Procedury zarzqdzania ryzykiem w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie.

Zatgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 13/12/2015

Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie
z dnia 28 grudnia 2015r.

Procedury zarzadzania ryzykiem w Zespole Szkolno-Przedszkolnym

w Halinowie.

Postanowienia ogolne

§1

Ilekro¢ w dokumencie jest mowa o:

N

1)

2)

3)

4)
5)

6)

ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie
miato wptyw na realizacj¢ zalozonych celow. Ryzyko mierzone jest wptywem skutku
jego oddziatywania oraz prawdopodobienstwem jego wystgpienia;

zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumiec¢ realizowany przez Dyrektora
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie proces, ktorego celem jest
identyfikacja potencjalnych ryzyk, ktére moga mie¢ wplyw na realizacje celow i
zadan Zespotu,

arkusz identyfikacji i oceny ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ dokument
odzwierciedlajacy przeprowadzong identyfikacje i analize ryzyka, a takze przyjeta
reakcje na ryzyko;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Halinowie.

samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ gldwnego ksiggowego,
sekretarza szkoty, kierownika gospodarczego, referenta, wicedyrektora;

Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkolno-Przedszkolny w Halinowie.

§2

Polityka zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacj¢ ryzyka,

2) analizg ryzyka;

3) odniesienie ryzyka do akceptowalnego poziomu;

4) ustalenie metody przeciwdziataniu ryzyku;

5) przeciwdziatanie ryzyku,

6) monitorowanie wptywu zastosowanych mechanizmow,

7) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.
Polityka zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie dla wszystkich samodzielnych stanowisk.
Zarzadzanie ryzykiem jest procesem cigglym.

§3

Celem zarzadzania ryzykiem jest zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia
wyznaczonych celow i zadan, poprzez ograniczenie prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka
oraz zabezpieczanie si¢ przed jego skutkami. Nastepuje to poprzez:

1) rozpoznanie — czyli identyfikowanie ryzyka, okreslenie rodzajow ryzyka, ktore wiaza

si¢ z dziatalnoscia Zespotu i dokonywanie ich pomiaru;

2) analize ryzyka i oceng jego istotnosci, przy pomocy skali okreslonej w § 7;
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3) zarzadzanie ryzykiem, ktore polega na badaniu efektywnos$ci i skutecznosci
podejmowanych dziatan, poprzez system kontroli instytucjonalnej i zewnetrznej;

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

2. Niezbednymi warunkami wdrozenia polityki zarzadzania ryzykiem sa:
1) okreslenie jasnych, spdjnych i zgodnych z misja Zespotu celow i zadan;
2) ustalenie mierzalnych wskaznikow realizacji wyznaczonych celow i zadan;
3) okreslenie poziomu ryzyka akceptowalnego dla wyznaczonych celow i zadan;
4) prowadzenie biezacego monitoringu realizacji celéw i zadan;
5) prowadzenie analizy poprawnosci i stosowania mechanizmow kontroli zarzadcze;j.

Zakresy zadan i obowiazkow

§4

1. Zarealizacje polityki zarzadzania ryzykiem odpowiada Dyrektor poprzez:
1) ksztaltowanie i wdrazanie polityki zarzadzania ryzykiem;
2) nadzdr i monitorowanie skutecznosci procesu zarzagdzania ryzykiem;
3) wyznaczanie poziomu akceptowalnego dla kazdego ryzyka;
4) podejmowanie decyzji dotyczacych sposobu reakcji na poszczegdlne ryzyka.

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

3. Pracownicy wymienieni w ust.2 sa zobowiazani do wspolpracy z Dyrektorem.

Identyfikacja ryzyka
§5

1. Identyfikacja ryzyka prowadzona jest na poziomie Zespotu i na poziomie poszczegdlnych
samodzielnych stanowisk pracy.
2. Proces identyfikacji ryzyka odbywa si¢ jeden raz w ciggu roku kalendarzowego, nie p6zniej
niz 31 stycznia.
3. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegdlnym celom i
zadaniom Zespotu.
4. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest nastepujaca kategoryzacja ryzyka:
a. ryzyko finansowe,
b. ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,
c. ryzyko dziatalnosci,
d. ryzyko zewnetrzne.
5. Przyktady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegodlnych kategorii okresla Zafgcznik nr 1
do Polityki zarzqdzania ryzykiem.
6. W procesie identyfikacji ryzyka ustala si¢ wystapienie ryzyka wedtug Obszarow dziatania
Zespotu okreslonych W Zalgczniku nr 2 do Polityki Zarzadzania Ryzykiem.

Analiza ryzyka
§6
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Kazde ryzyko podlega analizie pod katem wplywu i prawdopodobienstwa zajscia.

Okreslenie wptywu ryzyka polega na wskazaniu przewidywanych skutkow wystapienia zdarzenia
dla realizacji celow Zespotu.

Do okreslenia wpltywu ryzyka stosowany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen:
wysoki, sredni, niski. Szczegotowy opis wpltywu zawiera Zalgcznik 3 Tabela 1.

Okreslenie prawdopodobienstwa zajscia ryzyka polega na wskazaniu przewidywane;j
czestotliwosci wystgpowania zdarzenia ryzyka. Do okreslenia prawdopodobienstwa zajscia ryzyka
stosowany jest opis jako$ciowy przy zastosowaniu skali: wysokie, $rednie, niskie. Szczegotowy
opis prawdopodobienstwa zaj$cia ryzyka zawiera Zafgcznik 3 Tabela 2.

Na podstawie analizy ryzyka pod katem wplywu i prawdopodobienstwa zajscia ustalany jest
poziom istotnoS$ci ryzyka. Do okreslenia poziomu istotno$ci ryzyka stosowany jest opis
jako$ciowy przy zastosowaniu skali: powazne, umiarkowane, nieznaczne. Szczegotowy opis
poziomu istotnosci ryzyka zawiera Zalgcznik 3 Tabela 3.

Reakcja na ryzyko

§7

Ustala si¢ nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:

a. ryzyko powazne;

b. ryzyko umiarkowane;

c. ryzyko nieznaczne.
Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane lub powazne
przekraczaja akceptowalny poziom ryzyka.
Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom wymaga ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajacych je do poziomu akceptowalnego.

§8

Dla kazdego ryzyka przekraczajacego poziom akceptowalnosci ustala si¢ optymalne dziatania
reakcji na ryzyko.
Przyjmuje si¢ nizej wymienione dziatania reakcji na ryzyko:

1) tolerowanie — gdy koszty skutecznego przeciwdziatania ryzyku moga przekraczaé jego
potencjalne korzysci, a zdolnosci do skutecznego przeciwdziatania sg ograniczone lub
wykraczajace poza decyzje 1 dziatania wewnetrzne;

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

3) akceptacja — dotyczy¢ to bedzie grypy ryzyka dla ktéorych mimo podejmowanych dziatan
nie udalo si¢ zmniejszy¢ ich istotnosci do akceptowanego poziomu;

4) dziatanie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyka, ktore wymagaé beda podjecia
zdecydowanych, przemys$lanych i zaplanowanych dziatan prowadzacych do ich
likwidacji, lub znacznego ograniczenia.

5) wycofanie - dla zadan, w ktorych nie mozna zmniejszy¢ wysokos$ci ryzyka, i ktorych
niepowodzenie naraza jednostke na duze straty.

Zidentyfikowane ryzyko wraz z analizg jego wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia oraz
ustalone dziatania jego ograniczenia do poziomu akceptowalnosci przedstawiane sg za pomoca
Arkusza identyfikacji i analizy ryzyka — zalgcznik 3.

Arkusze identyfikacji i analizy ryzyka sa na biezaco oceniane i monitorowane przez Dyrektora, a
whnioski uwzglgdniane w poprawie efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz usprawnieniu
kontroli zarzadczej Zespotu.

Strona3z7



Procedury zarzqdzania ryzykiem w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie.

Zatgcznik Nr 1
do Procedury zarzqdzania ryzykiem

Przykladowe kategorie ryzyka

RYZYKO FINANSOWE

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodow i1 wydatkow, dostepnoscia
srodkéw publicznych, dokonywaniem wydatkdéw i pobieraniem
dochodow.

Oszustwa i kradziezy

Zwiazane ze stratg sSrodkow rzeczowych i finansowych
bedacych wynikiem przestepstwa lub wykroczenia.

Podlegajace
ubezpieczeniu

Zwiazane ze stratg srodkow rzeczowych i finansowych
bedacych przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko pozaru,
wypadku.

Zamoéwien Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem
publicznych i zaméwien zlecania zadan publicznych lub zlecaniem zadan
publicznych innych podmiotom, np. ryzyko naruszenia zasad,
form lub trybu ustawy o zamdwieniach publicznych.
Odpowiedzialnos$ci Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pieni¢znych tytutem np.
finansowej odszkodowan, odsetek karnych, kosztow procesowych.
Realizowanie Zwigzane z wystgpieniem nieprawidtowosci przy

programéw Srodkow
Unii Europejskiej.

wykorzystaniu wspotfinansowanych ze srodkoéw z Unii
Europejskiej.

RYZYKO DOTYCZACE ZASOBOW LUDZKICH

Personelu Zwiazane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikow,
szkoleniami, wprowadzaniem nowych zadan bez
zabezpieczenia kadrowego

Bhp Zwiazane ze zdrowiem pracownikoéw i1 wypadkami przy pracy.

RYZYKO DZIALALNOSCI

Regulacji Zwiazane z istnieniem i adekwatnos$cig regulacji

wewngetrznych wewnetrznych.

Organizacji i Zwiazane ze strukturg organizacyjng, organizacjg pracy oraz

podejmowania przekazywaniem obowigzkow i uprawnien, np. ryzyko

decyzji nieprecyzyjnie okreslonych obowigzkow, ryzyko braku
formalnie powierzonych obowigzkéw, ryzyko nieodpowiedniej
struktury organizacyjnej, ryzyko nieprawidtowo wydane;j
decyzji, niezapewnienie terminowego oglaszania aktow
normatywnych, w tym przepisOw prawa miejscowego.

Informac;ji Zwiazane z jakos$cig informacji, na podstawie ktorych
podejmowane sg decyzje, np. ryzyko braku komunikacji
wewnetrznej 1 zewngtrznej.

Wizerunku Zwiazane z wizerunkiem Urzedu, np. ryzyko negatywnych
opinii

Systemow Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami 1 programami
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informatycznych informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych, np.
ryzyko udostgpniania danych osobom nieuprawnionym, ryzyko
nieuprawnionej modyfikacji danych.

Kontroli Zwiazane z funkcjonowaniem Systemu kontroli funkcjonalnej,

funkcjonalnej i np. ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych

samooceny mechanizmow kontroli.

RYZYKO PRAWNE

Infrastruktury Zwiazane z infrastruktura np. wyposazeniem, baza lokalowa,
srodkami tgcznosci.

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

Zamoéwien Zwiazane z naruszeniem przepiséw o zamodwieniach

publicznych publicznych.

Srodowiska Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz

prawnego niejednolitym orzecznictwem.
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Zatgcznik Nr 2

do Procedury zarzqdzania ryzykiem

Obszary dzialania Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie

o

Obszar dzialania podlegajace zarzadzaniu ryzykiem

Bezpieczenstwo Zespotu

Czynniki §rodowiskowe

Dziatalno$¢ dydaktyczna

Dziatalno$¢ opiekunczo-wychowawcza

Finanse 1 budzet

Gospodarowanie mieniem

Mechanizmy kontrolne

Przeplyw informacji

OO N[O |O|DWIN

Regulacje wewngetrzne i procedury

Struktura organizacyjna

Systemy informatyczne

I
N o

Wizerunek Zespotu, dziatalno$¢ promocyjna

=
w

Zasoby ludzkie

[EEN
NN

Zamowienia publiczne
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Zatgcznik Nr 3
do Procedury zarzqdzania ryzykiem.

Analiza ryzyka

Tabela 1 — Ocena wplywu ryzyka na realizacje celow

Ocena wplywu Przestanki

Wysoki Zajscie zdarzenia objetego ryzykiem powoduje uszczerbek majacy

3 pkt krytyczny lub bardzo duzy wptyw na realizacja kluczowych zadan
albo na osigganie zatozonych celéw. Powazny uszczerbek w
zakresie wykonywanych zadan, duza strata finansowa lub ujma na
reputacji Zespotu.

Sredni Zaj$cie zdarzenia objetego ryzykiem powoduje znaczng stratg

2 pkt posiadanych zasobow, ma negatywny wptyw na efektywnos¢
dziatania, jako$¢ wykonywanych dziatan, reputacje szkoty. Z
wystapieniem zdarzenia moze wigza¢ si¢ trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Niski Zajscie zdarzenia objetego ryzykiem powoduje niewielka stratg

1 pkt finansowa, zaktdcenie lub opdznienie w wykonaniu zadania. Nie
wplywa na reputacje Zespotu. Skutki zdarzenia mozna tatwo
usunad.

Tabela 2 — Ocena prawdopodobienstwa zaj$cia ryzyka.

Ocena

prawdopodobienstwa Przestanki

Wysokie Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete
3 pkt ryzykiem wystapi wielokrotnie w ciggu roku.

Srednie Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete
2 pkt ryzykiem wystapi kilkukrotnie w ciagu roku.

Niskie Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objgte
1 pkt ryzykiem wystapi raz lub ani razu w ciggu roku.

Tabela 3 — Ustalenie poziomu istotnos$ci ryzyka (Tabela 1 x Tabela 2)

Ryzyko powazne
(6 — 9 pkt)

Wptyw wysoki oraz prawdopodobienstwo wysokie lub $rednie.
Wpltyw wysoki lub $redni oraz prawdopodobienstwo wysokie.

Ryzyko umiarkowane
(3 -4 pkt)

Wptyw wysoki oraz prawdopodobienstwo niskie.
Wptyw $redni oraz prawdopodobienstwo niskie lub $rednie.
Wplyw niski oraz prawdopodobienstwo wysokie.

Ryzyko nieznaczne
(1 -2 pkt)

Wptyw niski oraz prawdopodobienstwo niskie lun $rednie.
Wptyw niski lub $redni oraz prawdopodobienstwo niskie.
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