Zatacznik nr 2 do
uchwaty nr XV111-2016-2017
z dnia 11 stycznia 2017 r.

INSTRUKCJA ZARZADZANIA RYZYKIEM
W ZESPOLE SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH

W WABRZEZNIE

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

8 1.1. llekro¢ w dokumencie jest mowa o:
1) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie
miato wptyw na realizacje zatozonych celow. Ryzyko mierzone jest sitg skutku
oddziatywania oraz prawdopodobienstwem jego wystapienia;

2) zarzadzanie ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ realizowany przez Dyrektora
Szkoty proces, ktérego celem jest identyfikacja potencjalnych ryzyk, ktére moga miec
wptyw na realizacje celéw i zadan jednostki;

3) mapa ryzyka — tabela (macierz) odzwierciedlajaca oceng sity oddzialywania
i prawdopodobienstwo wystapienia zidentyfikowanego ryzyka w placowce;

4) rejestr ryzyk - nalezy przez to rozumie¢ dokument odzwierciedlajacy
przeprowadzong identyfikacje¢ i analizg ryzyk, a takze przyjeta reakcje na ryzyko.

8 2.1. Instrukcja zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) zakres zadan i obowiazkow podmiotéw uczestniczacych w procesie zarzadzania
ryzykiem;

2) zasady i tryb identyfikacji ryzyka;

3) zasady i tryb dokonywania analizy ryzyka;

4) zasady okreslania wiasciwej reakcji na ryzyko.

8 3.1. Instrukcja zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie dla wszystkich samodzielnych
stanowisk.

8§ 4. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem ciagltym i nie ogranicza si¢ do dziatan okreslonych
w § 2 ust. 1.

8 5.1. Celem zarzadzania ryzykiem jest zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggnigcia
wyznaczonych celéw i zadan, poprzez ograniczenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka
oraz zabezpieczanie si¢ przed jego skutkami. Nastgpuje to poprzez:

1) rozpoznanie — czyli identyfikowanie ryzyka, okreslenie rodzajow ryzyk, ktore
Wiazg si¢ z dziatalnoscia placowki i dokonywanie ich pomiaru;



2) oceng ryzyka i jego istotnosci,

3) zarzadzanie ryzykiem, ktore polega na badaniu efektywnosci i skutecznosci
podejmowanych dziatan, poprzez system kontroli instytucjonalnej i zewngtrznej;

4) kontrole zarzadzania ryzykiem, Kktorej istota podjetych dziatan jest ocena
zastosowanych metod redukcji ryzyka, prowadzaca do skutecznego i efektywnego
realizowania celow i natozonych zadan.

8 6.1. Niezbgdnymi warunkami wdrozenia instrukcji zarzadzania ryzykiem sa:
1) okreslenie jasnych, spdjnych i zgodnych z misja jednostki celéw i zadan;
2) ustalenie mierzalnych wskaznikow realizacji wyznaczonych celéw i zadan;
3) okreslenie poziomu ryzyka akceptowalnego dla wyznaczonych celow i zadan;
4) prowadzenie biezacego monitoringu realizacji celow i zadan;
5) prowadzenie analizy poprawnosci i stosowania mechanizmdéw kontroli
zarzadcze).

ROZDZIAL I
Zakresy zadan i obowiazkow

8§ 7.1. Za realizacjg instrukcji zarzadzania ryzykiem odpowiada Dyrektor Szkoty poprzez:
1) ksztaltowanie i wdrazanie polityki zarzadzania ryzykiem;
2) nadzér i monitorowanie skutecznosci procesu zarzadzania ryzykiem;
3) wyznaczanie poziomu akceptowalnego dla kazdego ryzyka;
4) podejmowanie decyzji dotyczacych sposobu reakcji na poszczeg6lne ryzyka.

2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach odpowiadaja za zarzadzanie ryzykiem
poprzez:
1) identyfikacje ryzyk zwiazanych z realizacja przydzielonych zadan;
2) wskazywanie wiascicieli zidentyfikowanych ryzyk;
3) przeprowadzanie analizy zidentyfikowanego ryzyka;
4) proponowanie sposobu postepowania w odniesieniu do poszczegolnych ryzyk;
5) wdrazanie dziatan zaradczych w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka.

ROZDZIAL Il
Identyfikacja ryzyka

8 8.1. Identyfikacja ryzyk prowadzona jest na poziomie jednostki i na poziomie
poszczegblnych samodzielnych stanowisk pracy.

2. Proces identyfikacji ryzyka odbywa sie dwukrotnie w ciggu roku szkolnego,
t). w kazdym semestrze.

3. W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia sie czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyk
wedtug obszarow wrazliwych, okreslonych we wzorze nr 1 do Instrukcji zarzadzania
ryzykiem.

4. W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia sie czynniki je ksztattujace. Ze wzgledu na ich
zrddlo ryzyka dziela si¢ na :



1) zewngtrzne — rodzaj ryzyka determinowanego przez czynniki zewnetrzne,
2) wewngtrzne — ryzyko to obejmuje dziatania wewnetrzne placowki i moze by¢
zarzadzane wewnatrz jednostki.

5. Kazde zidentyfikowane ryzyko ujmuje si¢ w rejestrze, stanowigcym wzor nr 2 do Instrukcji
zarzadzania ryzykiem.

6. Dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka ustala si¢ jego witasciciela.

7. Kazdy pracownik ma prawo i obowiazek zgtaszania swojemu bezposredniemu
przetozonemu ryzyk zidentyfikowanych podczas wykonywania przydzielonych zadan.

ROZDZIAL IV
Analiza ryzyka

§ 9.1. Kazde ryzyko podlega analizie pod katem jego istotnosci na osiaganie celow i zadan.
Istotnos¢ ryzyka jest iloczynem skali prawdopodobienstwa jego wystapienia i wartosci
oszacowanych potencjalnych skutkdw.

2. Kazde ryzyko jest oceniane pod wzgledem prawdopodobienstwa jego wystapienia
I skutku oddziatywania.

3. Wskazniki do punktacji oceny prawdopodobienstwa i skutkow ryzyka okresla wzor
nr 3 do Instrukcji zarzadzania ryzykiem.

ROZDZIAL V
Reakcja na ryzyko

§ 10.1. Dla kazdego istotnego zidentyfikowanego ryzyka wiasciciel ryzyka wskazuje
optymalng reakcje. Przyjmuje si¢ nizej wymienione reakcje na ryzyko:
1) tolerowanie — bedzie to miato miejsce w przypadkach, kiedy koszty skutecznego
przeciwdziatania ryzyku moga przekracza¢ jego potencjalne korzysci, zdolnosci do
skutecznego przeciwdzialania sa ograniczone lub wykraczajace poza decyzje
I dziatania wewnetrzne;

2) przeniesienie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk w odniesieniu, do ktdérych
nastapi przeniesienie ich na inng instytucjg¢, miedzy innymi poprzez ubezpieczenie lub
zlecenie ustug na zewnatrz;

3) wycofanie si¢ — dotyczy¢ to bedzie grupy ryzyk, dla ktérych mimo podejmowanych
dziatan nie udato si¢ zmniejszy¢ ich istotnosci do akceptowanego poziomu;

4) przeciwdziatanie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktére wymagaé beda
podjecia zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dziatan prowadzacych do
ich likwidacji lub znacznego ograniczenia.



ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe
8 11. 1. Instrukcja zarzadzania ryzykiem obwiagzuje od 11 stycznia 2017 r.

2. Pracownicy szkoty obowigzani sg do systematycznej analizy wystapienia ryzyk na swoich
stanowiskach pracy i zgtaszania ich Dyrektorowi Szkoty.

Wzory:
1. Wykaz obszarow ryzyka — wzor nr 1
2. Rejestr ryzyk — wzor nr 2
3. Wytyczne do oceny prawdopodobiesnistwa i sity oddziafywania ryzyka — wzér nr 3



Wzér nr 1
do Instrukcji zarzadzania ryzykiem

WYKAZ OBSZAROW RYZYKA

W ZESPOLE SZKOE OGOLNOKSZTALCACYCH

W WABRZEZNIE

Ponizszy wykaz przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego
mozliwych zrédet przyczyn oraz skutkow. Wykaz nie stanowi zamknigtego katalogu
mozliwych ryzyk.

OBSZARY RYZYKA

KATEGORIA ZRODLO PRZYCZYN, SKUTKI
I. FINANSE
1. Budzetowe Zwiazane z planowaniem dochodow i wydatkdw, dostepnoscia
srodkéw publicznych, dokonywaniem wydatkow i pobieraniem
dochoddw.

2. Oszustwa i kradziezy |Zwiazane ze strata srodkow rzeczowych i finansowych, bedaca

wynikiem przestepstwa lub wykroczenia.

3. Podlegajace Zwiazane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢
ubezpieczeniu przedmiotem ubezpieczenia, np. ryzyko pozaru, wypadku,

zalania itp.

4. ZamoOwien Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem
publicznych i zamoOwien publicznych lub zlecaniem zadan publicznych
zlecania zadan jednostkom nadzorowanym, np. ryzyko naruszenia zasad, form
publicznych lub trybu ustawy o zaméwieniach publicznych.

5. Odpowiedzialnosci Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem, np.

odszkodowan, odsetek karnych, kosztow procesowych.
Il. ZASOBY

1. Personel Zwiazane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikow

pedagogicznych i niepedagogicznych.

2. BHP Zwiazane ze zdrowiem ucznidw, nauczycieli i pracownikow

oraz wypadkami przy pracy.
I1l. DZIALALNOSC

1. Regulacji Zwigzane z komplementarnym wdrozeniem regulacji
wewnetrznych wewngtrznych.

2. Organizacji i Zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacja pracy oraz

podejmowania decyzji

przekazywaniem obowigzkow i uprawnien, np. ryzyko
nieprecyzyjnie okreslonych obowiazkdw, ryzyko braku




formalnie powierzonych obowiazkdéw, ryzyko nieodpowiedniej
struktury organizacyjnej.

3. Kontroli wewngtrznej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej,
np. ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych
mechanizmoéw kontrolnych.

4. Informacji Zwiazane z jakoscig informacji na podstawie, ktérych
podejmowane sg decyzje, np. ryzyko braku komunikacji
wewnetrznej i zewnetrznej.

5. Wizerunku Zwiazane z wizerunkiem szkoty, np. ryzyko negatywnych opinii
0 dziatalnosci szkoty.

6. Systemow Zwigzane z uzywanymi w szkole systemami i programami

informatycznych informatycznymi oraz ochrona zawartych w nich danych,

np. ryzyko awarii, ryzyko udostepnienia danych osobom
nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionych modyfikacji danych.

IV. ZEWNETRZNE

1. Infrastrukturalne

Zwigzane z infrastruktura, np. wyposazeniem, baza lokalowa,
srodkami transportu i sSrodkami tacznosci.

2. Gospodarcze

Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. inflacja, kursy
walut.

3. Srodowiska prawnego

Zwigzane ze zmianami prawa, niejednolita wyktadnig prawa i
niejednolitym orzecznictwem.

V. OSWIATA

1. Egzaminy zewngtrzne

Zwigzane z niezadawalajacymi wynikami egzamindw
maturalnych (koncowych oraz prébnych) okreslonych na
podstawie analizy poréwnawczej w stosunku do sredniej dla
licebw ogolnoksztatcacych oraz analizy EWD.

2. Wyniki klasyfikacji

Zwigzane z niezadawalajacymi, niskimi wynikami klasyfikacji
srédrocznej i rocznej uczniow.

3. Niska frekwencja

Zwiazane z niska frekwencja srédroczng i koncowo roczna.

4. Realizacja podstawy
programowe;j

Zwigzane z planowym i terminowym realizowaniem podstawy
programowej ksztatcenia ogoélnego.

5. Losy absolwentow

Zwiazane z niezadowalajacg rekrutacja absolwentow szkoty na
studia wyzsze w aspekcie ilosciowym i jakosciowym.

6. Plan nadzoru
pedagogicznego

Zwigzane z niepelng realizacja planu nadzoru pedagogicznego
przez dyrektora.

7. Zagrozenia
wychowawcze

Zwigzane z uczniem niewlasciwie wypetniajacym obowigzek
szkolny, agresywnie zachowujacym sig.

8. Zjawiska o charakterze
patologicznym

Zwigzane z uczniem jako ofiarag przemocy, nauczycielem jako
ofiarag przemocy, uczniem siggajacym po srodki psychoaktywne




podczas pobytu w szkole: na zajeciach lekcyjnych,
pozalekcyjnych, dyskotekach, wycieczkach.

9. Wielkos¢ naboru do
klas pierwszych

Zwiazane z rekrutacja uczniéw do klas pierwszych.




REJESTR RYZYK
W ZESPOLE SZKOE OGOLNOKSZTALCACYCH

W WABRZEZNIE

Wzér nr 2

do Instrukcji zarzadzania ryzykiem

PRZECIWDZIALANIE

RYZYKO
RYZYKU
Istotnos¢
. i Prawdopodo - .
Czynniki ryzyka, ktore Obszar ) Skutki ryzyka )
Lp. . . . bienstwo . Planowana reakcja na ryzyko
Cel /zadanie moga utrudnic¢ realizacje ryzyka vavka ryzyka (iloczyn
celow oA S (1-5) PXS)
P (1-5)
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.

Data sporzadzenia ............

Podpis i piecze¢ 0soby sporzadzajacej .......ovvvvevininennne




Wzér nr 3

do Instrukcji zarzadzania ryzykiem

WYTYCZNE DO OCENY PRAWDOPODOBIENSTWA

I SILY ODDZIALYWANIA RYZYKA

Opis prawdopodobienstwa Oszacowane Opis oddziatywania Oszacowane
wystapienia ryzyko (skutkow) ryzyko
Ryzyko nie wystepuje lub moze 1 Organizacyjne: 1
Wy.St?E IcW zhupeinle_ " Bardzo mate | Niska niezgodnos¢ z
WyJatkowych sytuacjach. procedurami / przepisami nieznaczne
Obszar dziatania / proces nie prawa.
dptyczly .za((:jlan st_rategltcznycrr:, Nie wystepuje zagrozenie
nie na e,ZY 0 prlo_ryte owyc utraty dobrego wizerunku.
czynnosci generujacych ryzyko.
P lizacii zadas h Ewentualne zaktocenia bez
rzy realizacji zadan w ramac wplywu na realizacje zadan
danego obszaru / procesu . . .
, o , I 0sigganie celow.
wspotpracuje sie z jednym badz
dwoma komaorkami Ewentualne skutki
organizacyjnymi. ograniczane
L (neutralizowane) przez
fDalrll(y _obsz_ar d2|ai§n!a/£roc§s istniejace mechanizmy
unkcjonuje powyzej roku o kontrolne.
wprowadzenia zmian _
technologicznych, Finansowe:
organizacyjnych i kadrowych. Nie prz_ew_iduje sie
Oceniany obszar / proces wystgpienia straty
uregulowany jest wylacznie finansowej, dodatkowych
regulacjami wewnetrznymi. kosztow - badz nieznaczne
do 1 000 zt.
Ryzyko prawdopodobnie nie 2 Organizacyjne: 2
Wystapl. male Srednia niezgodnosé z
Przy realizacji zadan w ramach procedurami lub niska mate
danego obszaru / procesu niezgodnosc¢ z
wspotpracuje si¢ z mata postanowieniami umow.
(ograr_uczor)q) I'hCqu komorek Mate zaktdcenia pracy,
organizacyjnych. ewentualne utrudnienia w
W ostatnim okresie (np. 1 rok) realizacji zadan, nie majace
obszar / proces nie podlegat wplywu na osigganie celow.
Zmianom tgchno I_okg |§znym, Istniejagce mechanizmy
grgiznlz%(:lyjn);m | kadrowym, kontrolne powinny
qdz podiegat zmianom w ograniczy¢ skutki




minimalnym stopniu i uznaje sig¢
je za wdrozone.

Obszar / proces w matym
zakresie objety regulacjami o
charakterze zewnetrznym. Nie
podlegaty one zmianom.

Niepozadane zaktdcenia moga
powodowa¢ utrudnienia w
realizacji zadan. Potencjalne
zaktocenia wykonywania zadan
nie maja wptywu na realizacje
celow.

ewentualnych zakiocen.

Mate zagrozenie utraty
dobrego wizerunku.

Finansowe:
> 1 000 do 5 000 zt.

Ryzyko prawdopodobnie 3 Organizacyjne: 3
Wftq?(' Vé naj_bll_zszlytm okresie srednie | Niska niezgodnosé z
(od roku do pieciu lat). przepisami prawa lub srednie
Przy realizacji zadan w ramach srednia niezgodnos¢ z
danego obszaru / procesu postanowieniami umow lub
wspodlpracuje sie z innymi powazna niezgodnosé z
komadrkami, badz z podmiotami procedurami.
zewnetrznymi. Srednie zaktdcenia pracy.
W ciggu ostatniego roku obszar Potencjalne zagrozenia
/ proces podlegat ograniczonym moga doprowadzi¢ do
zmianom organizacyjnym, niewykonywania
technologicznym i kadrowym. podstawowych zadan w
Obszar / proces objety w matym okreslonym zakresie.
stopniu regulacjami Istniejagce mechanizmy
zewnetrznymi, ktore mogty kontrolne tylko w pewnym
podlegac¢ w ostatnim okresie stopniu moga ograniczy¢
zmianom. skutki ewentualnych
Moze dotyczy¢é zadan o z’akiocen.
istotnym znaczeniu dla celow Srednie zagrozenie utraty
dziatalnosci. dobrego wizerunku.

Finansowe:

> 5000 do 10 000 zt.
Istnieje duze 4 Organizacyjne: 4
prav:do_po&_joblensktwo na duze Srednia niezgodnosé z
WystapIenie ryzyka w clagu przepisami prawa lub powazne

najblizszego okresu od roku do
trzech lat.

Obszar / proces wymaga
wspotpracy z innymi
komdrkami badz z podmiotami
zewnetrznymi.

W ciagu ostatniego roku obszar
/ proces podlegat zmianom
technologicznym,

powazna niezgodnos¢ z
postanowieniami umow.

Brak szczeg6towych
procedur dla prowadzonych
procesow.

Powazne zakldcenia pracy.
Moga doprowadzi¢ do nie
wykonania celéw cyklicznie




organizacyjnym i kadrowym, z
ktorych czes¢ moze wymagac
poprawek i dziatan
dostosowawczych.

Obszar / proces objety duza
liczba regulacji prawnych

(zewngtrznych i wewngtrznych).

Zagrozenia moga wywierac
istotny wptyw na obszary
dziatalnosci / procesy, moga
odnosi¢ si¢ do realizacji celow
operacyjnych i strategicznych.

(state zagrozenie).

Niska skutecznos¢
istniejacych mechanizmoéw
kontrolnych.

Wysokie zagrozenie utraty
dobrego wizerunku.

Finansowe:
> 10 000 do 50 000 zi.

Ryzyko z pewnoscig wystapi w
ciggu najblizszego roku.

Obszar / proces zwiazany jest z
dziatalnoscia wigkszej liczby
komérek organizacyjnych,
wymaga wspotpracy z
podmiotami zewngtrznymi.

W ciagu ostatniego roku obszar
/ proces podlegat istotnym
zmianom technologicznym,
organizacyjnym

i kadrowym / obszar podlega
czestym zmianom tego typu /
obszar jest w trakcie zmian.

Obszar dziatania / proces
uregulowany jest duzg liczba
regulacji prawnych

(wewngtrznych i zewngtrznych).

Zagrozenia dotycza zadan w
ramach celdw strategicznych i
nalezacych do priorytetowych
czynnosci / obszarow
generujacych ryzyko.

5
Bardzo duze

Organizacyjne:

Powazna niezgodnos¢ z
przepisami prawa.

Brak procedur dla danego
procesu.

Olbrzymie zaki6cenia
pracy. Zagrozenia
spowoduja brak zachowania
ciggtosci procesow
dziatania, utrzymania
funkcjonalnosci systeméw
niezbednych do
wykonywania
podstawowych celow. Brak
osiggnigcia kluczowych
celow.

Brak odpowiednich
mechanizmdw kontrolnych
badz istniejace mechanizmy
okazuja sie nieskuteczne.

Bardzo wysokie zagrozenie
utrata dobrego wizerunku.

Zagrozenie bezpieczenstwa
ludzi.

Finansowe:
> 50 000 zt.

katastrofalne




