[82] samorzadowa osoba prawna utworzona na podstawie odrebnych ustaw w celu wykonywania zadan publicznych,
— uzupetni¢ pola okresu sprawozdawczego — kwartat [2] i rok [3],
— poda¢ nazwe jednostki i nr REGON [5],
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— wypetni¢ pozostate pola formularza (oznaczone kolorem niebieskim),

— sprawdzi¢ kompletnos¢ i poprawnos¢ danych zawartych w formularzu — w sprawozdaniu nie powinny co do
zasady wystapi¢ komunikaty i ostrzezenia wy$wietlone czerwong czcionkg — wowczas nalezy m.in. sprawdzi¢
szczegoty znajdujgce sie w tabeli pod sprawozdaniem (zawiera wybrane reguty i zalezno$ci),

— zapisa¢ wypetniony formularz do pliku korzystajac z przycisku ,Zapisz plik Rb-N/Rb-Z dla JST” [4].
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Pliki ze sprawozdaniami Rb-N, Rb-Z, Rb-UZ samorzadowej osoby prawnej, przed przekazaniem na skrytke ePUAP
wiasciwej jednostki samorzadu terytorialnego, winny by¢ podpisane przez kierownika jednostki i gtowng ksiegowa,
podpisem kwalifikowanym, profilem zaufanym albo podpisem osobistym.

Tak przygotowane pliki jednostka samorzadu terytorialnego bedzie mogta zaimportowaé do systemu BeSTi@.

Jesli dysponujecie Panstwo rozwigzaniami, ktére umozliwiaja sporzadzenie sprawozdan jednostkowych bez
korzystania z formularzy zamieszczonych na stronie MF, to mozna te dane wprowadzi¢ do systemu BeSTi@ recznie
(lub zaimportowa¢ z plikéw XML) do odpowiednich sprawozdan w gatezi ,Sprawozdania jednostkowe”.

ll. Sprawozdania zbiorcze samorzadowych os6b prawnych sporzadzane przez jednostki samorzadu terytorialnego

Czynnosci niezbedne do przygotowania i przekazania w systemie BeSTi@ sprawozdan Rb-N, Rb-Z i Rb-UZ
samorzadowych o0sdb prawnych:

1. W module Administracja nalezy doda¢ nowe jednostki (,Jednostki z osobowoscig prawng’), dla ktérych JST jest
organem zatozycielskim lub nadzorujacym

a. Ten typ jednostek dostepny jest dopiero w wersji 7.012.00 systemu BeSTi@
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b.

Przy dodawaniu jednostek nalezy wybra¢ wtaciwy podtyp jednostki

[42] samorzadowa instytucja kultury

[62] samodzielny publiczny zaktad opieki zdrowotnej nadzorowany przez jednostke samorzadu terytorialnego

[82] samorzadowa osoba prawna utworzona na podstawie odrebnych ustaw w celu wykonywania zadan publicznych
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Wypetni¢ pola w sekcji Jednostka i Dane teleadresowe

W polu ,Dane wazne od” wskaza¢ date powstania jednostki, a w przypadku braku wiedzy w powyzszym
zakresie pozostawiC date proponowang przez system 01.01.2004

Uwaga!
Data w polu ,Dane wazne od” nie moze byc p6znigjsza niz 01.01.2021

2. W module Sprawozdania uzupei¢ liste sprawozdan — wybierajac z menu kontekstowego, po kliknieciu prawym
przyciskiem myszy w gatazke | kwartat, Uzupetnij sprawozdania.

3. Przygotowaé sprawozdania zbiorcze w systemie BeSTi@ wybierajac jeden z trzech ponizszych sposobéw:

a.

wprowadzi¢ recznie dane bezposrednio do formularza sprawozdania zbiorczego znajdujacego sie
w gatezi ,Sprawozdania JOP’,

zaimportowa¢ do sprawozdania zbiorczego dane zagregowane poza systemem BeSTi@ (import
sprawozdania zbiorczego z pliku XML),

zagregowaC sprawozdania jednostkowe (wprowadzone do systemu BeSTi@ recznie, zaimportowane
z plikéw XML lub bezpo$rednio z dedykowanych formularzy Excel).

4. Ponizszy opis dotyczy sposobu uzyskania sprawozdan zbiorczych na podstawie sprawozdan jednostkowych
bezposrednio w systemie BeSTI@ (wariant opisany w pkt 3c)

a.

Sprawozdania jednostkowe samorzadowych oséb prawnych pojawig sie — wérdd innych sprawozdan
jednostkowych — w gatezi ,Sprawozdania jednostkowe”, natomiast sprawozdania zbiorcze pojawig sie
w gatezi ,Sprawozdania JOP’;

Przekazane przez samorzadowe osoby prawne pliki w formacie .xIs (.xIsx, .xlsm) ze sprawozdaniami
jednostkowymi mozna zaimportowa¢ do odpowiednich sprawozdan jednostkowych wygenerowanych
w systemie BeSTi@. Na liscie sprawozdania jednostkowe Rb-N, Rb-Z, Rb-UZ opatrzone sg symbolem
rodzaju jednostki — grupa 42, 62 lub 82 (kolumna Symbol JOP)

Opcja importu plikow .xIs dostepna jest z poziomu otwartego sprawozdania jednostkowego w gérnym menu
Plik > Importuj dane z XLSM
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Nastepnie nalezy wskaza¢ lokalizacje na dysku, w ktérej zapisany zostat plik ze sprawozdaniem jednostkowym.
Operacje nalezy wykonac dla wszystkich sprawozdan jednostkowych.

Sprawozdania jednostkowe mogg takze zosta¢ wprowadzone do systemu recznie, badz zaimportowane
z plikéw XML jesli zostaty sporzadzone w systemie zewnetrznym z pominieciem arkuszy .xIs.

c. W module Sprawozdania, od roku 2021, w gateziach poszczegoinych kwartatéw, dostepna jest nowa gataz
- Sprawozdania JOP, stuzaca do sporzadzenia sprawozdan zbiorczych, ktére zostang przekazane do rio.

Jezeli do systemu BeSTi@ zostaty zaimportowane sprawozdania jednostkowe z plikdw .xIs sprawozdania
zbiorcze mozna uzyskac poprzez agregacje sprawozdan jednostkowych.

Uwaga!

W celu dokonania agregacji sprawozdan jednostkowych do sprawozdan zbiorczych sprawozdania jednostkowe muszg
posiadac status Zatwierdzone.

Opcja agregacji sprawozdarn jednostkowych dostepna jest z poziomu otwartego sprawozdania zbiorczego
z gbrnego paska narzedzi Kreatory.

Pk Edca vidsk Poeide Ukdooe Nazeisa Fomec
7 Ot B Zuwoice [ b} Zovus |\ Zepieisacko ) Zemion 3 Podgiad s - 0, iienes .'a.'a‘), = -E.nnr.mm-:uau ]
] sompn | =

| [ Sormrene Sorametone ok 221 chves | K ocoke Sprawcssene 07

Otnets _mcmcnty

R Eep——

I

AT

!

|

3 oot samies| [ @ 2wk | ||| Tz escame Dozl

Agregacje sprawozdan jednostkowych nalezy przeprowadzi¢ dla kazdego rodzaju sprawozdania (Rb-N, Rb-Z,
Rb-UZ) i odrebnie dla kazdej grupy jednostek (instytucja kultury, sp zoz, samorzadowa osoba prawna).

5. W celu przekazania sprawozdan do wiasciwej regionalnej izby obrachunkowej — tak jak w przypadku pozostatych
sprawozdan — nalezy ustawi¢ stosowne statusy i ztozy€ podpisy elektroniczne (kierownika jednostki i skarbnika).

Uwaga!
1. ZtoZzenie podpiséw elektronicznych przez kierownika jednostki i skarbnika mozliwe jest po zaznaczeniu statusu
Zatwierdzone.

2. W systemie BeSTi@ mozliwe jest podpisanie sprawozdar wytgcznie podpisem kwalifikowanym.
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6. Opcja przekazania sprawozdan zbiorczych do rio dostepna jest z poziomu listy sprawozdan gatezi
Sprawozdania JOP
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7. W przypadku gdy jednostka nie korzysta z importu sprawozdan z plikow xls mozliwe jest reczne wypetnienie
sprawozdan zbiorczych Rb-N, Rb-Z, Rb-UZ.

IV. Sprawozdania Rb-N, Rb-Z, Rb-UZ w zakresie budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego

1. W zakresie obstugi sprawozdan jednostkowych i tacznych Rb-N, Rb-Z, Rb-UZ w systemie SJO BeSTi@/BeSTi@
nie zaszly zadne zmiany

2. Jednostki budzetowe oraz samorzadowe zaktady budzetowe, ktére nie majgq dostepu do systemu
SJO BeSTi@/BeSTi@ sporzadzajg sprawozdania jednostkowe Rb-N, Rb-Z, Rb-UZ na formularzach
opublikowanych na stronie Ministerstwa Finansow https://www.gov.pl/web/finanse w lokalizacii:

Co robimy > Diug publiczny > Sprawozdania Rb-Z Rb-N > Formularze sprawozdan Rb-Z, Rb-N, Rb-UZ dla
jednostek i zaktadéw budzetowych nieposiadajacych osobowosci prawnej podlegtych JST (budzety lokalne)

Uwaga!
Sprawozdan sporzadzonych na powyzszych formularzach nie mozna zaimportowac do systemu BeSTi@.

Opracowano:
Podzespdt ds. przetwarzania i analizy danych Zespotu ds. Rozwoju Technologii Informatycznych przy KR RIO
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