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Narzedzie informatyczne wspomagajqce sporzqgdzanie ocen okresowych i pierwszej oceny w stuzbie cywilnej
przygotowane w ramach projektu pn. ,Strategia zarzqdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej”
wspotfinansowanego przez Unie Europejskq ze srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (Priorytet V, Dziatanie 5.1, Poddziatanie 5.1.1)
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1. Informacje ogodlne

Narzedzie informatyczne wspomagajgce dokonywanie ocen pracowniczych w stuzbie cywilnej to:
e elektroniczne formularze arkuszy ocen okresowych i pierwszej oceny przygotowane
w programie Microsoft Excel 2010,
e Baza Ocen w Stuzbie Cywilnej (BOSC) zrealizowana jak baza Microsoft Access 2010".

BOSC to aplikacja komputerowa, ktéra stuzy do gromadzenia, przechowywania i zarzadzania
informacjami o ocenach okresowych oraz pierwszej ocenie cztonkéw korpusu stuzby cywilnej przez
komorki kadrowe lub komérki odpowiedzialne w urzedzie za obstuge takich informacji.

BOSC umozliwia miedzy innymi:

e bezposrednie wprowadzanie ocen przy wykorzystaniu formularzy przygotowanych w BOSC,

e wczytanie ocen z wypetnionych arkuszy ocen w MS Excel,

e szybkie przegladanie ocen pracownikéw za pomocg wyszukiwarki,

e wygenerowanie gotowych raportow,

e przygotowanie niektdrych danych dotyczgcych pierwszej oceny i ocen okresowych do
sprawozdania dyrektora generalnego (kierownika) urzedu o realizacji zadan wynikajgcych
z ustawy o stuzbie cywilnej wysytanego za pomocg systemu SWEZ_HR.

Obecna wersja BOSC jest czwartg w kolejnosci udostepniong urzedom przez Departament Stuzby
Cywilnej KPRM. W stosunku do poprzednich wersji przede wszystkim dostosowano baze do zmian
wynikajgcych z nowych rozporzadzen w sprawie ocen okresowych i pierwszej oceny. Wprowadzono
rowniez niewielkie zmiany porzadkujace raporty.

Wprowadzanie danych do BOSC jest mozliwe:

e na biezgco — gdy chcemy posiada¢ aktualng informacje np. na temat terminéw, w ktérych
nalezy sporzadzi¢ oceny osobom, ktérym rozpoczeto proces oceny okresowej lub pierwszej
oceny (dane nalezy uzupetniaé po kazdym etapie oceny),

e po zakonczeniu catego procesu oceny — wprowadzenie ocen, szczegdlnie przy wykorzystaniu
formularzy przygotowanych w MS Excel i udostepnionych przez Departament Stuzby
Cywilnej KPRM, bedzie tatwiejsze i szybsze, ale nie pozwoli na skorzystanie ze wszystkich
dostepnych raportéw (dane w raportach dot. osdb, ktére podlegajg ocenie lub ktdrym
rozpoczeto ocene nie bedg odpowiadaty rzeczywistemu stanowi).

2. Instalacja i uruchamianie

BOSC zostata zrealizowana jako baza oprogramowania Microsoft Access 2010, jednak moze by¢ ona
uruchamiana bez koniecznosci posiadania licencji na to oprogramowanie. Jako Srodowisko
uruchomieniowe wykorzystane jest — udostepniane bezptatnie przez firme Microsoft — srodowisko
tzw. elementéw wykonawczych Access Runtime 2010. Oprogramowanie samo zainstaluje niezbedne
srodowisko.

BOSC zostata przygotowana przede wszystkim do instalowania bezposrednio na komputerach
stacjonarnych pracownikéw, czyli informacje do niej powinny by¢ wprowadzane z poziomu jednego
komputera. Istnieje réwniez mozliwos¢ instalacji na serwerze dostepnym dla wielu oséb (wersja
serwerowa) lub udostepnienie BOSC przy uzyciu folderu sieciowego (w tym przypadku BOSC nie
powinna by¢ uzywana jednoczesnie przez wiecej niz kilka oséb).

! Wszystkie pliki wchodzace w skiad tego narzedzia dostgpne sg w internetowym Serwisie Stuzby Cywilnej:
http://dsc.kprm.gov.pl/
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2.1 Instalowanie BOSC po raz pierwszy

Po pobraniu spakowanego pliku ze strony internetowej Serwisu Stuzby Cywilnej nalezy rozpakowac
g0 na stacji roboczej uzytkownika, wskazujgc lokalizacje, np. Pulpit. Katalog zawierajgcy pliki
instalacyjne, po przeprowadzeniu instalacji bedzie mozna catkowicie usunac.

Do uruchomienia procesu instalacji oprogramowania stuzy plik o nazwie setup.exe. Po jego
uruchomieniu (np. poprzez dwukrotne klikniecie) rozpocznie sie instalacja bazy (nalezy postepowad
zgodnie ze wskazéwkami kreatora instalacji).

2.2 Instalowanie kolejnej wersji BOSC

W przypadku posiadania starszej wersji BOSC w bardzo prosty sposéb mozina przeniesé
wprowadzone do niej dane do nowszej wersji BOSC.

Pamietaj!

Przenoszenie danych do nowszej wersji BOSC powinno nastgpi¢ przed wprowadzeniem do niej
jakichkolwiek nowych danych. Wpisanie danych do nowszej wersji BOSC a nastepnie wczytanie do
niej danych z poprzedniej wersji bazy moze spowodowac¢ zaburzenie struktury danych
i nieprawidtowe ich wyswietlanie.

Przenoszenie danych ze starszej wersji BOSC do nowszej wersji odbywa sie w zakfadce
»Administracja” — nalezy klikng¢ przycisk ,,Przywré¢ dane z poprzedniej wersji BOSC”:

BAZA OCEN W StUZBIE CYWILNEJ

BOSCv.4.0

Dodaj ocene i Wyszukaj ocene ‘ Raporty | Administracja

Zarzadzaj bazg

\ Dodaj pracownika \ Zarzadzanie nazwa urzedu |

‘ Zarzadzanie nazwami

‘ Modyfikuj dane pracownika =
- komoérek

Przywr6¢ dane z poprzedniej
_ wersji BOSC

Zarzadzanie nazwami
stanowisk

Po wybraniu tej opcji dane z poprzedniej wersji BOSC powinny automatycznie sie zatadowac. Jezeli
automatyczne odnalezienie ich nie bedzie mozliwe, pojawi sie nastepujacy komunikat:

Microsoft Access lé

Poprzednia baza BOSC zostata odinstalowana lub przeniesiona!

Sprébuj znaleic poprawny plik bazy recznie

W przypadku probleméw skontaktuj sie z osobami zajmujacymi sie obsluga
informatyczna w Twoim urzedzie!
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Po nacisnieciu przycisku , OK” pojawi sie okno Eksploratora Windows, ktére umozliwi reczne
wskazanie wtasciwego pliku zawierajgcego poprzednig wersje BOSC.

Poprawna standardowa $ciezka dostepu do poprzedniej wersji BOSC to: ,C:\BOSCv3”>. Po
odnalezieniu odpowiedniej Sciezki dostepu klikamy na plik bazy danych MS Access i naciskamy
przycisk ,,Wybierz baze”.

Po zakonczeniu przenoszenia danych nalezy odinstalowac poprzedniag wersje BOSC (proces zostat
opisany w rozdziale 2.4).

Pamietaj!

Odinstalowanie BOSC bez przeniesienia danych do nowej bazy moze spowodowaé bezpowrotne
usuniecie wszystkich danych zapisanych w poprzedniej BOSC. Dlatego przed odinstalowaniem
poprzedniej wersji BOSC nalezy sprawdzi¢ czy dane zostaty prawidtowo przeniesione. Zalecane jest
réwniez zachowanie kopii pliku poprzedniej bazy danych (w tym celu najlepiej skontaktowac sie
z 0sobg zajmujacg sie obstugg informatyczng w urzedzie).

2.3 Uruchamianie BOSC

Po instalacji, na Pulpicie pojawi sie nowa ikona @ Jej dwukrotne klikniecie spowoduje
uruchomienie BOSC. W przypadku, kiedy na komputerze byta zainstalowana poprzednia wersja BOSC
— skrét do poprzedniej wersji pozostanie niezmieniony i pojawi sie nowy skrét do nowszej wersji
bazy.

2.4 Odinstalowywanie BOSC

W celu usuniecia bazy z komputera nalezy przeprowadzi¢ jej odinstalowanie:

e odinstalowywanie odbywa sie w Panelu sterowania (Start->Ustawienia->Panel sterowania),

e nalezy wyszukac element Dodaj lub usun programy,

e nalezy zaznaczy¢ BOSC zawierajgcg i wybra¢ opcje Usun, co spowoduje uruchomienie
deinstalatora i usuniecie aplikacji z dysku komputera.

Pamietaj!
Po zainstalowaniu nowszej wersji BOSC nalezy usung¢ starszg wersje (po przeniesieniu z niej danych).

3. Opis najwazniejszych funkcjonalnosci BOSC

Domyslnie BOSC otwiera sie w menu gtéwnym, w ktérym dostepne sg nastepujgce zaktadki:
e ,Dodajocene”,
e ,Wyszukaj ocene”,
e ,Raporty”,
e ,Administracja”.

Widoczny jest réwniez przycisk ,,Od$wiez zawarto$é BOSC”, ktdry stuzy do aktualizacji listy wyboru
pracownikéw w oknie , Wybierz osobe oceniang” (po dodaniu pracownika lub pracownikéw, a takze
modyfikacji tych danych w zaktadce ,Administracja”).

2 W przypadku probleméw z odnalezieniem wtasciwego pliku nalezy skontaktowac sie z obstuga informatyczng urzedu.
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Pozostata czes¢ BOSC zostata podzielona na ,Oceny — 2015” i ,Oceny — 2009”, ktore umozliwiajg
wprowadzanie (,Dodaj ocene”) i zmienianie danych o ocenach (,,Modyfikuj ocene”).

BAZA OCEN W StUZBIE CYWILNEJ
BOSCv.4.0

Dodaj oceng | Wyszukaj ocene | Raporty | Administracja

Wybierz osobe oceniang

(OCENY - 2015
Odswiez
zawartos¢ BOSC
(OCENY - 2009

3.1 Zaktadka , Administracja”.

Dodanie oceny do BOSC polega na przypisaniu oceny do konkretnego pracownika. W zwigzku z tym

rozpoczecie pracy z pustg bazg powinno nastgpi¢ w zaktadce , Administracja”, ktdéra stuzy do
zarzadzania baza.

BAZA OCEN W StUZBIE CYWILNEJ

BOSCv.4.0

Dodaj ocene ‘ Wyszukaj ocene { Raporty | Administracja

Zarzadzaj bazg
{ Dodaj pracownika Zarzadzanie nazwg urzedu \

‘7Mdciyﬂguj7ciane pracownik37 ‘ Zarzqdzame' LR
komorek

Przywrd¢ dane z poprzedniej |
wersji BOSC i

| zarzadzanie nazwami |
stanowisk
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3.1.1 , Dodaj pracownika”.

Wprowadzenie pracownika do BOSC odbywa sie poprzez klikniecie przycisku ,Dodaj pracownika”,
ktory otwiera formularz do wypetnienia o pracowniku.

I DODANIE DANYCH KADROWYCH PRACOWNIKA

7| Aktywny

Podlega pierwszej ocenie

QOsoba nie podlegajgca pierwszej
ocenie oraz ocenie okresowej

DANE PRACOWNIKA

Nazwisko
Imig

Komédrka organizacyjna

Data nawigzania stosunku pracy na podst. art 35 ust. 3 uosc
Data zatrudnienia na czas nieokreslony

Data mianowania:

Pierwsze trzy pola dotyczg statusu danej osoby w BOSC:

e Aktywny (pole wyboru) — domyslnie zaznaczone; zaznaczenie tej opcji oznacza, ze dany
pracownik jest zatrudniony w urzedzie i bedzie dostepny na lisScie wyboru oséb ocenianych
lub oceniajgcych albo jednoczesnie na obu listach. Po ustaniu zatrudnienia danego
pracownika w urzedzie nalezy odznaczy¢ to pole. W przypadku ponownego zatrudnienia tej
osoby bedzie mozliwe ponowne jej ,,aktywowanie”.

e Podlega pierwszej ocenie (pole wyboru) — nalezy zaznaczy¢, jesli dodawany pracownik ma
mie¢ dokonang pierwszg ocene. Brak zaznaczenia tej opcji uniemozliwia wypetnienie arkusza
pierwszej oceny.

e Osoba nie podlega pierwszej ocenie oraz ocenie okresowej (pole wyboru) — zaznaczamy
wtedy, kiedy pracownik nie podlega zadnej ocenie w stuzbie cywilnej, ale chcemy te osobe
doda¢ do bazy ze wzgledu na to, iz jest oceniajgcym (np. w sytuacji osoby kierujgcej komarka
organizacyjng w urzedzie, ktdra jest zatrudniona na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy o stuzbie
cywilnej na czas okreslony, czyli nie podlega ani ocenie okresowej, ani pierwszej ocenie).

Zaznaczenie obu przyciskéw , Podlega pierwszej ocenie” i ,0Osoba nie podlega pierwszej
ocenie oraz ocenie okresowej” jest niemozliwe.

e Nazwisko,

e Imie,

e Data nawiqzania stosunku pracy na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy o stuzbie cywilnej,
e Data zatrudnienia na czas nieokreslony,

e Data mianowania.

Pamietaj!

e Polami obowigzkowymi do wypetnienia s jedynie nazwisko i imie. Natomiast wypetnienie
pozostatych informacji moze by¢ potem wykorzystane w trakcie dodawania nowych ocen (dane
te beda automatycznie przenoszone do wtasciwych pél).
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e Komdrke organizacyjng mozna wybrac z listy lub wpisac jg recznie.

e Nalezy pamieta¢, aby po zakoriczeniu pierwszej oceny danego pracownika w jego karcie
odznaczyc¢ pole ,,Podlega pierwszej ocenie”.

e Osoba, ktéra jest tylko ,aktywna” domyslnie jest osobg podlegajgcg ocenie okresowej (nalezy
o tym pamietac, m.in. ze wzgledu na raporty, w ktérych osoba ta bedzie tak traktowana).

e Po dodaniu pracownika lub pracownikéw, a takze modyfikacji tych danych nalezy w menu
gtéwnym klikngé przycisk ,,0d$wiez zawartosé BOSC” w celu aktualizacji rekordéw w BOSC.

Po zapisaniu w BOSC danych o pracowniku mozliwe bedzie dodanie oceny do tej osoby.

Zmiana danych pracownika mozliwa jest po kliknieciu przycisku , Modyfikuj dane pracownika”.
Zmiana tych danych nie spowoduje zmiany danych w formularzach ocen pracowniczych (dane te
beda wykorzystywane do nowych wypetniania nowych ocen).

3.1.2 ,,Przywroc dane z poprzedniej wersji BOSC”.

Funkcja zostata omdéwiona w rozdziale 2.2.

3.1.3 ,Zarzadzanie nazwg urzedu”.

Funkcja umozliwia wprowadzenie réznych nazw urzedu, co moze byé przydatne w razie jej zmiany,
badZ wprowadzania tzw. archiwalnych ocen, z czaséw, kiedy urzad nosit inng nazwe. Wprowadzenie
tych danych nie jest obowigzkowe, a wpisanie nazwy urzedu jest réwniez mozliwe w trakcie
wypetniania arkusza oceny pracowniczej lub wczytania jej z arkusza przygotowanego w MS Excel.

3.1.4 ,Zarzadzanie nazwami komérek”.

Funkcja umozliwia wprowadzanie do BOSC nazw komdrek organizacyjnych i ich edycje. Dotychczas
byto to jedno z pél obowigzkowych w formularzach ocen okresowych. Obecnie wystepuje ono tylko
w formularzu pierwszej oceny w stuzbie cywilnej. Zatem nie jest konieczne wprowadzanie do BOSC
tych danych. W przypadku formularza pierwszej oceny mozliwe jest wprowadzenie tej informacji
bezposrednio w formularzu lub poprzez wezytanie danych z arkusza MS Excel’.

3.1.5 ,Zarzadzanie nazwami stanowisk”.

Nazwy stanowisk sg polami obowigzkowymi we wszystkich formularzach ocen pracowniczych, jednak
— podobnie jak w przypadku nazw komdrek organizacyjnych — mozliwe jest wprowadzanie tych
danych bezposrednio w formularzach ocen.

3.2 Zaktadka ,Dodaj ocene”.

Baza zostata podzielona na dwie czesci:

e ,Oceny - 2009” zawiera dane nt. ocen sporzgdzanych na podstawie przepiséw rozporzadzenia
o pierwszej ocenie i rozporzadzenia o ocenach okresowych z 2009 r.,

e ,Oceny — 2015” zawiera dane nt. ocen sporzgdzanych na podstawie przepiséw rozporzadzenia
0 pierwszej ocenie i rozporzgdzenia o ocenach okresowych z 2015 r.

3 Wprowadzenie tych danych zakfadce ,Administracja” umozliwi potem wybieranie tych informacji z list wyboréw przy
formularza pierwszej oceny w stuzbie cywilnej i formularzach ocen okresowych z 2009 r. W formularzu oceny okresowej
z 2015 r. wprowadzona nazwa komorki organizacyjnej wyswietli sie jako dodatkowa informacja (mozna jg réwniez usungé
z formularza).
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Pamietaj!

e Przed rozpoczeciem akcji ,,Dodaj ocene” lub ,Modyfikuj ocene” konieczne jest wybranie
pracownika z listy wyboru.

e W przypadku modyfikacji oceny okresowej konieczne jest wybranie rowniez daty sporzadzenia
oceny okresowej (badz wybranie arkusza bez tej daty w przypadku niezakonczonych jeszcze ocen
okresowych).

e Dodanie pierwszej oceny jest mozliwe tylko w przypadku, gdy pracownik ma zaznaczone opcje
»aktywny” i ,podlega pierwszej ocenie” oraz wczesniej nie miat uzupetnionej pierwszej oceny.

Po wypetnieniu danych w formularzu oceny lub wczytaniu danych z arkusza MS Excel nalezy klikng¢
przycisk ,,Dodaj” (dane zapisujg sie do BOSC). Przed zamknieciem formularza jest jeszcze mozliwosé
dokonania zmian wprowadzonych informacji. Trzeba jednak pamietaé o zapisaniu ich poprzez
nacisniecie przycisku ,Zapisz”. W celu zamkniecia arkusza oceny po zakonczeniu wprowadzania
informacji nalezy wcisna¢ przycisk ,Zamknij” znajdujgcy sie na samym koncu formularza (w ostatniej
zaktadce arkusza oceny?).

Na dole w stopce formularza widoczne sg réwniez przyciski:
o, Anuluj” —stuzy do wyjscia z formularza oceny bez zapisywania zmian,
e ,Woczytaj z pliku” — stuzy do wczytania (importowania) danych do BOSC z pliku MS Excel
(wiecej na ten temat jest w rozdziale 4 instrukcji).

W przypadku wypetniania w formularzach danych dotyczacych oceniajgcego (arkusze ocen
okresowych), bezposredniego przetozonego i kierujgcego komédrka organizacyjng (arkusz pierwszej
oceny), mozliwe jest:

1. Woybranie tych danych z listy wyboru.

2. Dodanie tej osoby do panelu ,,Administracja” bezposrednio z poziomu arkusza oceny. W tym
przypadku trzeba klikng¢ ,Dodaj oceniajgcego” (arkusze ocen okresowych) lub ,Dodaj
przetozonego” lub ,Dodaj kierujgcego komarkg organizacyjng” (arkusz pierwszej oceny). Po
wprowadzeniu odpowiednich danych, ich zapisaniu i automatycznym powrocie do
formularza oceny zalecane jest klikniecie przycisku ,0dswiez” (aby wszystkie dane dodanej
osoby mogty by¢ od razu dostepne w formularzu).

Ponizej przedstawiono fragment formularza pierwszej oceny, w ktdrym umieszczono przyciski
umozliwiajgce dodanie oceniajgcego do panelu ,Administracja”.

DANE BEZSPOREDNIEGO PRZELOZONEGO

[+] |odswiez
Imig Nazwisko Dodaj przetozonego
Komarka Stanowisko
DANE KIERUJACEGO KOMORKA ORGANIZACYINA N

[+] |odswiez
Imig Nazwisko Dodaj kierujgcego komorkg

w_
Komérka Stanowisko
8 g

‘w przypadku ocen okresowych przycisk ten znajduje sie¢ pod Wnioskiem o przyznanie urzednikowi stuzby cywilnej kolejnego
stopnia stuzbowego, niezaleznie od tego czy jest to ocena pracownika czy urzednika stuzby cywilnej i czy taki wniosek
zostat ztozony.
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e Uzycie przycisku ,,Zamknij” — bez wczesniejszego zapisania wprowadzonych danych — spowoduje
zamkniecie formularza bez zapisania danych w BOSC.

e Wcisniecie przycisku ,,Anuluj” po wprowadzeniu i zapisaniu danych do bazy (przycisk ,,Dodaj” lub
»Zapisz”) nie powoduje usuniecia tych danych. Jesli jest potrzeba zmiany lub usuniecia tych
danych trzeba ponownie otworzy¢ formularz oceny, dokona¢ zmiany lub usuniecia danych
i ponownie zapisa¢ zmiany.

e Przycisk , Pierwsza Ocena” w sekcji ,,Dodaj ocene” nie bedzie juz aktywny w przypadku dokonania
pierwszej oceny danego pracownika.

4. Import danych z arkuszy MS Excel

BOSC umozliwia import danych wprowadzonych do formularzy pierwszej oceny i ocen okresowych
przygotowanych w arkuszach kalkulacyjnych MS Excel. Pozwala to na szybkie i proste dodanie danych
do BOSC na kazdym etapie ich wypetniania (np. po wybraniu kryteriow oceny okresowej), jak i po
zakonczeniu catej oceny. Uzupetnianie czesciowo wypetnionych arkuszy ocen w BOSC mozliwe jest
w trybie ,Modyfikuj ocene” i moze nastgpi¢ poprzez uzupetnienie formularza znajdujgcego sie
w bazie, jak i ponowne wczytanie danych z arkusza oceny zapisanego w formularzu MS Excel.

Import danych arkuszy kalkulacyjnych programu Microsoft Excel jest mozliwy z poziomu wypetniania
kazdej oceny w trybie ,Dodaj ocene” badz ,Modyfikuj ocene” . W tym celu nalezy:

o klikng¢ przycisk

»Wczytaj z pliku”,

@ Import danych oséb ocenianych &
@n\;}ﬂ .« Doku.. » Arkusze ocen Jana Nowaka - |¢¢ | | Przeszukaj: Arkusze ocen Jana ...
Organizuj « MNowy folder FE - @
e wyszukaé —
odpowiedni [&] Microsoft Access Biblioteka Doku... Rozmiesé wediug:  Folder ~

Arkusze ocen Jana Mowaka
formularz MS Excel,
- Ulubione

@Arkusz C_w1.0-2010

= K
4 Biblioteki
= Shliotex ' ) Arkusz A_v1.0-2010 l
=] Arkusz pierwsze) oceny_v.1,0-2010

mal

Nazwa pliku: Arkusz A_v1.0-2010-CUW-D5C v
o kllknaé prZyCiSk Zapisz jako typ: | Excel ‘]
»importuj”.
“ Ukryj foldery Norzedzia v | [ Importy ||| Anuij |

W sytuacji, kiedy wybierzemy btedny plik arkusza kalkulacyjnego dane nie zostang zaimportowane
a program wyswietli nam komunikat o btednym pliku.
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e W przypadku wczytywania informacji o ocenach okresowych z formularzy MS Excel po
pomysinym imporcie danych trzeba klikng¢ przycisk ,Przyznaj ocene”, aby program mogt
poprawnie zliczy¢ oceny czgstkowe. Nastepnie klikamy ,,Dodaj”, aby zapisa¢ dane.

e W sytuacji weczytywania danych z formularza MS Excel do oceny czesciowo uzupetnionej w BOSC
wczytane dane nie zostang dopisane juz do obecnych informacji znajdujgcych sie w formularzu,
lecz wszystkie pola w ocenie zostang zastgpione nowymi danymi z formularza MS Excel.

5. Wyszukiwanie ocen

Zaktadka ,, Wyszukaj ocene” stuzy do wyszukiwania ocen, ktdre zostaty sporzadzone i zapisane w
BOSC (wymagana jest m.in. data sporzadzenia oceny oraz przyznanie oceny pozytywnej badz
negatywnej). Aby wyszukaé ocene danego pracownika nalezy w okna wyszukiwarki wpisa¢ jego
nazwisko i imie a nastepnie klikng¢ przycisk ,,Szukaj”.

W wynikach wyszukiwania w kolumnie , Arkusz” okres$lony zostat rodzaj oceny:

e ,Pierwsza” — pierwsza ocena w stuzbie cywilnej,

e ,Arkusz A’ — ocena okresowa sporzadzona na arkuszu A zgodnie z przepisami
rozporzadzenia z 2009 r.,

e , ArkuszB” — ocena okresowa sporzgdzona na arkuszu B zgodnie z przepisami
rozporzadzenia z 2009 r.,

e ,Arkusz A-2015” — ocena okresowa sporzadzona na arkuszu A zgodnie z przepisami
rozporzadzenia z 2015r.,

e ArkuszB-2015" — ocena okresowa sporzgdzona na arkuszu B zgodnie z przepisami
rozporzadzenia z 2015r.,

e ,Arkusz C-2015” — ocena okresowa sporzadzona na arkuszu C zgodnie z przepisami

rozporzadzenia z 2015 r.

W wynikach wyszukiwania dane dotyczace komodrki organizacyjnej oraz stanowiska pochodza
z arkuszy sporzgdzonych ocen (a nie z karty pracownika znajdujgcej sie w panelu ,Administracja”).
Zatem np. Jan Kowalski w dniu sporzadzenia pierwszej oceny mégt zajmowac stanowisko referenta
(takie sie wyswietli w wynikach wyszukiwania), natomiast teraz moze by¢ gtéwnym specjalistg (i takie
stanowisko bedzie miat zapisane w swojej karcie pracownika w zaktadce ,,Administracja”).

6. Raporty

Raporty umozliwiajg wyswietlanie podsumowanych i posortowanych danych dotyczacych ocen, ktére
zostaty wprowadzone do BOSC. Raport mozna uruchomi¢ w dowolnym momencie, przy czym zawsze
bedzie on odzwierciedlat biezgce dane znajdujace sie w bazie.

Przy wiekszosci raportdow wymagane jest okreslenie zakresu czasowego, ktérego ma on dotyczyé
(,Data do” zawsze jest ustawiona domysinie jako dzien, w ktérym przygotowywany jest raport).
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A Menu Glowne | A] Podaj zakres dat

SPORZADZONE OCENY OKRESOWE WEDLUG
POZIOMU OCEN

Podaj zakres dat sporzadzenia oceny okresowej

Data od: Data do:
2015-10-05 =
Anuluj ! ~ otworz Raport 1

Aby raporty przedstawialy rzeczywiste dane o ocenach pracowniczych w urzedzie, informacje
o ocenach muszg byc¢ rzetelnie wprowadzane i na biezgco aktualizowane.

Duza cze$¢ raportow moze byé wykorzystana przy przygotowywaniu sprawozdania dyrektora
generalnego urzedu z realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o stuzbie cywilnej.

W zaktadce ,,Raporty” zostaty przygotowane raporty odrebnie dla pierwszej oceny i ocen
okresowych:

ri BAZA OCEN W StUZBIE CYWILNEJ

BOSCv.4.0

Dodaj ocene-WYSzukaj ocene | Raporty | Administracja

Pierwsza ocena Ocena okresowa

E Lista os6b do oceny ‘ ‘Lista osdb podlegajacych ocenie ‘

l Sporzgdzone pierwsze oceny ] Terminy zblizajgcych sie ocen

Sporzgdzone oceny okresowe

Whnioski o kolejny stopieri

l J
l )
[ Negatywne oceny okresowe j
\ )
[ Druga ocena negatywna J

6.1 ,Pierwsza ocena”

6.1.1 Lista oséb do oceny

Raport ten przedstawia liste osdb, ktorym rozpoczeto proces pierwszej oceny, ale jeszcze go nie
zakonczono. W raporcie — oprécz podstawowych danych identyfikujgcych dang osobe wyswietlana
jest data okreslajgca termin, do kiedy powinna by¢ sporzadzona pierwsza ocena danej osoby.
Informacja ta pobierana jest z | cze$ci formularza pierwszej oceny z pola ,okres, w ktérym powinna
zosta¢ dokonana pierwsza ocena w stuzbie cywilnej” (data ,,do”). Dane sg posortowane wg terminu
zblizajgcej sie oceny (od najwczesniejszego do najpdzniejszego).

Po zakonczeniu pracy z raportem mozemy go zamkng¢ klikajac na przycisk ,Zamknij raport” (dotyczy
to wszystkich raportéw).
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W raporcie wyswietlane bedg osoby, ktérym okreslono date ,, do” w polu , okres, w ktédrym powinna
zosta¢ dokonana pierwsza ocena w stuzbie cywilnej”, a jednoczesnie nie przyznano im oceny
pozytywnej badz negatywnej oraz nie wpisano daty sporzadzenia pierwszej oceny.

6.1.2 Sporzadzone pierwsze oceny

Raport przedstawia dane o sporzadzonych pierwszych ocenach, ktére zostaty przeprowadzone
w danym okresie czasu. Raport wyswietla informacje nt. sporzagdzonych wszystkich pierwszych ocen,
w tym: ocene taczng ($rednig) poszczegdinych ocen, informacje o zaliczeniu egzaminu ze stuzby
przygotowawczej, ztozeniu sprawozdania w terminie, koricowej pierwszej ocenie. Dane sg filtrowane
alfabetycznie wg nazwiska. Na konfcu raportu znajduje sie réwniez zbiorcze podsumowanie
niektérych informacji’.

6.2 ,,Ocena okresowa”

6.2.1 Lista oséb podlegajacych ocenie

Raport prezentuje liste osdb podlegajgcych ocenie okresowej, a wiec liczbe urzednikéw stuzby
cywilnej oraz pracownikéw stuzby cywilnej zatrudnionych na podstawie umowy o prace na czas
nieokreslony, niezaleznie od tego na jakim etapie znajduje sie ta ocena i czy zostata ona w ogdle
rozpoczeta.

Pamietaj!

Aby uzyskac¢ prawidtowe wyniki w raporcie, BOSC musi by¢ na biezgco aktualizowana w nastepujacy

sposob:

e osoby wprowadzone do bazy w sytuacji ustania zatrudnienia muszg mie¢ odznaczony status
»aktywny” albo ich dane w karcie pracownika powinny byé nadpisane danymi innej osoby
(np. w karcie Jana Kowalskiego mozna dokonac¢ zmiany imienia i nazwiska na Adama Nowaka),

e do BOSC powinni by¢ réwniez wprowadzeni wszyscy cztonkowie korpusu stuzby cywilnej
zatrudnieni w urzedzie na czas nieokreslony, w tym osoby, ktérym jeszcze nie rozpoczeto procesu
oceny okresowej albo nie swiadczg pracy (np. przebywaja na urlopie bezptatnym),

e osoby, ktére miaty w karcie pracownika zaznaczony status ,podlega pierwszej ocenie” po
dokonaniu pierwszej oceny muszg mie¢ odznaczony ten status,

W przypadku niespetnienia ktoregos z powyiszych warunkéow dane w raporcie nie beda

odpowiadaty rzeczywistemu stanowi oséb podlegajacych ocenie okresowej i dane te nie powinny

by¢ podstawg przygotowywania informacji do sprawozdania dyrektora generalnego (kierownika)
urzedu o liczbie oséb podlegajacych ocenie okresowej.

6.2.2 Terminy zblizajacych sie ocen

Raport przedstawia liste oséb, ktérym rozpoczeto ocene okresowa, czyli oceniajgcy wybrat kryteria
oceny, a oceniany zapoznat sie z nimi, ale oceny jeszcze nie zakoriczono (nie przyznano oceny i nie
wpisano daty jej sporzadzenia). Raport przedstawia podstawowe dane o ocenianych wraz
z informacja o zblizajagcym sie terminie ich oceny. Dane s posortowane wg terminu zblizajgcej sie
oceny (od najwczesniejszego do najpdzniejszego).

> W podsumowaniach raportéw wystepujg nastepujace oznaczenia:

T/N, gdzie ,T” — oznacza ,tak”, ,N” —  nie”; P/N, gdzie ,P” — ,pozytywna”, N — ,negatywna”.
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Aby raport przedstawiat rzeczywisty stan nalezy stale aktualizowa¢ informacje w bazie, w tym:
e wprowadzac dane o rozpoczetych ocenach,

e na biezgco konczyc¢ rozpoczete w BOSC oceny.

6.2.3 Sporzadzone oceny okresowe

Raport prezentuje sporzadzone oceny okresowe w danym okresie — a wiec uwzglednia tylko te oceny,
ktdre zostaty zakorczone przyznaniem oceny pozytywnej lub negatywnej oraz wpisaniem daty
sporzadzenia oceny. W raporcie przedstawiona jest rowniez informacja dotyczacg poziomu oceny
oraz $redniej arytmetycznej uzyskanej ze wszystkich ocen czgstkowych.

6.2.4 Negatywne oceny okresowe

W raporcie wyswietlane sg osoby, ktére w danym okresie otrzymaty negatywne oceny okresowe
z wyszczegolnieniem urzednikow stuzby cywilnej (pozostate osoby domysinie traktowane sg jako
pracownicy stuzby cywilnej).

Pamietaj!

Aby w Bazie mozna byto dokonac¢ rozrdznienia, czy ktos jest urzednikiem czy tez nie, w formularzu
oceny okresowej w BOSC musi by¢ wpisana data mianowania (wszystkie osoby z wypetnionym polem
daty mianowania sg traktowane jako urzednicy stuzby cywilnej).

6.2.5 Whnioski o kolejny stopien

Raport przedstawia informacje o urzednikach stuzby cywilnej, ktérym wnioskowano o przyznanie
kolejnego stopnia stuzbowego w danym okresie na podstawie art. 89 ust. 1 ustawy o stuzbie cywilnej.

Pamietaj!
W celu otrzymania aktualnych i rzetelnych wynikéw w raporcie nalezy pamietaé o biezagcym
wprowadzaniu do BOSC informacji dotyczacych wnioskow o kolejne stopnie stuzbowe.

6.2.6 Druga ocena negatywna

W raporcie wyswietlane sg informacje o osobach, ktére otrzymaty drugg kolejng negatywng ocene
okresowa.

Pamietaj!

W celu otrzymania aktualnych i rzetelnych wynikdw w raporcie nalezy pamieta¢ o wprowadzaniu do
BOSC informacji o wszystkich ocenach okresowych (np. brak w bazie pozytywnej oceny okresowej
rozdzielajacej dwie negatywne oceny okresowe spowoduje wyswietlenie danych tej osoby w tym
raporcie, mimo, ze nie powinna ona sie w nim pojawic).
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