Szkota Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim

Zatacznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 41/2022

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM W SZKOLE
PODSTAWOWEJ IM. KORNELA MAKUSZYNSKIEGO W
KALISZU POMORSKIM.

§ 1.

Postanowienia ogolne

Ustala si¢ zasady zarzadzania ryzykiem w Szkole Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego
w Kaliszu Pomorskim.
1. Procedura swym zakresem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyka dla wyznaczonych celow;
2) identyfikacje ryzyka dla dziatalnosci jednostki.
2. Celem zastosowania procedury zarzadzania ryzykiem jest:
1) usprawnienie procesu zarzadzania jednostka;
2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania zatozonych celow;
3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej;
4) zapewnienie Dyrektorowi Szkoly Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego
w Kaliszu Pomorskim otrzymania na czas wczesnej informacji na temat
zagrozenia dla funkcjonowania jednostki oraz realizacji zatozonych celow
1 zadan.
Niniejsza procedura okresla zasady i formy identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka, a takze
przebieg tego procesu w Szkole Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Kaliszu
Pomorskim.
3. System zarzadzania ryzykiem podlega w sposob ciagly elastycznemu dostosowaniu do

zmieniajacych si¢ potrzeb i uwarunkowaé prawnych.

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:



1)

2)

3)

4)
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Dyrektorze, kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty
Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim.

Jednostce, Szkole - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa im. Kornela
Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim.

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Szkole
Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim ;

Ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ kombinacje prawdopodobienstwa wystapienia
zdarzenia oraz jego skutkow. We wszelkiego rodzaju przedsigwzigciach istnieje
mozliwos¢ wystgpienia zdarzen pociggajacych za sobg skutki, ktore stanowig szanse

na dodatkowe korzysci badz tez zagrozenie dla prowadzenia przedsigwzigcia.

§ 3.

Ustala si¢ nastepujace etapy zarzadzania ryzykiem w Szkole Podstawowej im. Kornela
Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim :

1) identyfikacja ryzyka;

2) analiza zidentyfikowanego ryzyka;

3) punktowa ocena ryzyka;

4) okreslenie reakcji na ryzyko;

5) monitorowanie poziomu wystepujacego ryzyka.

Dyrektor moze wyznaczy¢ osobg/zespét, ktory bedzie odpowiedzialny za koordynacje
systemu zarzadzania ryzykiem.

Wyznaczenie osoby/zespotu nie zmienia ostatecznej odpowiedzialno$ci Dyrektora za

zarzadzanie jednostka.

§ 4.
Identyfikacja ryzyka

W Szkole Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim proces
identyfikacji ryzyka odbywa si¢ ostatniego dnia listopada danego roku. W przypadku
zaistnienia zmian organizacyjnych jednostki, zmian przepisow prawa obejmujacych
dziatalno$¢ jednostki, warunkéw funkcjonowania jednostki, wystgpienie nowego

rodzaju ryzyka dokonuje si¢ ponownej identyfikacji ryzyka.
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Identyfikacja ryzyka w Szkole Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Kaliszu
Pomorskim odbywa przy wyznaczaniu celoéw i zadan przyjetych w planie dziatalnos$ci
na dany rok w kontekscie szans oraz zagrozen dla ich realizacji, wystepujacych
zaroOwno czynnikow wewnetrznych 1 zewnetrznych, zgodnie z przyjetymi w jednostce:
wZasadami i trybem wyznaczania celow jednostki, okreslenie miernikow ich realizacji
oraz zasad monitorowania ich osiggnie¢ W Szkole Podstawowej im. Kornela

’

Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim” wprowadzonych Zarzadzeniem Dyrektora
Szkoty Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim.

Przy identyfikacji ryzyka brane sg pod uwage nastepujace czynniki zewngtrzne

I wewngtrzne:
CZYNNIKI ZEWNETRZNE CZYNNIKI WEWNETRZNE
1. Zmieniajace si¢ oczekiwania lub 1. Charakter dziatalnosci

potrzeby pracownikow, rodzicéw oraz | 2. Dostepne $rodki finansowe.

uczniow. 3. Komunikacja w jednostce.
2. Zmiany przepisOw prawa. 4.Liczba pracownikow i ich kwalifikacje.
3. Zmiany gospodarcze. 5. Liczba, rodzaj i wielko$¢
4. Zmiany technologii. dokonywanych operacji finansowych
5. Zagrozenia naturalne. 6. Systemy informatyczne.

Przy identyfikacji ryzyka brane sa pod uwage informacje wynikajace z:

1) sprawozdan z audytow i kontroli;

2) skarg wptywajacych do jednostki;

3) budzet i finanse;

4) rejestr zdarzen (dzienniki wypadkow);

5) projekty/programy;

6) ankiety.

W procesie identyfikacji ryzyka uczestniczg wybrani pracownicy Szkoly Podstawowe;j
im. Kornela Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim wypetniajac ankiete zgodnie z
zalgcznikiem nr 1 do niniejszej procedury.

Dla zidentyfikowanego ryzyka Dyrektor badz zespot do tego wyznaczony prowadzi
rejestr ryzyka zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszej procedury, na podstawie

ankiet wypelnionych przez pracownikow jednostki.
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Kazdy pracownik ma prawo i1 obowigzek zglaszania swojemu bezposredniemu
przetozonemu badz zespolowi ds. zarzadzania ryzykiem ryzyka zidentyfikowanych
podczas wykonywania swoich obowiazkow i przydzielonych zadan.

Ryzyka identyfikowane sg w ramach najistotniejszych obszaréw dziatania Jednostki.

Wykaz obszarow dziatania jednostki okresla zalgcznik nr 4 do niniejszej procedury.

§ 5.

Analiza zidentyfikowanego ryzyka

Analiza zidentyfikowanego ryzyka oznacza:

1) oceng sity oddziatywania (skutku) ryzyka poprzez przypisanie kazdemu z ryzyka
warto$ci punktowej;

2) oceng¢ prawdopodobniejsza wystgpienia ryzyka poprzez przypisanie kazdemu
Z ryzyka wartosci punktowe;.

Istotnos¢ ryzyka jest iloczynem skali prawdopodobienstwa jego wystapienia i warto$ci

oszacowanych potencjalnych skutkdw.

R=PxS
gdzie:
R — poziom ryzyka
P — Prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia

S — Skala oddziatywania w przypadku wystapienia zdarzenia (Skutek)

Oceniajagc prawdopodobienstwo wystgpienie ryzyka uwzglednia si¢ mozliwg
czestotliwos¢ wystgpienia zdarzenia. W odniesieniu do czynnosci powtarzalnych
(spraw wystepujacych cyklicznie lub wielokrotnie) uwzglednia si¢ liczb¢ mozliwych
powtorzen (ile razy wzgledem ogolnej liczny spraw zdarzenie moze mie¢ miejsce).

Sposob oceny prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka:

Odpowiednik .
Prawdopodobienstwo Przestanki
punktowy
Oczekuje si¢ ze zdarzenie takie nastapi (od 81 do
Bardzo duze 5 100%, ze bedzie wystgpowac regularnie, co miesiac
lub czesciej), dotyczy wszystkich lub prawie




6.
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wszystkich spraw.

Duze

Zaistnienie zdarzenia jest bardzo prawdopodobne
(od 61 do 80 %, ze wystap regularnie, co najmniej

raz w roku), dotyczy wigkszoS$ci spraw.

Srednie

Zaistnienie zdarzenia jest érednio mozliwe, ale w
niektorych przypadkach zdarzenie takie moze mie¢
miejsce (od 41 do 60%, ze wystapi w przeciagu 5
lat), dotyczy niektdrych spraw.

Male

Istnieje mate prawdopodobienstwo zaistnienia tego
zdarzenia (od 21 do 40%,ze wystgpi raz na 5 lat),
moze wystapi¢ kilka razy w okresie 5 lat, dotyczy

nielicznych spraw.

Bardzo male

Zdarzenie moze zaistnie¢ jedynie w wyjatkowych
okolicznosciach (od 1 do 20%, ze wystgpi raz na 10
lat), a najprawdopodobniej w ogdle nie wystapi, nie

wystapito dotychczas, dotyczy jednostkowych

spraw.

Ocena skutkow wystapienia ryzyka opiera si¢ na oszacowaniu potencjalnych skutkéw,

a wiec wynikow oddzialywania, jakie zaistnienie danego rodzaju ryzyka moze mie¢ na

jednostke 1 realizacj¢ jej celow i1 zadan. Uwzglednia si¢ przy tym w szczegdlnosci

konsekwencje prawne, finansowe i organizacyjne zaistnienia danego zdarzenia oraz

jego wplyw na wizerunek jednostki i bezpieczenstwo pracownikow.

Sposob oceny skutku ryzyka:

Skutek o
Odpowiednik
wystapienia Przestanki

punktowy

ryzyka
Brak realizacji zadania i brak realizacji celu, bardzo
powazne i rozlegte konsekwencje prawne, naruszenie
bezpieczenstwa pracownikow (ujemne konsekwencje dla
Katastrofalny 5

zdrowia 1 zycia pracownikow), wysokie straty finansowe,

utrata dobrego wizerunku jednostki.
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(Wysoka strata finansowa — powyzej 1% budzetu jednostki)

Powazny wptyw na realizacje zadania w tym powazne
zagrozenie terminu jego realizacji, jaki i osiggniecie celu,
powazne konsekwencje prawne, zagrozenie bezpieczenstwa
pracownikoéw, powazne straty finansowe, powazny wplyw

Powazny 4 . . .
na wizerunek jednostki.

(Powazny skutek finansowy — od 0,5% do 1% budzetu
jednostki)

Sredni wptyw na realizacje zadan i celow, umiarkowane
konsekwencje prawne, §redni skutek finansowy, brak
wptywu na bezpieczenstwo pracownikow, sredni wptyw na

Sredni 3 wizerunek jednostki.

(Sredni skutek finansowy — od 0,2% do 0,5% budzetu
jednostki)

Maty wptyw na realizacj¢ celow i zadan, bez skutkow
prawnych, maly skutek finansowy, brak wptywu na
bezpieczenstwo pracownikoéw, niewielki wplyw na

Maly 2 wizerunek jednostki.

(Maty skutek finansowy — od 0,1% do 0,2% budzetu
jednostki)

Znikomy wptyw na realizacj¢ zadan i celow, brak skutkow
prawnych, nieznaczny skutek finansowy, brak wptywu na
bezpieczenstwo pracownikow, brak wptywu na wizerunek

Nieznaczny 1 o dnostki
jednostki.

(Nieznaczny skutek finansowy do 0,1 % budzetu jednostki)

7. W celu dokonania oceny ryzyka wykorzystuje si¢ mape¢ istotnosci ryzyka, ktora

stanowi macierz prawdopodobienstwo-skutek.

Prawdopodobienstwo
Bardzo duze 5 10
Duze 4 8
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Srednie 3 6 9 12 -
Mate 2 4 6 8 10
Bardzo mate 1 2 3 4 5
Nieznacz , . Katastrof
Maly Sredni | Powazny Skutek
ny aIny
8. Poziomy istotnosci ryzyka:
Istotnos$¢ PxS Charakter ryzyka Reakcja na ryzyko
Wysoki wptyw ryzyka, W przypadku niemoznosci
ryzyko prawie pewne lub odstapienia od realizacji
Istotne 16-25 mozliwe; Sredni wplyw bezzwlocznie zaplanowac i
ryzyka, ryzyko prawie zrealizowa¢ odpowiedz na
pewne. ryzyko.
) Zaplanowa¢ odpowiedz na
Wysoki wptyw ryzyka,
] , ) ryzyko, zaplanowane
ryzyko incydentalne; Sredni T .
dziatania zapobiegawcze
. wplyw ryzyka, ryzyko
Srednio istotne 5-15 ] zrealizowa¢ w momencie
mozliwe lub incydentalne; o o
o przystapienia do realizacji
Niski wplyw ryzyka, ryzyko .
) okreslonych dziatan
prawie pewne. ]
operacyjnych.
Monitorowac ryzyko,
o zaplanowac 1 zrealizowac
Niski wptyw ryzyka, ryzyko _
o ) odpowiedz na ryzyko w
Niskie 1-4 mozliwe lub incydentalne.

9. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko niskie.

10.

ograniczajacych je do poziomu akceptowalnego.

11.

Z dzialania do czasu obnizenia poziomu ryzyka.

12.

istniejgcego ryzyka.

przypadku zaistnienia
symptomdéw wystapienia

okreslonego ryzyka.

Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom wymaga ustalenia 1 podjecia dziatan

Dla ryzyka istotnego o wartosci od 16 do 25 punktow konieczne jest wycofanie si¢

Dla ryzyka stosuje si¢ odpowiednie mechanizmy kontroli w celu obniZzenia
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§ 6.

1. Mechanizmy kontrolne to dziatania zaradcze, ktére maja na celu ograniczenie ryzyka
do akceptowalnego — zaréwno prawdopodobienstwo jak i skutek jego wystgpienia.
2. Do mechanizméw kontroli nalezy:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, zarzadzenia,
zakresy czynno$ci, regulamin organizacyjny);
2) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;
3) nadzor;
4) cigglos¢ dziatalnoscei,
5) ochrona zasobow;
6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.
3. Wyniki analizy ryzyka oraz wybor reakcji na ryzyko sa udokumentowane w rejestrze
ryzyka.
§7.

1. Dla kazdego istotnego zidentyfikowanego i poddanego analizie ryzyka Dyrektor
wskazuje optymalng, jego zdaniem, reakcje:

1) Tolerowanie — w przypadku, gdy mozliwo$¢ przeciwdzialania jest ograniczona
lub koszty podjetych dziatah moga przekroczy¢ przewidywane korzysci, a takze
gdy poziom ryzyka jest akceptowalny;

2) Przeniesienie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyka w odniesieniu do ktorych
nastgpi przeniesienie ich na inna instytucje, migdzy innymi poprzez ubezpieczenie
lub zlecenie ustug na zewnatrz;

3) Dzialanie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyka, ktore wymaga¢ beda podjecia
zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dziatan prowadzacych do
zminimalizowania ryzyka do akceptowalnego poziomu lub jego likwidacji

4) Woycofanie si¢ — dla zadan, w ktorych nie mozna zmniejszy¢ wysokosci ryzyka
I ktorych niepowodzenie naraza jednostke na duze straty.

2.  Wybor reakcji na ryzyko dokumentuje si¢ w rejestrze ryzyka.
3. Rejestr ryzyka jest sporzadzony do konca grudnia danego roku przez Dyrektora

Szkoty Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim .
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§ 8.

1. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem ciagtym. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone
metody jego ograniczenia sg na biezaco analizowane przez kierownictwo jednostki w
ramach biezgcego zarzadzania jednostka.

2. Wyniki oceny 1 analizy ryzyka wykorzystywane sa na biezaco do poprawny

efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu zarzadzania jednostka.

§ 9.

1. Przed sporzadzeniem rejestru ryzyka na rok nastepny do 15 grudnia danego roku
sporzadza si¢ sprawozdanie z zarzadzania ryzykiem, w ktorym okresla si¢, czy dane
ryzyko wystapito, jakie dziatania zostaly podjete oraz jakie dziatania sg planowane
(jesli sa planowane).

2. Sprawozdanie, w ktorym mowa w ust. 1 dotacza si¢ do rejestru ryzyka na rok, ktorego

dotyczy. Wzor sprawozdania stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.



Lp.
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ZALACZNIK NR 1 do Procedury zarzadzania
ryzykiem w Szkole Podstawowej im. Kornela

Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim.

Wzér ankiety stuzacej do identyfikacji ryzyka

Wystapienie ryzyka
Ryzyko Uwagi
Tak Nie

10.

10
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REJESTR RYZYKA

Ocena ryzyka przed podjeciem
dzialan profilaktycznych

ZALACZNIK NR 2 do Procedury zarzadzania ryzykiem w

Szkole Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Kaliszu

Pomorskim.

Dzialania profilaktyczne

Obszar dzialania Reakcja na - ) )
Lp. ) Ryzyko majace na celu wyeliminowanie | Mechanizmy kontrolne
Skutek | Istotnoéé lub zmniejszenie ryzyka
obienstwo
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1
2
3
4

11
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(Miejscowos¢, data)

(Podpis Dyrektora)
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ZALACZNIK NR 3 do Procedury zarzadzania ryzykiem
w  Szkole Podstawowej i. Kornela Makuszyfiskiego w

Kaliszu Pomorskim.

SPRAWOZDANIE Z ZARZADZANIA RYZYKIEM

Istotno$é ryzyka Ocena ryzyka po podjeciu dzialan
filak h Czy ryzyko si¢ .
Obszar dzialania przed podjeciem ) profilaktycznyc o Uwagi na rok
Lp. ] Ryzyko Reakcja na ryzyko zmaterializowa
Jednostki dzialan Prawdopod nastepny
. Skutek Istotno$é lo?
profilaktycznych obiefistwo
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1
2
3
4
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ZALACZNIK NR 4 do Procedury zarzgdzania
ryzykiem w Szkole Podstawowej im. Kornela

Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim.

Wykaz najistotniejszych obszaréw funkcjonowania Szkoly Podstawowej

im. Kornela Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim:

Lp. Obszar dzialania szkoly

1. Dzialalno$¢ wychowawczo-opiekuncza.
2. Bezpieczenstwo.

3. Finanse i budzet.

4. Gospodarowanie mieniem.

5. Struktura organizacyjna.

6. Zasoby ludzkie.

7. Przeplyw informacji.

8. Systemy informatyczne.

9. Zamowienia publiczne.
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