Schematy postepowania przy przekazywaniu sprawozdan jednostkowych Rb-Z i Rb-N
w postaci elektronicznej (poradnik)

Zgodnie z § 9 ust. 9 rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w
sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych, w brzmieniu
obowigzujacym od | kwartatu 2022 r.:

,9. Samorzadowe jednostki budzetowe, w tym jednostki obstugujgce, oraz samorzadowe zaktady budzetowe
przekazujg zarzadowi jednostki samorzadu terytorialnego sprawozdania wytgcznie w postaci elektronicznej
opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, z wykorzystaniem aplikacji wskazanej na stronie
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Ministra Finansow lub w plikach elektronicznych zgodnych ze
strukturami udostepnionymi na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Ministra Finanséw.”

W zwigzku z powyzszym samorzadowe jednostki budzetowe, w tym jednostki obstugujace, oraz samorzadowe zaktady
budzetowe przekazuja zarzadowi jednostki samorzadu terytorialnego:

o sprawozdania Rb-Z, Rb-N wytacznie w postaci elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym

z zastosowaniem jednego z ponizszych sposobdw przekazania:

1) albo z wykorzystaniem aplikacji wskazanej na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Ministra
Finanséw

2) albo w plikach elektronicznych zgodnych ze strukturami udostepnionymi na stronie podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej Ministra Finanséw

Zgodnie z komunikatem opublikowanym 9 lutego 2022 r. na stronie na stronie BIP MF dostepnym pod adresem:
https://www.gov.pl/web/finanse/system-informatyczny-bestia jako wiasciwy do przekazywania sprawozdan
jednostkowych samorzadowych jednostek budzetowych oraz samorzadowych zaktadéw budzetowych wskazano:
system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego SJO BeSTi@ (albo BeSTi@)

Jednoczes$nie wskazano na mozliwos¢ przekazywania sprawozdan w plikach elektronicznych zgodnych z dokumentacjq
wejscia-wyjscia informatycznego systemu zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego BeSTi@.

Zgodnie z definicjq struktur plikdw elektronicznych zawierajacych sprawozdania — wewnetrzny podpis elektroniczny jest
elementem opcjonalnym — a wiec nie musi obligatoryjnie wystapi¢ w plikach XML ze sprawozdaniami. Powyzsze
pozwala wigc na zastosowanie zewnetrznych podpiséw kwalifikowanych (zapisywanych jako osobne pliki obok pliku
XML ze sprawozdaniem).

W zwigzku z pojawiajgcymi sig licznymi pytaniami i watpliwosciami w pierwszej kolejnosci przedstawiamy réznice w
obstudze sprawozdan jednostkowych jednostek organizacyjnych (samorzadowych jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych) oraz jednostek z osobowoscig prawna (instytucje kultury, samorzadowe
samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej, samorzadowe jednostki z osobowoscig prawng utworzone na
podstawie odrebnych ustaw) a ponadto prezentujemy podstawowe warianty realizacji przez jednostki budzetowe i
samorzadowe zakfady budzetowe obowigzkdw sprawozdawczych z uwzglednieniem dostepnego oprogramowania tj.:

1) jednostka budzetowa/zaktad budzetowy — nie posiada dostepu do systeméw SJO BeSTi@/ BeSTI@ lecz posiada
system finansowo-ksiegowy umozliwiajacy wygenerowanie plikow XML zawierajacych dane ze sprawozdan Rb-Z i
Rb-N (nie zawierajacych podpisow elektronicznych)

2) jednostka budzetowa/zaktad budzetowy posiada dostep do systemu SJO BeSTi@

3) jednostka budzetowa/zakiad budzetowy posiada dostep do systemu BeSTi@
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Poréwnanie zasad przekazywania sprawozdan z zakresu operacji finansowych (Rb-Z, Rb-N, Rb-UZ)

Jednostki budzetowe, zaklady budzetowe, jednostki obstugujace

Samorzadowe osoby prawne

Aplikacja udostepniona przez MF do
obstugi sprawozdan jednostkowych

System SJO BeSTi@
System BeSTi@ (dla JST)

o Nie udostepniono dedykowanej aplikacji
o Udostepniono wzory w formie plikéw arkuszy kalkulacyjnych, ktdre
sq jedyng dopuszczalng forma skfadania omawianych sprawozdan

Inne systemy do obstugi sprawozdan
jednostkowych

Systemy finansowo-ksiegowe umozliwiajace eksport sprawozdan do
plikow XML w strukturze zgodnej z dokumentacjg wejscia-wyjécia

Nie dotyczy

Format pliku sprawozdania

Plik sprawozdania musi by¢ zgodny ze strukturami udostepnionymi na
stronie podmiotowej Biuletynu Informaciji Publicznej Ministra Finanséw —
format XML.

XLS/XLS* - wzory do wypetnienia dostepne sg na stronie:
https://www.gov.pl/web/finanse/formularze-samorzadowe-jedn-z-
osobowoscia-prawna

Podpisy elektroniczne gtéwnego
ksiegowego i kierownika jednostki

Wytacznie podpis kwalifikowany

Podpis kwalifikowany, podpis zaufany, podpis osobisty

Sposob podpisania sprawozdan

W systemach SJO BeSTi@/BeSTi@:
e poprzez funkcje dostepne w w/w systemach
W plikach XML uzyskanych z systeméw FK:
o podpisy kwalifikowane zewnetrzne
(zapisane w odrebnym pliku z rozszerzeniem .xades)

Uwaga: zastosowanie innego trybu ztozenia podpisu
spowoduje NIEZGODNOSC ze strukturami opublikowanymi w
BIP MF (dokumentacja wej$cia-wyjscia systemu BeSTi@).

Podpisy kwalifikowane zewnetrzne
zapisane w odrebnym pliku z rozszerzeniem .xades

Taki tryb sktadania podpiséw jest najbardziej zalecanym gdyz:

e urzad JST otrzyma plik XLS gotowy do wczytania do systemu (bez
koniecznosci wykonania dodatkowych operacji)

o weryfikacja podpisow nastepuje w aplikacji dostawcy podpisow
kwalifikowanych

Podpis zaufany (zlozony poprzez platforme ePUAP):
Taki tryb sktadania podpisow jest dopuszczalny lecz generuje
dodatkowe czynnosci po stronie Urzedu oraz jest przyczyng réznych
nieporozumien na styku:
jednostka sktadajaca sprawozdanie < - > Urzad JST
gdyz:
e w wyniku ztozenia podpiséw zaufanych powstaje plik XML w
formacie nie obstugiwanym przez system BeSTi@ w JST
e w celu prawidtowego wczytania do systemu BeSTi@ sprawozdania
z pliku podpisanego podpisem zaufanym trzeba wykona¢ w
Urzedzie nastepujace czynno$ci:
o zweryfikowa¢ plik XML na stronie gov.pl
o pobraé ze strony gov.pl podpisang zawarto$¢ tj. sprawozdanie
w pliku XLS (jest on dostepny dopiero po weryfikacji podpiséw)
o wcezyta¢ plik XLS funkcjg importu danych do bazy,
dostepna z poziomu sprawozdania jednostkowego w
menu Plik -> Importuj dane z XLSM
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Wariant 1: Jednostka budzetowa/zaktad budzetowy nie posiada systemu SJO BeSTi@ (ani dostepu do systemu BeSTi@ ps JST)
lecz posiada system FK umozliwiajgcy wygenerowanie pliku XML ze sprawozdaniami Rb-Z i Rb-N (bez podpisu)

« Eksport sprawozdan Rb-Z i Rb-N do pliku XML z programu finansowo-ksiegowego

* Podpisanie podpisem kwalifikowanym pliku XML (podpisanie w trybie podpisu zewnetrznego) w programie dostarczonym
przez dostawce podpisu kwalifikowanego:
* przez gtdwnego ksiegowego i przez kierownika jednostki

Jednostka
budzetowa

* Wysytka poprzez ePUAP na skrytke Urzedu JST zawierajgca conajmnie;
* plik *.XML (ze sprawozdaniami Rb-Z i Rb-N) o strukturze zgodnej z podang w BIP MF (bez podpisu wewnetrznego)
» albo dwa pliki *.xades (zewnetrzny podpis gtéwnego ksiegowego oraz zewnetrzny podpis kierownika jednostki),
SrlErENE . glbo jeden plik *.xades zawierajacy dwa podpisy kwalifikowane - gtownego ksiegowego i kierownika

+ Pobranie plikow z ePUAP I
+ Weryfikacja podpiséw w programie dostarczonym przez dostawce podpisu kwalifikowanego

+ Wezytalnie pliku XML do BeSTii (w systemie nie pojawig sie podpisy - dlatego warto doda¢ uwage z informacjg o miejscu
sktadowania pliku z podpisami)

* Archiwizacja przesytki ze sprawozdaniami jednostkowymi wraz z podpisami (zgodnie z intrukcjg kancelaryjng Urzedu)

J
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Wariant 2: Jednostka budzetowa/zaktad budzetowy posiada systemu SJO BeSTi@
oraz system FK umozliwiajgcy wygenerowanie pliku XML ze sprawozdaniami Rb-Z i Rb-N

* Eksport sprawozdan Rb-Z i Rb-N do pliku XML z programu finansowo-ksiegowego (FK)
* Import pliku XML uzyskanego z programu FK do SJO BeSTi@
« Ztozenie podpisow kwalifikowanych w SJO BeSTi@ przez:
* gtdwnego ksiegowego i kierownika jednostki
* Eksport podpisanych sprawozdan do pliku XML

budzetowa
SJO BeSTi@

* Wysytka poprzez ePUAP na skrytke Urzedu JST zawierajgca conajmniej

* plik * XML wyeksportowany z systemu SJO BeSTi@ zawierajacy podpisane sprawozdania Rb-Z i Rb-N
Przekazanie

VAN

* Pobranie plikow z ePUAP

* Wczytanie pliku XML do systemu BeSTi@ (pod wczytanymi sprawozdaniami pojawig sie podpisy)

* Weryfikacja podpiséw w programie BeSTi@

I[FZL R Archiwizacja przesytki ze sprawozdaniami jednostkowymi wraz z podpisami (zgodnie z intrukcjg kancelaryjng

BeSTi@  [aa
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Wariant 3: Jednostka budzetowa/zaktad budzetowy posiada dostep zdalny do systemu BeSTi@ dla macierzystej JST
oraz system FK umozliwiajgcy wygenerowanie pliku XML ze sprawozdaniami Rb-Z i Rb-N

* Eksport sprawozdan Rb-Z i Rb-N do pliku XML z programu finansowo-ksiegowego (FK)
* Import pliku XML uzyskanego z programu FK do systemu BeSTi@ (psJST) - tzw. “zielona BeSTi@"
« Ztozenie podpisow kwalifikowanych w BeSTi@ przez:

Jednostka * gtownego ksiegowego i kierownika jednostki
budzetowa

« Etap przekazywania nie wystepuje - podpisane sprawozdania sg dostepne od razu w Urzedzie

» Data "przekazania" wynika z informacji dostepnych w systemie (daty statuséw i/lub ztozenia podpisow)
Przekazanie

VAN

* Weryfikacja podpiséw w programie BeSTi@

Urzad JST
BeSTi@
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Obstuga sprawozdan jednostkowych Rb-Z i Rb-N sktadanych przez samorzagdowe jednostki posiadajace osobowos¢ prawna

* Wypetnienie sprawozdan Rb-Z i Rb-N na wzorach pobranych ze strony MF (pliki XLS)
« Ztozenie podpisow kwalifikowanych (typ xades zewnetrzny) lub podpiséw zaufanych przez:

LUBRELERAE . glownego ksiggowego i kierownika jednostki
osobowoscig

prawna

 Wysytka poprzez ePUAP na skrytke Urzedu JST zawierajgca conajmnie; )
* pliki *.XLS (ze sprawozdaniami Rb-Z i Rb-N) sporzadzone na aktualnych wzorach ze strony BIP MF wraz z
plikami *.xades zawierajgcymi zewnetrzne podpisy gtownego ksiegowego oraz zewnetrzne podpisy kierownika
jednostki ztozonymi osobno do kazdego sprawozdania,
Przekazanie « albo pliki *.XML zawierajace dwa podpisy zaufane (gtownego ksiegowego i kierownika) otaczajace pliki
sprawozdan .

+ Pobranie plikow z ePUAP \
* dla podpisow kwalifikowanych zewnetrznych (*.xades)

« weryfikacja podpiséw w programie dostarczonym przez dostawce podpisu kwalifikowanego

+ wezytanie pliku XLS do systemu BeSTi@ (pod wczytanymi sprawozdaniami NIE pojawig sie podpisy)
* dla podpisow zaufanych (*.xml) (otaczajgcych)
Urzad JST « weryfikacja podpisdw na stronie gov.pl

BeSTi@ * wyodrebnienie i zapisanie pliku XLS na dysku oraz wczytanie go do systemu BeSTi@

(pod wezytanymi sprawozdaniami NIE pojawig sie podpisy)

* Archiwizacja przesytki ze sprawozdaniami jednostkowymi wraz z podpisami (zgodnie z intrukcjg kancelaryjng
Urzedu) /
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Typy podpisow elektronicznych (podpis XAdES):

« Podpis XAdES typu otoczonego (wewnetrzny), jest dotgczany do struktury dokumentu (do wnetrza pliku XML i ma zastosowanie wytgcznie do plikow w tym
formacie).

« Podpis XAdES typu otaczajacego (ang. enveloping), w ktérym struktura podpisywanego dokumentu zawarta jest w kodzie podpisu, a efektem jest jeden
podpisany plik z rozszerzeniem xades lub xml. Rozwigzanie to wystepuje np. przy sktadaniu podpisu zaufanego.

o Podpis XAdES typu zewnetrznego oznacza, ze podpis elektroniczny znajdowac bedzie sie w osobnym pliku z rozszerzeniem xades lub xml, ktory zawiera
jedynie odwotanie do dokumentu zrédtowego, a nie jego tres¢. Mozesz w ten sposéb podpisa¢ dowolny typ pliku. Dokument podpisany bedzie w tym
przypadku stanowi¢ zestaw plikow: plik lub pliki z podpisami (.xades) oraz dodatkowo podpisywany dokument (sprawozdanie).
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