(DSC-OCK) Oceny pracownicze, kompetencje miekkie i WLB - objasnienia

Zawartosc formularza
Formularz DSC-OCK to sprawozdanie, ktére dotyczy:

e ocen pracowniczych (pierwszych ocen w stuzbie cywilnej i ocen okresowych),
e stopnistuzbowych,

e narzedzi wykorzystanych do badania kompetencji miekkich i kierowniczych,
e rozwiazan work-life balance (WLB), ktére stosujg urzedy, w tym pracy zdalne;j.

Struktura
Formularz DSC-OCK sktada sie z 4 dziatéw:

1. Oceny pracownicze i stopnie stuzbowe,

2. Kompetencje miekkie, w tym kierownicze,

3. WLB (réwnowaga miedzy zyciem zawodowym a prywatnym),
4. WLB (pracazdalna).

Dziat 1 podzielony jest dodatkowo na trzy strony:

e pierwsze oceny,
e oceny okresowe,
e stopnie stuzbowe.

Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej

Pytania w formularzu DSC-OCK dotyczg tylko urzedéw, ktére zatrudniajg cztonkéw korpusu stuzby cywilnej. Jezeli

w pierwszym pytaniu (oznaczonym cyfra O) - ,Czy w roku sprawozdawczym byli zatrudnieni w urzedzie (pozostawali w stosunku
pracy) cztonkowie korpusu stuzby cywilnej?” - odpowiesz ,,NIE”, mozZesz zatwierdzic¢ formularz i nie musisz udzielac¢
odpowiedzi na pozostate pytania.

Odpowiedz ,NIE” zaznacz wytacznie w sytuacji, gdy w ciggu catego roku sprawozdawczego w urzedzie nie byto
zatrudnionego zadnego cztonka korpusu stuzby cywilnej.

Praca zdalna
W sprawozdaniu za 2024 r. wprowadziliSmy nowy dziat: 4. WLB (praca zdalna). Zbieramy w nim informacje, ktére dotycza
wykorzystania pracy zdalnej jako narzedzia WLB (rownowagi miedzy zyciem prywatnym a zawodowym).

e W pytaniach o liczbe pracownikow, ktérzy korzystali z danego rozwigzania, podaj catkowitg liczbe osdéb, ktére
w roku sprawozdawczym skorzystaty z tego rozwigzania niezaleznie od tego, jak dtugo z niego korzystaty.
e Jezeli pracownik korzystat z wiecej niz jednego rozwigzania pracy zdalnej w ciggu roku sprawozdawczego,
uwzglednij go w liczbie pracownikéw przy kazdym rozwiazaniu, z ktérego korzystat.
e Pracownicy, o ktdrych mowa w art. 6717 § 6i 7 Kodeksu pracy to:
o pracownik - rodzic dziecka (réwniez po ukonczeniu przez dziecko 18. roku zycia):
»= posiadajgcego zaswiadczenie, o ktérym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r.
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem" (Dz.U. z 2020 r. poz. 1329 oraz z 2022 r. poz. 2140),
= |egitymujacego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem o umiarkowanym lub
znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
= posiadajacego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka,
orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-
wychowaweczych, o ktérych mowa w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
os$wiatowe (Dz.U.z 2023 r. poz. 200),

o pracownicaw ciazy,
o pracownik wychowujacy dziecko do ukoniczenia przez nie 4. roku zycia,



o pracownik sprawujacy opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajaca we
wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajgcymi orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie
0 znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

e W pytaniach, ktére dotycza pracy zdalnej hybrydowej i catkowitej uwzglednij rowniez pracownikoéw, o ktérych
mowa w art. 188! § 1 Kodeksu pracy (a wiec pracownikéw wychowujacych dziecko, do ukorczenia przez nie 8. roku
zycia).

Uwaga!
Do sprawozdania za 2025 r. bedziemy dodatkowo zbiera¢ bardziej szczegétows informacje na temat oséb, ktére pracujg

zdalnie hybrydowo. Bedziemy zbierali informacje o liczbie takich oséb w podziale na trzy grupy wedtug proporcji czasu pracy
wykonywanej w domu do pracy wykonywanej w biurze:

e do 1/3 czasu pracy wykonywanej zdalnie (np. zdomu),
e powyzej 1/3 do 2/3 czasu pracy wykonywanej zdalnie (np. zdomu),
e powyzej 2/3 czasu pracy wykonywanej zdalnie (np. zdomu).

We?7Z to pod uwage i zaplanuj gromadzenie takich informacji od poczatku 2025 r.

Zatwierdzanie formularza

Gdy wypetnisz formularz, mozesz go zatwierdzi¢ klikajagc w ikone v . Jest to jednoznaczne ze ztozeniem tej czesci
sprawozdania dyrektora generalnego/kierownika urzedu.

W dowolnym momencie mozesz zapisa¢ formularz klikajagc w ikone i powrécic do jego edycji pdzniej.

Numeracja pytan
Kazde pytanie w formularzu ma indywidualng numeracje w ramach dziatu. To znaczy w Dziale 1. numery pytan zaczynajg sie
od 1.i maja swoja kontynuacje na kolejnych stronach. W Dziale 2. numery pytan ponownie zaczynaja sie od 1.

Jezeli bedziesz kontaktowac sie z pracownikami Departamentu Stuzby Cywilnej KPRM w sprawie, ktéra dotyczy
konkretnego pytania warto precyzyjnie okresli¢ numer pytania - podaé¢ numer pytania oraz numer dziatu.

Np. Pytanie 2 w Dziale 2 to pytanie ,Czy w trakcie naboru przeprowadzonego w roku sprawozdawczym badano kompetencje
miekkie?”

Nie wszystkie pytania sg widoczne
To, czy bedziesz widzie¢ pytanie moze zalezec od tego, jakie odpowiedzi zaznaczysz w poprzednich pytaniach albo od tego,
czy w urzedzie sg wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej.

Na wydruku formularza (w wersji pdf) bedg widoczne wszystkie pytania, nawet te, ktérych nie bedziesz widzie¢
w przegladarce i na ktére nie musisz udziela¢ odpowiedzi.

Wypetnij formularz zgodnie z kolejnoscig pytan

Zalecamy, aby wypetniac formularz zgodnie z kolejnoscig pytan w kazdym dziale. Ma to wptyw na to jakie pytania beda
widoczne dalej. Np. jezeli wybierzesz odpowiedz ,NIE” na Pytanie 1 w Dziale 2 (,,Czy w roku sprawozdawczym przeprowadzony
zostat w urzedzie nabér?”) to nie bedziesz juz widzie¢ Pytania 2 w Dziale 2 (Czy w trakcie naboru przeprowadzonego w roku
sprawozdawczym badano kompetencje miekkie?) i nie musisz na nie odpowiadac.

Podpowiedzi (tooltipy) 8

Przy niektérych pytaniach w formularzu znajduja sie dodatkowe informacje - podpowiedzi, ktére pomagaja je doprecyzowad
lub wyjasni¢ watpliwosci.

Podpowiedzi s3 oznaczone przyciskiem ze znakiem zapytania: 2

Mozesz je zobaczy¢ na dwa sposoby:

e mozesz najechac kursorem myszy na ikonke ze znakiem zapytania,
¢ mozesz klikng¢ ikonke ze znakiem zapytania - podpowiedzZ pokaze sie w oddzielnym oknie; zeby je zamknaé, musisz
klikna¢ krzyzyk w prawym gérnym rogu.



Btedy &3
Jezeli dane, ktére wpiszesz w réznych komérkach beda niespdjne, podczas przesytania formularza pojawi sie informacja
o btedzie.

Btedy sg oznaczone czerwonym przyciskiem ze znakiem ,X” X

Kliknij ikonke ze znakiem ,X” albo umiesci¢ na niej kursor myszy, aby zobaczy¢ opis. Dowiesz sie wowczas co masz zrobic.
Mozesz réwniez wyswietli¢ liste bteddw klikajac na przycisk ,Pokaz/ukryj btedy” @w gornej czesci ekranu.

Ostrzezenie &)
W Dziale 3 (dot. WLB), jesli nie zaznaczysz zadnej odpowiedzi, na koncu 1 pytania wyswietli sie ostrzezenie.

Ostrzezenie oznaczone jest zottym przyciskiem ze znakiem wykrzyknika @
Kliknij ikonke z wykrzyknikiem albo umiesci¢ na niej kursor myszy, aby zobaczy¢ opis. Dowiesz sie wéwczas co masz zrobic.
Pomoc merytoryczna

Jezeli masz pytania lub watpliwosci, ktére dotyczg merytorycznej zawartosci formularza, i nie znajdujesz wyjasnienia
w instrukcji lub podpowiedziach, mozesz skontaktowac sie z pracownikami Departamentu Stuzby Cywilnej KPRM.

Aktualne dane kontaktowe opiekunéw merytorycznych znajdziesz na pierwszej stronie formularza (zatytutowanej
sinformacje o sprawozdaniu”).



