Sporzadzenie sprawozdan budzetowych za IV kwartat 2022 r.
w systemie BeSTi@

(krok po kroku)

Sprawdz liste jednostek organizacyjnych zdefiniowanych w systemie BeSTi@ dla 2022 r.
(na podstawie tej listy wczytasz sprawozdania jednostkowe i stworzysz sprawozdania zbiorcze)

1)

3)

Upewnij sig, ze masz w stowniku jednostek (modut Administracja -> Jednostki) zdefiniowane
wszystkie jednostki organizacyjne (jednostki budzetowe oraz, jezeli posiadasz,
samorzadowe zaktady budzetowe, rachunki dochodéw o ktérych mowa w art. 223 ufp
i samorzadowe jednostki posiadajace osobowo$¢ prawng - JOP) — aktualne na dzien
31.12.2022 r. Jednostki te znajdziesz w wykazie ,Zamkniete systemowo z koncem roku
2022” lub w wykazie ,NIEISTNIEJACE” (jezeli zostaty usuniete, na skutek likwidacji,
z koncem 2022 r. — jednostka aktywna) lub na gtéwnej liscie jednostek aktywnych (jednostki
budzetowe, zaktady budzetowe, jezeli zostaty dodane po reorganizacji stownika jednostek
oraz JOPYy). Jezeli masz — przejdz do pkt 2), jezeli nie, to:

a) sprawdz czy masz uprawnienia do wszystkich jednostek (modut Administracja ->
Uzytkownicy), jezeli tak — przejdz do pkt b), jezeli nie — nadaj uprawnienia;

b) uzupetnij lub zaktualizuj stownik jednostek (sposéb dodawania i aktualizacji zostat
opisany w dokumencie: ,Zmiany w obstudze jednostek, w systemach BeSTi@ i SJO
BeSTi@, od wersji 7.039.00.16.” — w pkt 3 i pkt 5.

Upewnij sie, ze masz w systemie zdefiniowang jednostke typu Organ.

Jest ona niezbedna do prawidtowego sporzadzenia sprawozdania jednostkowego za IV kw.

2022 r., ktére swym charakterem i zakresem prezentowanych informacji odpowiada

sprawozdaniu  jednostkowemu JST, funkcjonujgcemu w BeSTii od okresow

sprawozdawczych dotyczacych 2023 r.

a) jesli jest zdefiniowana to znajduje sie na liscie jednostek w wykazie ,Zamkniete
systemowo z koricem roku 2022”,

b) jesli nie jest zdefiniowana to utwérz jednostke typu ,Organ” (patrz pkt 3.b. dokumentu
,LZmiany w obstudze jednostek [...]).

Po spetnieniu powyzszych warunkéw upewnij sie czy w systemie sg wygenerowane wszystkie

metryczki sprawozdan jednostkowych (w gatezi ,Sprawozdania jednostkowe”). Jezeli tak,

przejdz do pkt 5), jezeli nie to:

a) sprawdz w lewym oknie kontekstowym czy wszystkie jednostki sg zaznaczone, jezeli nie
— zaznacz wszystkie, jezeli tak — przejdz do pkt b);

b) wykonaj proces uzupetnienia sprawozdan ,Uzupetnij sprawozdania” (kliknij prawym
klawiszem myszy na gtownej gatezi okresu sprawozdawczego i wybierz z listy ,Uzupetnij
sprawozdania”.’

1 Przy ustawionej opcji ,W trakcie uzupetniania sprawozdan nie generuj sprawozdarn jednostkowych” na True
(modut Administracja -> Opcje -> Systemowe) uzupetnianie sprawozdan jednostkowych nie dziata. Woéwczas
jedyng metodg na wygenerowanie metryczek sprawozdan bedzie uzycie funkcji ,,Import z wielu plikdw XML”.



Zaimportuj do systemu pliki ze sprawozdaniami jednostkowymi (lub wprowadz je recznie)

4)

Woezytaj wszystkie pliki sprawozdan jednostkowych (Rb-27S, Rb-28S, Rb-30S, Rb-34S,
Rb-27ZZ, Rb-50, Rb-N, Rb-Z i Rb-UZ). Skorzystaj z funkcji ,Importuj z wielu plikéw XML" —
mozesz tej funkcji uzywac jednoczesnie na kilku komputerach (opis w pkt. 2.d poradnika
,LZmiany w obstudze sprawozdan w systemach BeSTi@ i SJO BeSTi@, od wersji
7.048.00.18”) lub importuj poszczegdlne sprawozdania bezposrednio do utworzonych przez
system metryczek. Sprawdz czy wszystkie sprawozdania zaimportowaly sie poprawnie.
Zweryfikuj sprawozdania jednostkowe - mozna to zrobi¢ na formatce sprawozdania albo
masowo, funkcjg z menu Plik dla kilku wybranych lub wszystkich

[Plik -> Weryfikacja -> (Wszystkie/Zaznaczone)].

Sprawdz wykaz potencjalnych btedéw - mozna to zrobi¢ na formatce sprawozdania (sekcja
,Wyniki weryfikacji” albo masowo, ustawiajac sie na gatezi IV Kwartat — funkcjg z menu Plik
-> Podglad wydruku -> Wykaz btedow.

Woczytaj do systemu pliki ze sprawozdaniami jednostkowymi JST (lub wprowadz je recznie)

7)

8)

Woezytaj wszystkie pliki sprawozdan jednostkowych dla jednostki typu ORGAN (Rb-27S,
Rb-28S, Rb-27ZZ, Rb-50, Rb-N, Rb-Z i Rb-UZ). Skorzystaj z funkciji ,,/mportuj z wielu plikdw
XML” lub importuj poszczegdlne sprawozdania bezposrednio do utworzonych przez system
metryczek.

UWAGA! Jesli Twoje sprawozdanie jednostkowe JST w poprzednich okresach 2022 r.
zapisywane byto w systemie w dwdch odrebnych jednostkach tj. ,Urzgd” i ,Organ”
(dysponujesz dwoma plikami XML) — to mozesz wczytac je do systemu tak jak dotychczas
lub oba pliki wczyta¢ do sprawozdania Organu funkcjg ,/mport z pliku XML (dodawanie)”
(funkcja na chwile obecng niedostepna ale planowana do realizacji przez Wykonawce).
Zweryfikuj sprawozdania jednostkowe (patrz pkt 5).

Przygotuj sprawozdania do wtaczenia w sprawozdanie zbiorcze

9)

Mozesz teraz dokonaC wstepnej oceny poprawnosci i kompletnoci otrzymanych

sprawozdan jednostkowych, ktore wejdg w sktad sprawozdania zbiorczego, wykonujgc

,probna agregacje”, ktdra nie wymaga zatwierdzania sprawozdan jednostkowych:

a) wejdz do metryczki sprawozdania zbiorczego i z menu ,Podglad wydruku” wykonaj
raport o nazwie ,Agreguj Rb-...”

b) wybierz w filtrze jednostki, ktérych sprawozdania jednostkowe majg by¢ zagregowane,

c) wykonaj raport.

10) Sprawdz podpisy elektroniczne pod sprawozdaniami jednostkowym:

a) jesli wezytywano pliki z systemu SJO BeSTi@, zawierajace podpisy elektroniczne — to
sprawdz czy zostaty poprawnie zweryfikowane réwniez w BeSTii (masowa weryfikacja
podpisu lub z poziomu formatki sprawozdania), warto$¢ w polu ,Umiejsc. podpisow”
zostanie ustawiona wéwczas automatycznie na ,,Podpisy w systemie”;

b) jesli wezytywane sprawozdania jednostkowe pochodzg z systemow zewnetrznych i sg
opatrzone podpisami elektronicznymi typu XAdES, to sprawdz poprawno$¢ tych

2



podpisdw np. na stronie https://weryfikacjiapodpisu.pl/ lub w dedykowanych programach

do podpisywania/weryfikacji. Jezeli podpis(y):

— Sg nieprawidtowe — sprawozdanie nie powinno zostaC przyjete i wymaga
ponownego przestania z prawidtowymi podpisami;

— sg prawidtowe — w systemie BeSTi@ warto$¢ w polu ,Umigjsc. podpiséw” moze
zosta¢ ustawiona na ,Podpis(y) poza systemem”.

11) Posortuj lub pogrupuj liste sprawozdan jednostkowych po kolumnie ,Umiejscowienie
podpisow”

a) zaznacz te wiersze z tymi sprawozdaniami, ktoére byly podpisane podpisami
elektronicznymi zewnetrznymi,

b) funkcjg z menu Plik -> ,Umiejscowienie podpiséw” ustaw masowo wartos¢ na ,Podpis(y)
poza systemem” (funkcjg tg mozesz ustawi¢ umiejscowienie podpisu elektronicznego w
sprawozdaniach o statusie ,Roboczy” oraz ,Zaakceptowany” wtgcznie).

12) Zaznacz statusy sprawozdan

a) skorzystaj w analogiczny sposob z funkcji masowej zmiany statusow (menu Plik ->
,<Zmiana statusu’) na ,Zatwierdzone”;

b) zmiana statusu sprawozdania jednostkowego na ,Zatwierdzone” nie zostanie wykonana
gdy:

—  w polu ,Umigjsc.podpisow” nadal pozostaje wpis ,dokonaj wyboru”,
— sprawozdanie zawiera btedy krytyczne (ikona czerwonego ,zakazu wjazdu’).

Stworz sprawozdania zbiorcze na podstawie sprawozdan jednostkowych

13) Po zweryfikowaniu sprawozdan jednostkowych i ich zatwierdzeniu, dokonaj agregacii
z poziomu sprawozdan znajdujacych sie w podgatezi ,Sprawozdania” .
UWAGA! Rekomendowang metodg tworzenia sprawozdan zbiorczych w systemie BeSTi@
jest agregacja wykonana kolejno z poziomu metryczki kazdego sprawozdania zbiorczego
(menu Kreatory -> Agreguj).

14) Zapoznaj sie z komunikatami wy$wietlanymi podczas procesu agregacii.
UWAGA! Proces agregacji moze by¢ czasochtonny i jest zalezny od ilosci sprawozdan
podlegajacych agregacji jak i wydajno$ci srodowiska informatycznego, na ktérym zostat
uruchomiony (stacja robocza, serwer, sie¢ ethernet/internet). Przy duzej ilosci sprawozdan
jednostkowych rozwaz uruchomienie procesu na innej stacji roboczej lub na koniec pracy.

15) Po zakonczeniu agregacii:
a) sprawozdanie bedzie zablokowane do edycji, za wyjatkiem:
— sekcji ,Uwagi JST”,
— komentarzy do pozycji w kolumnie ,Uwagi JST” (tzw. ,spinacze”),
— w przypadku sprawozdania Rb-27ZZ — w cze$ci wypetnianej wytacznie na poziomie
JST.
16) Zweryfikuj sprawozdanie (przycisk ,Weryfikuj”). Pamigtaj, ze ewentualne btedy krytyczne
uniemozliwig wystanie sprawozdania.


https://weryfikacjapodpisu.pl/

17) Wpisz komentarze w ,Uwagach JST” jezeli sg konieczne.
Przygotuj sprawozdania do wystania do RIO/GUS/TREZOR

18) Po ustawieniu statusu ,Zatwierdzone” podpisz sprawozdania (dokonujg tego w BeSTii
odpowiednie osoby w roli ,Skarbnik” i ,Zarzad”).

19) Po ustawieniu statusu ,Do wystfania” sprawozdanie moze zosta¢ wystane do wtasciwych
odbiorcow, w tym do GUS. Wysytka do poszczegdinych odbiorcow sprawozdan odbywa sie
catkowicie automatycznie i uzytkownik nie musi wykonywac zadnych dodatkowych czynnosci
(patrz pkt 9. poradnika ,Zmiany w obstudze sprawozdan w systemach BeSTi@ i SJO
BeSTi@, od wersji 7.048.00.18").

20) Sprawdz poprawno$¢ wysytki w module Komunikacja (w skrzynce ,Elementy wystane”),
dodatkowo w sekcji , Trezor” na formatce sprawozdan Rb-27ZZ i Rb-50 i w sekcji ,GUS”
sprawozdan wysytanych do GUS.

21) Operacje z punktéw 16), 18) i 19) mozesz przeprowadzi¢ masowo dla wszystkich/wybranych
sprawozdan zbiorczych, z poziomu listy sprawozdan zbiorczych i wybierajac z menu Plik
odpowiednie polecenie (,Weryfikacja”, ,Zmiana statusu”, ,Dodaj podpis elektroniczny”).



