ZARZADZENIE NR 290/26
WOJTA GMINY KOSTOMLOTY

z dnia 24 lutego 2026 r.

w sprawie okreslenia formy przekazywania sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji
finansowych, sprawozdan finansowych oraz ich archiwizacji w Gminie Kostomloty

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2025r.
poz. 1153 zpdzn. zm.), art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r.
poz. 120 z poézn. zm.), § 12 ust. 4 i 5 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 29 stycznia 2025 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2025 r., poz. 133 z pdzn.zm.) oraz § 9 ust. 9 Rozporzadzenia Ministra
Finans6w, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finans6w publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U.z 2023 r., poz. 652), zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. 1. Dyrektorzy/Kierownicy jednostek organizacyjnych podleglych Gminie Kostomtoty przekazuja
Woéjtowi Gminy sprawozdania budzetowe, sprawozdania w zakresie operacji finansowych oraz sprawozdania
finansowe w formie:

1) jezeli jednostka posiada zdalny dostep do systemu BeSTi@ dla macierzystej JST - poprzez import pliku
XML do systemu BeSTi@, opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym,

2) jezeli jednostka posiada dostep do systemu SJO BeSTi@ - dokumentu elektronicznego poprzez
wygenerowanie pliku XML w systemie, opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym,

2. W przypadku niespelnienia warunkow, o ktorych mowa w ust. 1, pkt 1-2, w sytuacjach wyjatkowych,
w szczegolnosci w przypadku awarii systemu, dopuszcza si¢ mozliwos¢ zlozenia przez jednostke sprawozdania
nie p6zniej niz pierwszego dnia roboczego nastepujacego po dniu usunigcia awarii.

3. Sprawozdania w formie dokumentu elektronicznego przekazuje si¢ z wykorzystaniem aplikacji
wskazanej przez Ministerstwo Finansow - tj. bezposrednio w systemie BeSTi@, lub w przypadku braku takiej
mozliwosci:

1) na adres e-Dorg¢czen Urzedu Gminy Kostomtoty: AE:PL-91677-31597-SWRVD-27, lub

2) na adres poczty elektronicznej: gmina@kostomloty.pl  (wylacznie jako kopia robocza, oryginat wymaga
zachowania $ciezki z pkt 1 lub p6zniejszego uzupetnienia w BeSTi@).

4.Za datg zlozenia sprawozdania uwaza si¢ dat¢ opatrzenia sprawozdania w systemie BeSTi@
kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi lub dat¢ wplywu sprawozdania na adres e-Dorgczen Urzedu
Gminy Kostomtoty.

5. Sprawozdania jednostkowe jednostki samorzadu terytorialnego (jako jednostki budzetowej i Organu)
generowane s3 zsystemu finansowo-ksiegowego w formie pliku XML iwczytywane do sprawozdan
jednostkowych w systemie BeSTi@.

6. Kontroli sprawozdan jednostkowych pod wzglgdem formalno - rachunkowym dokonuje Glowny
ksiggowy jednostki otrzymujacej sprawozdanie jednostkowe lub Skarbnik Gminy. Za fakt przeprowadzenia
takiej kontroli uznaje si¢ moment zatwierdzenia tych sprawozdan jednostkowych w systemie BeSTi@
macierzystej jednostki przed wlaczeniem ich do sprawozdan zbiorczych.

§ 2. 1. Samorzadowe osoby prawne przekazujg sprawozdania w zakresie operacji finansowych w formie
dokumentu elektronicznego opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym,
na adres e-Doreczen Urzedu Gminy wskazany w § 1 ust. 3 pkt. 1.

2. Sprawozdania finansowe samorzadowych oso6b prawnych przekazywane sa do Urzedu Gminy
Kostomloty w formie:

1) elektronicznej — jako plik w formacie PDF opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
podpisem zaufanym, przestany na adres e-Doreczen Urzgdu Gminy, oraz

2) papierowej — opatrzonej wlasnorgcznymi podpisami, sktadanej bezposrednio w Urzgdzie Gminy
Kostomtoty.
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§ 3. 1. Archiwizacja jednostkowych sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji
finansowych oraz sprawozdan fnansowych jednostek budzetowych, przekazywanych w formacie XML,
nastepuje w systemie BeSTi@.

2. System BeSTi@ stanowi podstawowe archiwum sprawozdan jednostkowych sporzadzonych w formacie
XML.

3. Archiwizacja sprawozdan finansowych samorzadowych osob prawnych nastepuje odpowiednio:

1) w przypadku sprawozdan w formie elektronicznej (PDF) — w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD) Urzedu Gminy,

2)w przypadku sprawozdan w formie papierowej — w archiwum zakladowym Urzgdu Gminy, zgodnie
z instrukcja kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

4. Nie dokonuje si¢ wydrukéw sprawozdan jednostkowych przekazywanych w formie elektronicznej
w celach archiwizacyjnych.

§ 4. 1. Podstawowym archiwum sprawozdan zbiorczych i tacznych jest baza danych systemu BeSTi@.

2. Dodatkowo kopia archiwalna sprawozdania w formacie XML przechowywana jest w systemie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) Urzedu Gminy, zgodnie zJednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt.

3. Sprawozdania, o ktérych mowa w ust. 1, stanowia pierwotny dokument elektroniczny inie podlegaja
wydrukowi w celach archiwizacyjnych.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie nr 528/22 Wojta Gminy Kostomloty zdnia 25 marca 2022 r. w sprawie
okreslenia formy przekazywania sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych
przez kierownikdéw jednostek organizacyjnych oraz jednostki obstugujace;.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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