Zalgcznik nr 2
do Zarzgdzenia nr 1/2022

dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego
w Smoldzinie z dnia 04.01.2022 v,

REJESTR RYZYK I METODY PRZECIWDZIALANIA RYZYKU
W ZESPOLE SZKOLNO - PRZEDSZKOLNYM W SMOLDZINIE NA ROK 2022

RYZYKO PRZECIWDZIALANIE
RYZYKU
lLp. | Obszar- Cel- zadanie Prog Zidentyfikowane | Wplyw | Prawdopodobienstwo | Istotnosé Planowana metoda
kategoria satysfakcji/zaktadany ryzyko (pkt.) (pkt.) przeciwdzialania
ryzyka wynik
1.Realizacja Petna realizacja Niezrealizowanie 2 2 4 Organizowanie zastepstw
g podstawy podstawy . podstawy . za nleob_eqnych ]
2 rogramowej programowej. programowe;. nauczycieli w sposob _
_3 B . d Wieksza efektywny. Monitorowanie
) programow zachorowalno$¢ realizacji podstawy
h nauczania nauczycieli. programowe;.
= Absencja Analiza frekwenciji
N uczniow. uczniow.
2 Nauka zdalna. Staty monitoring dostepu
§ uczniéw do sprzetu,
)= internetu oraz e-dziennika
o i aplikacji do nauki
1 E‘ zdalnej. Wypozyczenie
o sprzetu (laptopéw)
g uczniom z rodzin
é wielodzietnych, w trudnej
- sytuacji (wg regulaminu
< wypozZyczania).
= 2. Dokumentacja Prawidtowo i Brak 1 1 1 Systematyczna kontrola
2 pracy wychowawcy | systematycznie systematycznosci dokumentow.
2 i nauczyciela. prowadzona i rzetelnosci w
= dokumentacja uzupetnianiu
-8 nauczyciela i dokumentdw.
2 wychowawcy.
3. Zasady i Systematyczne Brak informacji o 2 1 2 Systematyczna kontrola




systematycznosc ocenianie postepéw postepach zapisow w dzienniku
oceniania. uczniow (liczba ocen z | ucznia w nauce | przez wychowawce i
danego przedmiotu wg | zachowaniu. dyrektora.

WZ0) Dobra komunikacja na
linii: nauczyciel — uczen —
rodzic.

4. Organizacja Petna dokumentacja Niepetna Przestrzeganie termindw
wycieczek na 2 dni przed dokumentacja skiadania dokumentow.
szkolnych. planowang wycieczka: | wycieczek

- karta wycieczki, szkolnych.

- zgody rodzicow,

- lista uczestnikow,

- potwierdzone przez

uczniéw zapoznanie z

regulaminem,

- w przypadku

wycieczki zagranicznej

zgoda organu

prowadzacego i

nadzorujacego.

Organizacja wycieczki | Niezgodna z Antycypacja zagrozen.

ze szczegdlnym procedurami Wspétpraca z

uwzglednieniem
bezpieczenstwa
uczniéw w podrozy,
podczas zwiedzania i
W miejscu
zakwaterowania.
Wiasciwa liczba

szkoty organizacja

wycieczek.

odpowiednimi organami i
instytucjami.

opiekunéw
5. Prowadzenie Praca zgodnie z Niesystematyczna Monitorowanie wpisow
zajec opracowanym realizacja godzin. nauczycieli
dodatkowych. wczesniej potwierdzajgcych
harmonogramem. realizacje zajec.
6. Monitorowanie Podsumowywanie Brak Systematyczna kontrola
realizacji obecnos$ci uczniow systematycznosci wpisow w dzienniku przez
obowigzku przez wychowawcow sprawdzania wychowawce. Kontrola
szkolnego. (systematycznie na obecnosci na dziennikow przez
koniec kazdego lekcjach i dyrektora szkoty.
miesigca). zajeciach
pozalekcyjnych.
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Zgtaszanie dyrektorowi | Brak realizacji 2 Systematyczna kontrola
i pedagogowi obowigzku wpisow w dzienniku przez
szkolnemu informacji o | szkolnego przez wychowawce oraz
uczniach, ktorzy niektoérych wspotpraca szkoly z
niesystematycznie uczniow., rodzicem i odpowiednimi
realizujg obowigzek instytucjami
szkolny. Skuteczna
interwencja.
7. Rzetelnosce Skuteczne petnienie Zwiekszenie 12 Organizowanie dyzuréw
petnienia dyzurow. Antycypacja | wypadkowosci. za nieobecnych
dyzuréow zagrozen i reakcja na nauczycieli w sposéb
miedzylekcyjnych nie. efektywny. Biezacy
przez nauczycieli. monitoring.
Reagowanie na zbyt Wieksze 3 Organizowanie dyzuréw
glosne zachowania natezenie hatasu. za nieobecnych
uczniow. nauczycieli w sposob
Ksztattowanie postaw efektywny. Biezacy
prozdrowotnych — monitoring.
higiena wypoczynku.
8. Organizacja Odpowiednia liczba Zwiekszenie 2 Zwiekszenie liczby etatow
pracy Swietlicy nauczycieli w stosunku | wypadkowosci. pracownikow $wietlicy.
do liczby ucznidw.
Odpowiednia liczba Brak 1 Zwiekszenie liczby etatow
nauczycieli w stosunku | systematycznej pracownikow swietlicy.
do liczby uczniéw. realizacji planu Ustalenie kryteriow
Przyjmowanie dzieci pracy rekrutacji uczniow do
zgodnie z ustalonymi Swietlicy. swietlicy.
kryteriami.
Wiasciwe Uczniowie nie 9 Systematyczne
monitorowanie przychodza do sprawdzanie i skuteczne
obecnosci ucznidw w Swietlicy, mimo ze ustalanie przyczyn
Swietlicy. powinni zgodnie z nieobecnosci uczniow
wolg rodzicéw zapisanych do $wietlicy.
tam przebywac
Odpowiednia liczba Niezgodna z Z Dostosowanie liczby

nauczycieli w stosunku
do liczby ucznidw.

przepisami liczba
uczniow

Restrykcyjne przypadajaca na

przestrzegania jednego opiekuna.

kryteriow. Najwicksze
ryzyko w

etatow pracownikow
Swietlicy.




godzinach 8:00-

zgodnie z ich
zakresami
CZynnosci |
realizacja

pracownikow

9:00 i od 13:00-
16:00.
1. Realizacja Wszyscy cztonkowie Niepetna Systematyczna i rzetelna
WNIoSKOw i Rady Pedagogiczne; realizacja realizacja wnioskow i
3y uchwat rady realizujg na biezaco wnioskow i uchwat rady
ﬁ pedagogiczne;j. wnioski z posiedzen uchwat rady pedagogicznej.
@ Rady. Za realizacje pedagogicznej.
S uchwat Rady
:El Pedagogicznej
o odpowiedzialny jest
B Dyrektor Szkoty.
= 2. Zgodno$¢ Nauczyciele znajg Niewtasciwa i Efektywny program
g dokumentacji z obowigzujgce przepisy | niezgodna z szkolen dla nauczycieli
o) aktualnymi prawa i stosujg je w przepisami prawa
wymogami i praktyce. dokumentacja.
przepisami prawa.
1. Dyscyplina Przestrzeganie zasad
pracy Prawidiowe Nie prowadzenie higieny pracy.
a) Kontrola wpiséw | wypeinianie badz
w o dokumentaciji nierzetelne
dzienniku pracowniczej. prowadzenie
elektronicznym ewidencji czasu
Librus i w innych pracy.
& dokumentach
= potwierdzajgcych
9 '§ realizacje zaje¢ Brak badan Systematyczna kontrola
S8 dydaktyczno - Prowadzenie ewidencji | okresowych waznosci badan
S 5= | wychowawczych. czasu pracy. wstepnych i pracowniczych.
£'c g | b)Kontrolaczasu kontrolnych lub
& N2 | rozpoczynania ich wykonanie
- g i koficzenia pracy z przekroczeniem
x termindw.
2. Prawidiowa Prawidtowe i rzetelne Brak lub Racjonalny podziat zadan
realizacja wykonanie niewfasciwe po miedzy wszystkich
wszystkich zadan obowigzkow i zakresy pracownikow. Skuteczny
przez pracownikow | czynnosci przez obowigzkow. przeptyw informaciji.




natozonych na nich
zadan
dodatkowych.

3. Prawidtowe Prawidtowe Nie prowadzenie Rzetelne i zgodne z

prowadzenie akt prowadzenie akt akt wymogami

osobowych. osobowych. osobowych lub ich rozporzadzenia
prowadzenie prowadzenie akt
niezgodnie osobowych.
z obowigzujgcymi Kompletowanie
przepisami. wszystkich wymaganych

dokumentéw.
4. Rekrutacja i Prawidtowe Przeprowadzenie Znajomosc¢ przepisow

dobor kadr. zatrudnianie naborow rekrutaciji pracownikow.
pracownikow zgodnie niezgodne z
z obowigzujgcymi prawem.
przepisami i
regulaminem.
1. Kontrola stanu Zapewnienie Brak lub Prowadzenie okresowych
technicznego bezpieczenstwa 0s6b nieterminowe kontroli , przegladow,
budynku znajdujacych sie w zlecanie dokonywanie biezgcych
budynku. przegladow napraw itp.
budynku i
konserwacji
? 2. Aktualne Bezpieczna praca i Brak szkolen Systematyczna kontrola
g instrukcije nauka dzieci w szkole. | z zakresu BHP, waznosci szkolen z
© - zasady nieznajomos¢ zakresu BHP, prébne
S postepowania, przepisow, zta ewakuacje pozarowe,
50 plany organizacja pracy. instrukcje, regulaminy,
g .ﬁ ewakuacyjne i Nieznajomos¢ schematy ewakuacji,
29 alarmowe, procedur przepisy. Stata kontrola
2D itp. zwigzanych z przestrzegania procedur
g N -zabezpieczenie w pandemig COVID- przez pracownikow szkoty
@ sprzet 19. oraz ucznidw.
& gasniczy, Niestosowanie Uzupetnianie materiatow
o ochronny, $rodki procedur do dezynfekg;ji,
tacznosci i in. zwiazanych z rekawiczek, maseczek.
-harmonogramy pandemig COVID- Kontrola czestotliwosci
éwiczen, 19. wykonywania czynnosci
procedury okreslonych w
ewakuacyjne i harmonogramie prac
in. porzadkowych w czasie




- szkolenia BHP.

zagrozenia COVID-19.

3. Bezpieczenstwo
Systemow
informatycznych.

Zabezpieczenie
danych osobowych.

Ryzyko braku
ochrony

danych
osobowych, brak
zabezpieczen,
wiasciwego
oprogramowania.

Stworzenie bezpiecznych
Warunkow
przechowywania
dokumentow.
Wykonywanie kopii
zapasowych w formie
elektroniczne;.

Zywienie

1.Przygotowywanie | Sporzadzanie Brak lub Nadzor
positkéw jadlospisu i niewlasciwe
przygotowywanie planowanie
positkow. Zywienia
2.Racjonalne Prowadzenie ewidencji | Niewiasciwa
dokonywanie zakupow. ewidencja dot.
zakupow przychodow i
rozchodow
zakupow
Odpowiednie Brak podziaiu
prowadzenie obowigzkow
wszystkich Nadzor, prowadzenie

spraw zwigzanych z
zakupem, ewidencja,
wydawaniem
produktow.

Dane dotyczace ilosci

Rozbieznosci

dzieci w danym dniu miedzy
w stotdwce szkolnej; wykazem dzieci a
wydawanie positkéw wydanymi

w odpowiednigj ilosci | positkami

Analiza stawek
Zywieniowych i optat
za positki

Przekroczenie
stawki
zywieniowej

kartotek magazynowych,
ewidencja zakupoéw,
stosowanie procedur;
monitoring stawek,
podziat obowigzkow

3. Prowadzenie
magazynu.

Prowadzenie
magazynu zywnosci
zgodnie z wymogami;
Zapewnienie swiezych,
zdrowych positkow.

Dopuszczenie do
przeterminowania,
zepsucia
ZyWnosci.

Prowadzenie magazynu
w taki sposéb, aby
material zywieniowy
nie tracil przydatnosci
do spozycia.

= w| 1-Wykonanie planu | Osiggnigcie Nie przekazanie Weryfikacja operacji
-g _g 2| dochodow na dany | zaplanowanego przez szkote ksiegowych i
rok poziomu do budzetu gospodarczych przed i po
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dochodoéw i
przekazanie ich w
cafosci do Urzedu
Gminy

pobranych
dochodow
naleznych
jednostce
samorzadu
terytorialnego lub
nieterminowe
przekazanie

realizacji.

tych dochodow.
2. Wykonanie Dokonywanie Dopuszczenie Biezacy nadzér nad
planu wydatkéw zgodnie z przez wykonaniem planu
wydatkow na dany | zatwierdzonym dyrektora szkoty finansowego. Dziatanie
rok. planem, w scisle do zgodnie z obowigzujgcym
okreslonych dziatach, dokonania obiegiem dokumentow.
rozdziatach i wydatku
paragrafach. powodujacego
przekroczenie
kwoty
wydatkow
ustalonej w
rocznym planie
finansowym.
3. Dokonywanie Terminowe Niewlasciwe Wprowadzone procedury.
biezacych regulowanie zabezpieczenie
ptatnosci. zobowiazan. gotowki,
Zabezpieczenie niestosowanie
przechowywanej drukow $cistego
gotowki. zarachowania i
Kontrola drukow nieprawidtowe
Scistego stosowanie
zarachowania. procedury
4. Prowadzenie Przeprowadzanie i Zaniechanie Instrukcja
ewidencji rozliczenie przeprowadzania inwentaryzacyjna.
ksiegowe] inwentaryzacji lub rozliczania Podziat obowigzkow.
skfadnikow zgodnie z terminami i inwentaryzacji
majatkowych zasadami okreslonymi | Przeprowadzenie Aktualizowanie wiedzy na
zgodniez § 2 w przepisach ogélnych | lub rozliczenie temat przeprowadzania
pkt 5 i wewnetrznych. inwentaryzaciji inwentaryzacji; $ciste
rozporzgdzenia w w sposob stosowanie przepisow
sprawie niezgodny z prawa, zalecen
szczegotowych przepisami pokontrolnych.
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zasad ustawy o

rachunkowosci rachunkowosci

oraz planow kont

5. Prowadzenie Zabezpieczenie Brak Sprawny monitoring.

ewidencji
ksiegowej jednostki
zgodnie z
posiadanymi
sktadnikami
majatkowymi

majatku szkoty i jego
wiasciwa ewidencja.

zabezpieczenia
lub niewtasciwe
zabezpieczenie
majatku

Przeglady techniczne.
Procedury postepowania.
Powierzenie pracownikom
odpowiedzialnosci za
zapewnienie ochrony i
wiasciwego wykorzystania
zasobow szkoty.

6. Prowadzenie Dziatania zgodnie z Udzielanie Sciste respektowanie
ZFSS regulaminem opartym | $wiadczen regulaminu udzielania
zgodnie z ustawg 0 przepisy zawarte w niezgodnie z $wiadczen socjalnych.
0 zaktadowym ustawie. regulaminem
funduszu Regulamin Powotanie komisji ds.
Swiadczen niezgodny z socjalnych,
socjalnych ustawg
7. Kontrola Nie Szkolenia.
Przeprowadzanie dokonywanych przestrzeganie Zakresy obowigzkow.
zamowien zakupow z przepisow prawa Regulaminy wewnetrzne.
publicznych uwzglednieniem zamowien Nadzor
zgodnie z ustawg przepisow prawa publicznych
oraz zamowien
wewnetrznymi publicznych.
uregulowaniami

DYREKTOR

Zespotu Szkolno-PrFEdszkolnego
> w.enftldzinie —

' ks -
mgr Artur Spychalski .~




