ZARZADZENIE NR 201/2026
WOJTA GMINY MIETKOW
z dnia 30 stycznia 2026 roku

w sprawie okreslenia zasad obiegu sprawozdan budzetowych, sprawozdan finansowych
i sprawozdan w zakresie operacji finansowych oraz ich archiwizacji
w Gminie Mietkéw

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 .
poz. 1483); art. 30 ust. 2 pkt 4, art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 2025 r. poz. 1153 ze zm.); § 10 oraz § 12 ust. 6 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29 stycznia
2025 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U z 2025 r. poz. 133); § 9 ust. 9 rozporzadzenia
Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 652)
oraz § 32 ust. | rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie w
sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.2020. r. poz. 342) zarzadza sig, co nastgpuje

§ 1. Ustala si¢ Zasady obiegu sprawozdan budzetowych, sprawozdan finansowych
i sprawozdan w zakresie operacji finansowych oraz ich archiwizacji w Gminie Mietkow
zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od terminu
wlasciwego dla:

1. jednostkowych sprawozdan budzetowych isprawozdan w zakresie operacji
finansowych za IV kwartat 2025 roku - okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Finansow
z dnia 29 stycznia 2025 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U z 2025 r. poz. 133);

2. jednostkowych sprawozdan finansowych za 2025 rok - okreslonego w rozporzadzeniu
Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie w sprawie rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U.2020. r. poz. 342).
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 201/2026
Wojta Gminy Mietkow

Zasady obiegu sprawozdan budzetowych, sprawozdan finansowych isprawozdan w zakresie
operacji finansowych oraz ich archiwizacji w Gminie Mietkow

I. Sprawozdania jednostkowe jednostek organizacyjnych gminy (w tym jednostki obshigujacej),
samorzadowego zaktadu budzetowego oraz Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej

1.

3.

Forma sporzadzenia: Sprawozdania na poziomie sprawozdan jednostkowych wszystkich
jednostek organizacyjnych Gminy Mietkéw sporzadzane sg wylacznie w formie dokumentu
elektronicznego (pliki XML) z wykorzystaniem aplikacji wskazanej na stronie podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej Ministra Finansow, tj. bezposrednio w systemie BeSTi(@.

Podpis: Dokumenty opatrywane sa kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez
Glownego Ksiggowego jednostki (lub Gléwnego Ksiegowego jednostki obstugujacej) oraz
Kierownika jednostki (lub Kierownika jednostki obstugujacej).

Weryfikacja:

e Za sprawdzenie prawidlowosci otrzymywanych sprawozdan pod wzgledem formalno-
rachunkowym dla sprawozdan jednostek organizacyjnych gminy (innych niz Urzad Gminy)
uznaje si¢ zmiang statusu sprawozdania jednostkowego w systemie BeSTi@ na
wZatwierdzone” przez Gtownego Ksiegowego Budzetu (Skarbnika Gminy) lub pracownika
Referatu Finansowego Urzedu Gminy (zgodnie z podzialem obowiazkow).

4. Archiwizacja:
o System BeSTi(@ stanowi podstawowe i wylaczne archiwum sprawozdan jednostkowych.

¢ Nie dokonuje sie¢ wydrukéw sprawozdan jednostkowych w celach archiwizacyjnych.

[1. Sprawozdania zbiorcze (Organu)

1.

Sporzadzenie: Sprawozdania zbiorcze (laczace dane ze wszystkich jednostek 1 Urzedu)
generowane sa w systemie BeSTi@ na podstawie zweryfikowanych sprawozdan
jednostkowych.

Podpis: Sprawozdania podpisuja Skarbnik Gminy oraz Wojt Gminy lub w razie ich
nieobecnosei osoby uprawnione kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Wydruk i archiwizacja (wersja hybrydowa):

e Oryginatem sprawozdania jest plik elektroniczny (XML) wystany do Regionalnej 1zby
Obrachunkowej (RIO) i zarchiwizowany w systemie BeSTi@.

o Sprawozdania zbiorcze podlegaja wydrukowi (wizualizacja PDF) po ich skutecznym
wystaniu do RIO.

o  Wydruki przechowywane sa w dokumentacji papierowej w teczce rzeczowej (zgodnie
z JRWA).



II. Odpowiedzialnos¢ i terminy

I. Terminowos¢: Za terminowe wprowadzenie danych odpowiadaja kierownicy jednostek
organizacyjnych. W przypadku Urzedu Gminy terminowos¢ nadzoruja odpowiednio
pracownicy ds. ksiegowosci budzetowej (dochody/wydatki) oraz Skarbnik Gminy.

2. O zachowaniu terminu decyduje:

- dla sprawozdan jednostkowych - data zlozenia ostatniego z wymaganych podpisow
elektronicznych

- dla sprawozdan zbiorczych (organu) data wysytki paczki do RIO w systemie BeSTi@.

W przypadku gdy dzien przekazania sprawozdania przypada na sobote lub dzien ustawowo
wolny od pracy — termin przypada na pierwszy dzien roboczy nastepujacy po tym dniu.

IV. Postepowanie z korektami sprawozdan
1. Korekty sprawozdan jednostkowych:
e Nalezy sporzadzi¢ niezwlocznie po stwierdzeniu bledu
e Odbywaja si¢ na zasadach tozsamych z pkt I.

e Skorygowane pliki sa archiwizowane wyltacznie w systemie BeSTi@. Nie drukuje si¢
ich tresci.

2. Korekty sprawozdan zbiorczych (Organu):

e Kazda korekta sprawozdania zbiorczego, po wystaniu do RIO, musi zostac
wydrukowana.

e Wydruk korekty umieszcza sie w teczce rzeczowej, dolaczajac do wersji pierwotnej
(jako wersja obowigzujaca).

V. Na zadanie Skarbnika lub Wojta Gminy, jednostki organizacyjne sa zobowigzane zlozy¢
dodatkowe wyjasnienia lub materiaty uzupelniajace do sprawozdan.



