Instrukcja przekazywania dokumentów za pośrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej Głównego Urzędu Statystycznego dotycząca kwartalnego sprawozdania Rb-70 o zatrudnieniu i wynagrodzeniach. 
Na podstawie rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 7 lutego 2024 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. z 2024 r. poz. 454) z uwzględnieniem zmian w klasyfikacji części budżetowych oraz określenia ich dysponentów (Dz.U. z 2023 r. poz. 2201) oraz szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów (Dz. U. z 2023 r. poz. 1347). Dysponenci części budżetowych sporządzają sprawozdanie łączne w szczegółowości określonej dla sprawozdań jednostkowych i przekazują na elektroniczną skrzynkę podawczą Głównego Urzędu Statystycznego.
Elektroniczna skrzynka podawcza ePUAP Głównego Urzędu Statystycznego.

W celu dostarczenia sprawozdania Rb-70 do  Głównego Urzędu Statystycznego za pośrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP należy wykonać następujące czynności: 

Jednorazowe ustawienia konta: 
1. założyć bezpłatne konto na elektronicznej platformie usług administracji publicznej -  ePUAP, wybierając link: https://epuap.gov.pl/ oraz opcję Zarejestruj się i postępować zgodnie z instrukcją zakładania konta;
2. zdefiniować profil zaufany oraz potwierdzić w ciągu 14 dni w punkcie potwierdzeń. Punktami potwierdzeń są: Urzędy Skarbowe, Urzędy Wojewódzkie, oddziały Zakładów Ubezpieczeń Społecznych, a za granicą konsulaty. Pełna lista punktów potwierdzeń dostępna jest na platformie ePUAP. W punkcie potwierdzeń upoważniony urzędnik potwierdza tożsamość obywatela na podstawie ważnego dowodu osobistego lub paszportu oraz sprawdza zgodność dokumentu tożsamości z danymi zawartymi we wniosku o założenie profilu zaufanego. 

Przesyłanie sporządzonego sprawozdania:

Zgodnie z rozporządzeniem w sprawie sprawozdawczości budżetowej każde sprawozdanie musi być podpisane przez głównego księgowego i kierownika jednostki (dysponenta funduszu). 

W związku z powyższym, na platformie ePUAP konto powinien założyć główny księgowy oraz kierownik jednostki podpisujący dokumenty profilem zaufanym. Osoby podpisujące dokumenty certyfikatem kwalifikowanym nie muszą posiadać konta na platformie ePUAP. 
W celu wysłania sporządzonego sprawozdania należy wykonać następujące czynności:
Krok 1

Na stronie Głównego Urzędu Statystycznego (www.stat.gov.pl), w górnym wierszu znajduje się skrót do BIP, który umożliwia odnalezienie skrzynki podawczej.
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Na wyświetlonej stronie z górnego menu należy wybrać e-Urząd, następnie Elektroniczna Skrzynka Podawcza > Główny Urząd Statystyczny.
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Krok 2

Po uaktywnieniu powyższego linku otworzy się okno skrzynki podawczej Głównego Urzędu Statystycznego i automatycznie wypełni się pole Urząd, w którym załatwisz sprawę. Na poniższym ekranie należy wybrać przycisk Przejdź do formularza. 
Bezpośredni adres skrzynki Elektroniczna Skrzynka Podawcza Głównego Urzędu Statystycznego.
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Krok 3
Powyższa czynność wywoła okno logowania do skrzynki ePUAP. Po wpisaniu loginu i hasła pojawi się zapytanie o wybór podmiotu (Wybierz podmiot z którego zamierzasz korzystać). Należy wybrać nazwę jednostki, w imieniu której składane jest sprawozdanie. 
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Krok 4

Zalogowanie się do skrzynki podawczej uruchamia Kreatora wysyłania dokumentu, składającego się z trzech etapów:

I etap: Wypełnienie dokumentu
[image: image6.png]Edycj
‘Skargi, vnioski, zapytania do urzedu - Pismo
ogolnexml




Na formularzu należy wypełnić pola w następujący sposób:

· w polu Rodzaj pisma – należy wybrać inne pismo,
· w polu Doprecyzuj rodzaj pisma – należy wpisać: Sprawozdanie 
· w polu Tytuł pisma - należy wpisać frazę : CC_Rb-70_I_2024, gdzie poszczególne segmenty oddzielone znakiem podkreślenia oznaczają:
· CC określa symbol części budżetowej np. 12 (dla Państwowej Inspekcji Pracy); 
- podmioty składające sprawozdania dla więcej niż jednej części budżetowej powinny oddzielić przecinkami symbole części np.  18,21,39;
- podmioty reprezentujące część 85 – WOJEWÓDZTWA powinny dopisać symbol województwa np. 8502 (dla województwa dolnośląskiego);
- podmioty reprezentujące część 86 – SAMORZĄDOWE KOLEGIA ODWOŁAWCZE powinny dopisać symbol części budżetów samorządowych kolegiów odwoławczych zgodnie klasyfikacją części budżetowych oraz określenia ich dysponentów np. 8501 (dla Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Warszawie);
· symbol sprawozdania - Rb-70;
· okres sprawozdawczy: I, II, III, IV kwartał oraz rok sprawozdawczy np. I_2023;
· w przypadku przekazywania  korekty  sprawozdania  tytuł  pisma   należy  uzupełnić  o przyrostek „korekta” ze wskazaniem jej numeru np. 12_Rb-70_I_2024_korekta_1;
· w polu opisu formularza należy wpisać : np. przekazuję w załączeniu sprawozdanie 12_Rb-70_I_2024 oraz podać telefon do osoby sporządzającej sprawozdanie, a w przypadku korekty wskazane jest opisać wprowadzone zmiany.
Przykłady poprawnie wypełnionego formularza prezentują poniższe rysunki: 
1. Podczas pierwszego przesłania danych
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2. W przypadku wprowadzonej korekty należy krótko opisać wprowadzone zmiany
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Następnie należy połączyć załączniki w skompresowane archiwum (ZIP) zawierające sporządzone sprawozdanie i nazwać Rb70_I_2024 za I kwartał 2024 r.
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Następnie należy dołączyć skompresowane załączniki (ZIP) zawierające sporządzone sprawozdanie za pomocą ikony [image: image10.png]


 oraz krótko je opisać.
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Podmioty korzystające z oprogramowania Centrum Informatyki Statystycznej powinny dołączyć pliki RB7024MM.DBF z foldera COIS po wykonaniu opcji Wysyłka do GUS przed przekazaniem danych, gdzie MM oznacza miesiąc kończący kwartał (03, 06, 09, 12) oraz RBKTO.DBF z danymi jednostki. Aktualne dane w formacie DBF dostępne są także w folderze Dane w katalogu aplikacji. Pliki DBF utworzone w aplikacji można przeglądać w arkuszu kalkulacyjnym Excel. Pliki należy połączyć programem archiwującym ZIP, 7Z, RAR lub innym ogólnodostępnym. W programie udostępniono generowanie formularza Rb-70 w formacie Excel w opcji Wydruki -> Druk formularza. Po wykonaniu tej opcji w folderze COIS zapisany zostanie aktualny wzór formularza wypełniony danymi w pliku RB7024MM.xls. 
Jednostki samodzielnie przygotowujące sprawozdanie powinny dołączyć plik o takiej samej nazwie wskazanej w polu Tytuł pisma (np. 12_Rb-70_I_2024_korekta_1.xlsx).
II etap: Podgląd i podpis
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Należy zweryfikować poprawność dokumentu, prawidłowość treści pisma, odbiorcy dokumentu oraz dołączone pliki ze sprawozdaniem. W przypadku poprawienia dokumentu należy aktywować przycisk Wstecz. Pozwoli to cofnąć się do I etapu Wypełnienie dokumentu.
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Po pomyślnej weryfikacji należy podpisać dokument wraz z załącznikami przyciskiem Podpisz profilem zaufanym. Wyświetlone zostanie okno zawierające imię i nazwisko osoby składającej pierwszy podpis za pomocą profilu zaufanego. Pismo ogólne wraz ze sprawozdaniem w formie załącznika można podpisać również przy użyciu podpisu kwalifikowanego za pomocą przycisku Podpisz certyfikatem.
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Po wybraniu przycisku Użyj tego profilu do podpisu pojawia się okno do potwierdzenia pierwszego podpisu składanego na przesyłanym dokumencie.  Przycisk Zatwierdź  uruchamia proces składania podpisu.
Po poprawnej autoryzacji uaktualnia się informacja o podpisaniu dokumentu i załączników. Podpis sprawozdania jest poprawny.
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Uaktywnienie przycisku Dalej uruchamia etap III Wysyłania dokumentu. Ponieważ sprawozdania powinny zostać podpisane przez dwie osoby należy wybrać przycisk Wyjdź i zapisz. Pismo ogólne wraz ze sprawozdaniem w formie załącznika przed wysłaniem znajduje się w katalogu Robocze na skrzynce podawczej jednostki.
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Druga osoba podpisująca dokument powinna wykonać następujące czynności:

1. zalogować się do skrzynki ePUAP i wybrać podmiot przesyłający sprawozdanie
2. odnaleźć w katalogu Robocze podpisywany dokument

3. kliknąć w link do dokumentu 
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Po aktywowaniu przycisku Chcę otworzyć dokument w trybie podglądu należy wykonać czynności takie same jak podczas składania pierwszego podpisu opisane na poprzedniej stronie. Podmioty dysponujące podpisem kwalifikowanym mogą złożyć niezbędne podpisy przekazywanych plików w swoim lokalnym repozytorium. Podpisane pliki wraz z plikiem XAdES należy dołączyć jako załączniki i podpisać dokument np. profilem zaufanym osoby sporządzającej sprawozdanie.
III etap: Wysyłanie dokumentów
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Po złożeniu drugiego podpisu należy zaznaczyć Wyślij w trybie przedłożenia, a następnie wybrać przycisk Wyślij. Zostanie uruchomiony proces wysłania dokumentu pisma ogólnego wraz ze sprawozdaniem w formie załącznika do Głównego Urzędu Statystycznego. Na tym etapie można przerwać wysłanie pisma ogólnego lub cofnąć się do etapu II Podgląd i podpis.
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Po wysłaniu dokumentu pisma ogólnego wraz ze sprawozdaniem w formie załącznika zostanie przekazany komunikat informujący o pomyślnym przekazaniu lub w przypadku błędnej weryfikacji o przyczynie wstrzymania tej operacji.

Na skrzynkę podmiotu zostaje przekazane UPP - Urzędowe Poświadczenie Przedłożenia. Procedura przekazania sprawozdania w formie elektronicznej zostaje zakończona.
Główny Urząd Statystyczny



