Poradnik sporzadzania w systemie BeSTi@/SJO BeSTi@
sprawozdan finansowych, w tym zatacznika ,,Informacja dodatkowa”

Zgodnie z § 34 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego (...) — Dz. U. poz. 1911 z pézn. zm.
(zwane dalej ,rozporzadzeniem”):

1. Kierownicy jednostek, w tym jednostek obstugujgcych, przekazujq sprawozdania finansowe odpowiednio jednostkom
nadrzednym, jednostkom, ktorych kierownicy sq dysponentami $rodkéw budzetu panstwa drugiego stopnia, albo zarzadom
Jjednostek samorzadu terytorialnego w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego.

[.]

4, Zarzady jednostek samorzadu terytorialnego przekazuja w_postaci dokumentu elektronicznego do wifasciwych
regionalnych izb obrachunkowych:

1) sprawozdania finansowe, o ktérych mowa w § 28, w terminie do dnia 30 kwietnia roku nastepnego;
2) skonsolidowane bilanse jednostek samorzadu terytorialnego w terminie do dnia 30 czerwca roku nastepnego.

5. Sprawozdania, o ktdrych mowa w § 28' oraz skonsolidowane bilanse jednostek samorzadu terytorialnego przekazuje sie
z wykorzystaniem aplikacji wskazanej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu obstugujgcego
ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych.?

6. Zarzady jednostek samorzadu terytorialnego przekazujq sprawozdania, o ktorych mowa w § 28, oraz skonsolidowane
bilanse jednostek samorzadu terytorialnego wyfqcznie w postaci dokumentu elektronicznego opatrzonego kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.

9. Sprawozdania finansowe, o ktorych mowa w ust. 1, oraz faczne sprawozdania finansowe, o ktorych mowa w § 27 ust. 1i4, sq
publikowane w terminie do dnia 10 maja roku nastepnego w Biuletynie Informacji Publicznej jednostek sporzadzajgcych
sprawozdania. Bilans budzetu panstwa jest publikowany w terminie do dnia 30 czerwca roku nastepnego w Biuletynie Informacji
Publicznej Ministerstwa Finansow.

10. W Biuletynie Informacji Publicznej jednostki obstugiwanej umieszcza sie informacje o miejscu publikacji sprawozdania
finansowego tej jednostki.

Powyzsze oznacza m.in., iz:

e sprawozdania finansowe JST za 2018 r. muszg zostaC ztozone do RIO obowigzkowo w formie dokumentu
elektronicznego za posrednictwem systemu BeSTi@ i jest to jedyny — okreslony przepisem — sposéb i forma
ich przedtozenia,

e poszczegblne elementy sprawozdania finansowego musza zostaC opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym,

e sprawozdania finansowe JST muszg zosta¢ opublikowane w BIP (np. w formie wydrukéw do PDF z dokumentow
wystanych systemem BeSTi@),

o sprawozdania finansowe jednostek organizacyjnych JST mogq ale nie muszg by¢ skladane w formie dokumentu
elektronicznego, ale powinny zosta¢ opublikowane w BIP.

Wychodzac naprzeciw pytaniom zadawanym m.in. na forum internetowym dot. systemu BeSTi@ (dostepnym na
www.rio.gov.pl) oraz aby utatwi¢ Panstwu spetnienie ww. obowigzku przekazujemy kilka wskazowek, ktére moga by¢
pomocne zwtaszcza przy sporzadzaniu nowego formularza tj. ,Informacji dodatkowej”. Obejmujg one m.in.:

1) wskazdwki dot. pracy z formularzami sprawozdania finansowego w systemie BeSTi@ i SJO BeSTi@
2) wskazowki co do sposobu sktadania — poza systemem BeSTi@ — podpiséw elektronicznych pod ,Informacjq
dodatkowg”.

Przypominamy jednoczesnie, ze na stronie www.budzetjst.pl dostepna jest ,Dokumentacja uzytkownika systemu
BeSTi@ w JST” (http://budzetist.pl/node/46), w ktdrej znajdziecie Parnstwo w podrozdziale 5.7.3. informacje o sposobie
,Uszczegdtawiania wierszy bilansu (rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki)’ — patrz str. 127.

'1j. sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego, sktadajace sie z pigciu elementéw wyszczegdlnionych w § 28 ust. 1
2 Komunikat w tej sprawie dostepny jest na stronie: https:/www.gov.pl/web/finanse/system-informatyczny-bestia


http://www.rio.gov.pl/modules.php?op=modload&name=phpBB2&file=viewforum&f=17
http://www.rio.gov.pl/
http://www.budzetjst.pl/
http://budzetjst.pl/node/46
https://www.gov.pl/web/finanse/system-informatyczny-bestia

Obstuga zatacznika ,,Informacja dodatkowa” w systemie SJO BeSTi@/BeSTi@

Przykladowe wybrane zrzuty ekranéw prezentujgce sposob wykonania ponizszych dziatan znajdziecie Panstwo
w dalszej cze$ci dokumentu: ,Sprawozdania finansowe w systemie BeSTi@/SJO BeSTi@ — formatki ekranowe’

1) Informacje dodatkowg nalezy sporzadzi¢ poza systemem BeSTi@/SJO BeSTi@ w dowolnym programie (np. Word,
Excel, OpenOffice, itp.) wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 12 do rozporzadzenia.

Uwaga:
System SJO BeSTi@ nie_umozliwia przestania do JST danych, ktére podlegatyby dalszej agregacji w taczngq

,informacje dodatkowg”. Z przegladu dyskusji prowadzonych na forum dot. BeSTii wynika, iz stosowane sg zazwyczaj
tabele przygotowane przez Skarbnikow w formacie arkusza kalkulacyjnego, ktdére nastepnie zostang scalone
w informacje faczne.

2) Sporzadzong informacje dodatkowg nalezy zapisa¢ (albo wydrukowaé) bezposrednio do pliku PDF (zgodnie z tym co
umozliwiaja komputery wykorzystywane w Parstwa Urzedzie).

3) Kolejnym krokiem obligatoryjnym dla Zarzadu JST i Skarbnika jest podpisanie pliku PDF (zalecany format podpisu
PAdES) (patrz pkt.: d) Przyktadowy sposdb ztozenia podpiséw elektronicznych w ,Informacji dodatkowej” ... )
—  w przypadku informacji dodatkowej sporzadzanej w jednostce organizacyjnej z wykorzystaniem systemu SJO
BeSTi@ sprawa podpisow elektronicznych kierownika jednostki oraz gtéwnego ksiegowego nie jest
uregulowana w rozporzadzeniu i pozostaje w gestii JST.

4) Plik PDF z ,Informacjg dodatkowa” nalezy wczyta¢ do systemu BeSTi@ (tu musi to by¢ plik podpisany) albo SJO
BeSTi@ (tu kwestie podpisu elektronicznego nalezy ustali¢ w ramach wtasnej JST).
(patrz pkt. a) Dodawanie pliku PDF z ,,Informacja dodatkowa”)

Uwaga:
a) Sprawozdanie F-Inf musi zosta¢ podpisywane elektronicznie poza systemem BeSTi@ z wykorzystaniem

narzedzi/aplikacji zainstalowanych w systemie Windows, gdyz podpisy ztozone w systemie BeSTi@ dotyczg
wytgcznie "Wyciggu ..." i nie wyczerpujg obowigzku wynikajacego z rozporzadzenia.

b) W celu spetnienia obowigzku przediozenia informaciji dodatkowej do RIO nie wolno dotgcza¢ skanu odrecznie
podpisanej ,Informacji dodatkowej”, gdyz nie bedzie on spetia¢ wymogu rozporzadzenia o formie dokumentu
elektronicznego.

c) Plik PDF zataczany do systemu nie moze by¢ wiekszy 50 MB.

5) Przed ustawieniem statuséw formularza F-Inf (dotyczy w szczegdlnosci systemu BeSTi@, w SJO jest
nieobligatoryjne) nalezy uzupemi¢ dane w zaktadce ,Wyciag z danych z informacji dodatkowej”
(patrz pkt. b) Wyciag z danych z Informacji dodatkowej).

Ten element formularza zostat dodany w celu pozyskania wybranych kwot zawartych w dokumencie
elektronicznym niezbednych do dalszego przetwarzania m.in. w ramach prowadzonych badan statystki publiczne;.
Podane w ,Wyciagu z danych ..." dla poszczegélnych pozycji kwoty powinny by¢ zgodne z tym, co podano
w zataczonym i podpisanym pliku PDF. Przyktadowo dla poz. 1.7 dodanej w celu zebrania danych w ramach
programow badan statystyki publicznej:
e Symbol: 1.65.20 (234) — Temat badania: Kwartalne rachunki niefinansowe sektora instytucji rzadowych
i samorzadowych
e Symbol: 1.65.31 (240) — Temat badania: Dane fiskalne na potrzeby nadzoru budzetowego UE
w wyciggu nalezy wykaza¢ jedna, taczng kwote odpisow aktualizujacych naleznosci dotyczacych pozyczek
zagrozonych wg stanu na koniec roku obrotowego.

6) Wysytka sprawozdania finansowego do RIO odbywa si¢ analogicznie jak w przypadku innych sprawozdan
(np. kwartalnych sprawozdan budzetowych), tzn. aby mozliwe byto wystanie poszczegdinych formularzy do RIO
nalezy w zakladce ,Nagtowek” zaznaczyé odpowiednie statusy oraz doda¢ podpisy elektroniczne zarzadu
i skarbnika (patrz pkt. c) Statusy sprawozdania finansowego).

Uwaga:
a) W przypadku F-Inf podpisy elektroniczne ztozone w systemie BeSTi@ dotyczg wytacznie ,Wyciagu

z danych...” a nie catej Informaciji dodatkowe;.



b) W przypadku pozostatych formularzy (B-Wyk, B-Jed, F-Rzs, F-Zzf) podpisy elektroniczne ztozone w systemie
BeSTi@ (po ich zweryfikowaniu) pojawig sie na wydrukach po prawej lub lewej stronie w miejscach
odpowiadajacych roli w jakiej zostaty ztozone.

c) W przypadku zarzadu wieloosobowego przed wysytkq sprawozdania finansowego nalezy pamieta¢ o ztoZeniu
podpisdw przez wszystkich cztonkéw zarzadu.

Przygotowanie sprawozdania finansowego do publikacji w BIP.

System BeSTi@ umozliwia wyeksportowanie podgladu dowolnego dokumentu sporzadzonego i przekazanego
systemem. Podglady wydruku podpisanych i wystanych formularzy B-Wyk, B-Jed, F-Rzs, F-Zzf mozna wyeksportowaé
np. pliku PDF i opublikowa¢ na stronie BIP.

W przypadku formularza F-Inf na stronie BIP nie nalezy publikowa¢ ,Wyciagu z danych ...".

Jesli chcielibyscie Panstwo skorzysta¢ z pliku PDF wystanego do RIO, to istnieje mozliwo$¢ pobrania go funkcjg
,Pobierz” (patrz formatka zaprezentowana w pkt. ,a) Dodawanie pliku PDF z ,,Informacja dodatkowg”) — jednakze
przed jego publikacjg zaleca sie zdezaktywowaé dostep do podpisdw elektronicznych.



Sprawozdania finansowe w systemie BeSTi@/SJO BeSTi@ — formatki ekranowe

Sprawozdanie finansowe w tym ,Informacja dodatkowa” (symbol F-Inf) jest dostepne w systemie BeSTi@ z poziomu
IV kwartatu roku budzetowego, za ktéry ma zostac sporzadzona, na gateziach Bilanse i Bilanse jednostkowe (system SJO
BeSTi@). Pozostate elementy sprawozdania finansowego to: bilans jednostek i zakladéw budzetowych (symbol B-Jed),
rachunek zyskow i strat (symbol F-Rzs), zestawienie zmian w funduszu (symbol F-Zzf).

(&) Bestia - Wersja JST - Build: 4.087.00.51 - SEUPIA - Aga )

Plik Edycja Widok Przejdido Ulubione Narzedzia Pomoc

) [E] | 2 WyslijOdbierz Zaknnr.z! [} Otwérz &) Usuii (3 Podglad wydruku ~ JE] Eksport dokumentow elektronicznych na dysk !

E Sprawozdania ¥ || Sprawozdania->Sprawozdania; rok: 2018, okres: [V Kwartal, paczka: Bilanse jednostkawe
Bl Wezystko X Dane
B 2019
2] @ 2018 Upusé nagléwek kolumny aby pogrupowaé
S IV Kwattal
[ Seraverdaria Nazwa JST ‘WK‘ PK|GK| Sprawozdanie | Fok ‘ Okres ‘Typdmﬁu| Viersja | oL Sahs - D‘*"m‘““‘ 5"”‘""“"."“”"‘ Daial ‘Rmm‘
é--Sprawazdan!aRk B 015 -0 Rlcd 208 I Kuaial Okiec ME Pienoica 15022010 Bobocze
' GOPS 10 15 (09 F-nf 208 IV Kwartal Okres MF _ Piervoina 15.02.2019 Robocze |
~|iz] Bilanse
= GOPS 0 15 109 (F-Zdf W18V Kwartal Okres MF ~Fierwotna 15022019 Robocze
LE“'?”“W”““ Urzzd Griny 0 15 08 Bl M8 Nkl OlesNFFiemicts BRAE  Robocze
]' padMF Urzad Gminy 015 09 Finf 2018 IV Kwartal Okres MF Pierwatna 15022019 Robocze
E¥)
]IIKwartaJ Urzad Gminy 10 15 09 :F-Zef 2018 IV Kwartal Okres MF : Pierwotna 15022019 Robocze !
A [ | Kwartal
-/ Styczen MF
-

Obstuga poszczegoinych formularzy sprawozdania finansowego jest analogiczna jak innych sprawozdan sporzadzanych
i przesytanych systemem BeSTi@.

a) Dodawanie pliku PDF z ,Informacja dodatkowa”

Sporzadzong i podpisang poza systemem SJO BeSTi@/BeSTi@ ,Informacje dodatkowg” dodajemy do systemu po

wejsciu do F-Inf na zaktadce ,,Szczegdly”, na ktdrej nalezy wczyta¢ plik PDF zawierajacy Informacje dodatkowa,
korzystajac z opcji ,Wezytaj”.
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Do systemu BeSTi@/SJO BeSTi@ mozliwe jest dodatnie wytacznie jednego pliku PDF.
Nie ma mozliwosci usuniecia raz dodanego pliku, mozna go jedynie nadpisa¢ innym plikiem.

b) Wyciag z danych z Informacji dodatkowej

Przed wysytkg sprawozdania finansowego systemem BeSTi@ do RIO nalezy w zaktadce ,Wyciag z danych
z informacji dodatkowej” wykaza¢, wg stanu na koniec roku, wybrane kwoty ujete w przesytanym zataczniku:
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c) Statusy sprawozdania finansowego

Dodatkowo, aby mozliwe byto wystanie poszczegdlnych formularzy sprawozdania finansowego w tym takze ,Informacii
dodatkowej” do RIO nalezy na zaktadce ,,Nagtowek” zaznaczy¢ odpowiednie statusy oraz doda¢ podpisy elektroniczne
zarzadu i skarbnika.
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d) Przyktadowy sposdb ztozenia podpisow elektronicznych w ,Informacji dodatkowej” przed wczytaniem do
systemu BeSTi@ (z wykorzystaniem bezptatnego programu Acrobat Reader DC)

1. Aby podpisa¢ elektronicznie plik PDF (format podpisu PAJES) zawierajacy ,Informacje dodatkowq” nalezy otworzy¢
go za pomocaq aplikacji Acrobat Reader DC.

2. Zmenu Narzedzia nalezy wybra¢ opcje Certyfikaty.
3. W menu Certyfikaty nalezy wybra¢ opcje Podpisz cyfrowo.
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Wprowadzenie do sprawozdania finansowego, obejmuje w szczego6lnosci:

I
1.
1.

1 nazwe jednostki

W kolejnym kroku nalezy postapi¢ zgodnie z informacjg zawartg w komunikacie w oknie programu Acrobat Reader.
Acrobat Reader

I.-' '_"-.I Uzywajac myszy kliknij i przeciagnij, aby narysowac obszar w ktérym ma sie pojawic
W' certyfikat. Po zakoriczeniu przeciagania nad wymaganym obszarem przejdziesz do
nastepnego etapu procesu zatwierdzania.

[ Nie pokazuj wiecej tego komunikatu

4. Wybra¢ certyfikat, ktorym ma zosta¢ podpisana Informacja dodatkowa, a nastepnie wybra¢ opcje Podpisz.
Uwaga: Certyfikat, ktory chcemy uzyé do podpisu MUSI by¢ zainstalowany w systemie operacyjnym.
5. Wprowadzi¢ kod PIN do certyfikatu a nastepnie zapisa¢ plik PDF na dysku komputera.

Czynnosci zwigzane z podpisywaniem Informacji dodatkowej nalezy powtérzy¢ tyle razy ile ma by¢ dodanych podpisow
elektronicznych.

Uwaga

Do ztozenia podpiséw elektronicznych mozna réwniez wykorzysta¢ oprogramowanie dostarczone przez wystawce
certyfikatu kwalifikowanego.



