Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia nr 24/2017/2018 dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej nr 16 w Kedzierzynie - KoZlu z dnia 15 grudnia 2017 roku.

REJESTR RYZYK I METODY PRZECIWDZIALANIA RYZYKU W ZESPOLE SZKOL MIEJSKICH NR 4 W KEDZIERZYNIE - KOZLU NA ROK 2018

wycieczek
szkolnych.

Regulaminem wycieczek,
a w przypadku wycieczki
zagranicznej zgoda organu
prowadzacego i
nadzorujacego.

wycieczek szkolnych.

RYZYKO PRZECIWDZIALANIE
RYZYKU
L.p. Obszar/ Cel - zadanie Prog satysfakcji/ Zidentyfikowane ryzyko wplyw prawdopodobienstwo | istotno$¢ | Planowana metoda
kategoria Zakladany wynik przeciwdzialania
ryzyka
1. Dziatalnos¢ | 1.Realizacja Petna realizacja podstawy Niezrealizowanie podstawy 2 2 4 Organizowanie zastgpstw
dydaktyczna, | podstawy programowej. programowej. Wicksza za nieobecnych nauczycieli
wychowawcza | programowej, zachorowalnos¢ nauczycieli. w sposob efektywny.
i opickuncza | programéw Monitorowanie realizacji
nauczania podstawy programowe;j.
2. Dokumentacja Prawidlowo i Brak systematycznosci i 1 1 1 Systematyczna kontrola
pracy wychowawcy | systematycznie rzetelnoéci w uzupetnianiu dokumentow.
i nauczyciela. prowadzona dokumentacja | dokumentow.
nauczyciela i
wychowawcy.
3. Zasady i Systematyczne ocenianie Brak informacji o postepach 2 1 2 Systematyczna kontrola
systematyczno$é postepoOw uczniow ucznia w nauce i zachowaniu. zapisOw w dzienniku przez
oceniania. wychowawce i dyrektora.
Dobra komunikacja na
linii: nauczyciel — uczen —
rodzic.
4. Organizacja Petna zgodnie z Niepelna dokumentacja 1 1 1 Przestrzeganie terminow

sktadania dokumentow.
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5. Prowadzenie
zaj¢¢ dodatkowych
1 kot zainteresowan.

Praca zgodnie z
opracowanym wczesniej
harmonogramem godzin.

Niesystematyczna realizacja
godzin.

Monitorowanie wpisOw
nauczycieli
potwierdzajacych
realizacje¢ zajec.

6. Monitorowanie

Podsumowywanie

Brak systematyczno$ci

Systematyczna kontrola

realizacji obecnosci uczniow przez sprawdzania obecno$ci na wpisoOw w dzienniku przez
obowigzku wychowawcow lekcjach i zajeciach wychowawce. Kontrola
szkolnego. (systematycznie na koniec pozalekcyjnych. dziennikoéw przez
kazdego miesigca). dyrektora szkoty.
Zglaszanie dyrektorowi i Brak realizacji obowiagzku Systematyczna kontrola
pedagogowi szkolnemu szkolnego przez niektorych wpisoOw w dzienniku przez
informacji o uczniach, uczniow. wychowawce oraz
ktorzy niesystematycznie wspotpraca szkoty z
realizuja obowigzek rodzicem i odpowiednimi
szkolny. Skuteczna instytucjami.
interwencja.
7. Realizacja Przeciwdziatanie Agresja uczniow starszych wobec Systematyczne
zatozen Programu zrachowaniom mtodszych. monitorowanie dziatan
Wychowawczo agresywnym. wychowawcow klas
Profilaktycznego majacych na celu
Szkoty wyciszenie negatywnych

emocji, integracje
spotecznosci szkoty i
rozbudzanie empatii.

8. Rzetelnos¢
peienia dyzuréw
miedzylekeyjnych
przez nauczycieli

Skuteczne pelnienie
dyzuréw. Antycypacja
zagrozen i reakcja na nie.

Zwigkszenie wypadkowosci.

Organizowanie dyzurdw za

nieobecnych nauczycieli w

sposob efektywny. Biezacy
monitoring.

Reagowanie na zbyt glosne
zachowania ucznidéw.
Ksztaltowanie postaw
prozdrowotnych — higiena

wypoczynku.

Wigksze natezenie hatasu.

Organizowanie dyzurdw za

nieobecnych nauczycieli w

sposob efektywny. Biezacy
monitoring.
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Reagowanie na
najmniejsze przejawy
zachowan agresywnych,
by nie dopusci¢ do ich
eskalacji.

Wzrost agresji.

Organizowanie dyzuroéw za

nieobecnych nauczycieli w

sposob efektywny. Biezacy
monitoring.

9. Organizacja
pracy $wietlicy —

Odpowiednia liczba
nauczycieli w stosunku do
liczby ucznidéw.
Przyjmowanie dzieci
zgodnie z ustalonymi
kryteriami.

Brak systematycznej realizacji
planu pracy $wietlicy.

Zapewnienie odpowiedniej
liczby etatow
pracownikow $wietlicy.
Ustalenie kryteriow
rekrutacji uczniow do
swietlicy.

Odpowiednia liczba
nauczycieli w stosunku do
liczby ucznidow.
Restrykcyjne
przestrzeganie kryteriow.

Niezgodna z przepisami liczba
ucznidéw przypadajaca na jednego
opickuna. Najwicksze ryzyko w
godzinach 13:00 — 15:00

Dostosowanie liczby
etatow pracownikow
$wietlicy. Ustalenie
kryteriow rekrutacji

uczniéw do $wietlicy.

Whasciwe monitorowanie
obecnos$ci uczniow w
swietlicy.

Uczniowie nie przychodza do
swietlicy, mimo ze powinni
zgodnie z wolg rodzicow tam
przebywac.

Systematyczne
sprawdzanie i skuteczne
ustalanie przyczyn
nieobecnosci uczniow
zapisanych do §wietlicy

10. Organizacja i
udzielanie pomocy
psychologiczno -
pedagogicznej

Prowadzenie zajec¢
rewalidacyjnych i
korekcyjno -
kompensacyjnych

Brak godzin wynikajacych z
parametryzacji

Pozyskiwanie zgody na
zajgcia prowadzone poza
limitem $rodkéw
budzetowych

11. Doposazenie
klas w komputery

Stosowanie technologii
TIK, wprowadzenie
dziennika elektronicznego

Brak komputerow we wszystkich
pracowniach, w zwiagzku z tym,
nie bedzie mozliwosci korzystania
na wszystkich lekcjach z TIK ani
prawidlowego funkcjonowania
dziennika elektronicznego.

Pozyskanie dodatkowych
funduszy na zakup
komputerow
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12. Wiasciwa
organizacja pracy
biblioteki i centrum
multimedialnego.

Dostosowanie zasobow
biblioteki do potrzeb
uczniéw klas siodmych.

Brak lektur dla klas siodmych,
podrecznikow i niezbgdne;j
literatury naukowej oraz

stownikow (m.in. fizyka, chemia).

Zakup odpowiedniej
literatury. Zapewnienie
wlasciwego
funkcjonowania biblioteki.

14. Zakup tablicy
multimedialnej dla
klas edukacji
wczesnoszkolnej

Wykorzystanie e-
podrecznikow i TIK w
edukacji wczesnoszkolnej

Brak tablicy multimedialnej w
klasach edukacji wczesnoszkolnej

Pozyskanie dodatkowych
srodkow na zakup tablicy
multimedialne;j.

Organizacja
prawna szkoty

1. Zgodnosé
dokumentacji
z aktualnymi
wymogami i
przepisami prawa.

Nauczyciele znaja
obowiazujace przepisy
prawa i stosuja je w
praktyce.

Niewtasciwa i niezgodna z
przepisami prawa dokumentacja.

Efektywny program
szkolen dla nauczycieli.

2. Realizacja
wnioskow 1 uchwat

rady pedagogiczne;j.

Wszyscy cztonkowie Rady
Pedagogicznej realizujg na
biezgco wnioski z
posiedzen Rady. Za
realizacje uchwat Rady
Pedagogicznej
odpowiedzialny jest
Dyrektor Szkoty.

Niepetna realizacja wnioskow i
uchwat rady pedagogiczne;j.

Systematyczna i rzetelna
realizacja wnioskow i
uchwat rady
pedagogicznej.

Efektywnosé
zarzadzania
zasobami
ludzkimi

1. Prawidlowa
realizacja
wszystkich zadan
przez pracownikow
zgodnie z ich
zakresami
czynnosci i
realizacja
natozonych na nich
zadan

dodatkowych.

Prawidlowe i rzetelne
wykonanie obowiazkow i
czynnosci przez
pracownikoéw

Brak lub niewtasciwe zakresy
obowiazkow

Racjonalny podziat zadan
po migdzy wszystkich
pracownikow. Skuteczny
przeptyw informacji.
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2. Rekrutacja i
dobor kadr.

Prawidtowe zatrudnianie
pracownikow zgodnie z
obowiazujacymi
przepisami i regulaminem

Przeprowadzanie naborow
niezgodnie z prawem

Znajomos¢ przepisow
rekrutacji pracownikow.

3. Prawidlowe
prowadzenie akt
osobowych.

Prawidtowe prowadzenie
akt osobowych.

Nie prowadzenie akt osobowych
lub ich prowadzenie niezgodnie
z obowigzujacymi przepisami

Rzetelne i zgodne z
wymogami rozporzadzenia
prowadzenie akt
osobowych.
Kompletowanie
wszystkich wymaganych
dokumentow.

4. Dyscyplina pracy
a) Kontrola zapisow

Prawidlowe wypetnianie

Nie prowadzenie badz nierzetelne
prowadzenie ewidencji czasu

badania wstgpne

Respektowanie wymogu

wstepnych i kontrolnych lub ich

w dziennikach i dokumentacji pracy

innych pracowniczej. Przestrzeganie zasad
dokumentach prowadzenia dokumentacji
potwierdzajacych potwierdzajacej realizacje
realizacje zajec zajec oraz

dydaktyczno - ewidencjonowana czasu
wychowawczych. Prowadzenie ewidencji pracy.

b) Kontrola czasu Czasu pracy.

rozpoczynania

i koniczenia pracy

5. Terminowe Brak badan okresowych Przestrzeganie zasad

higieny pracy.

doskonalenie i poszerzanie
kwalifikacji zawodowych
pracownikow.

pracownikow.

badan wst h : X
adan wstepnych, wykonanie z przekroczeniem Systematyczna kontrola
okresowych i kontrolnych. . L ,
. , terminow. waznosci badan
Bezpieczenistwo i
o, pracowniczych.
pracownikow.
6. Ocena Terminowe dokonywanie Brak aktualnych ocen pracy Przestrzeqanie
pracownikow ocen pracy nauczycieli i nauczycieli i pracownikdw. o4 o
s regulaminéw oceniania.
pozostatych pracownikow.
7. Szkolenia Systematyczne Stagnacja w rozwoju zawodowym Prawidtowe, zgodne z

potrzebami szkoty
planowanie doskonalenia
zawodowego.
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8. Zapobieganie

Analiza potrzeb szkoty pod

Zwolnienia nauczycieli z powodu

ograniczeniu katem kwalifikacji zmniejszenia liczby oddziatow

zatrudnienia. nauc;yueh. . klasowych i liczby godzm 6 Poszerzanie kwalifikagii
Prawidlowe planowanie poszczegolnych przedmiotow. zawodowych nauczycieli
doskonalenia Nieche¢ nauczycieli do '
zawodowego. przekwalifikowania sie.

Bezpieczenstw | 1. Aktualne
0 ochrona instrukcje
przed - zasady
zagrozeniem | postgpowania, Brak szkolen z

plany zakresu BHP, nieznajomos¢ Systematyczna kontrola

ewakuacyjne i przepisOw, zta organizacja pracy waznosci szkolen z

alarmowe, itp. . i nauk zakresu BHP, probne

-zabezpieczenie w E’e.Zpl.eczna praca | hauka 2 ewakuacje pozarowe,

o zieci w szkole. : : :
sprze¢t gasniczy, instrukcje, regulaminy,
ochronny, $rodki schematy ewakuacji,
facznosci i in. przepisy.
-harmonogramy
¢wiczen, procedury
ewakuacyjne i in.

- szkolenia BHP
2. Bezpieczenstwo Ryzyko braku ochrony danych Stworzenie bezpiecznych
systemow osobowych, brak zabezpieczen, warunkow
informatycznych Zabezpieczenie danych wlasciwego oprogramowania , przechowwania
osobowych. dokumentow.
Wykonywanie kopii
zapasowych w formie
elektronicznej.
3. Kontrola stanu Zapewnienie Brak lub nieterminowe zlecanie Prowadzenie okresowych
technicznego bezpieczenstwa 0sob przegladow budynku i 5 kontroli , przeglagdow,
budynku. znajdujacych si¢ w konserwacji dokonywanie biezacych
budynku. napraw itp.
4.Zabezpieczenia Niezapewnione w petni Pozyskanie funduszy na
wejscia do szkoty Kontrola nad tym, kto i bezpieczenstwo uczniow 10 system kart

kiedy wchodzi do szkoty

magnetycznych lub
budowe dyzurki.
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Gospodarowa
nie finansami
i mieniem
z
uwzglednienie
m ZFSS

1.Wykonanie planu
finansowego na
dany rok.

Dokonywanie wydatkow
zgodnie z zatwierdzonym
planem, w $cisle
okreslonych dziatach,
rozdziatach i
paragrafach.

Realizacja podpisanych
umow.

Dopuszczenie przez dyrektora
szkoty do dokonania wydatku
powodujacego przekroczenie
kwoty wydatkow ustalonej w
rocznym planie finansowym

Biezacy nadzor nad
wykonaniem planu
finansowego. Dziatanie
zgodnie z obowigzujacym
obiegiem dokumentow.
Zakresy obowigzkow.
Weryfikacja dokumentéw
przez wigcej niz jedng
osobe. Wzmozenie
kontroli wstepnej, biezacej
i koncowej przez
osobg¢/osoby
odpowiedzialne.

2. Dokonywanie

biezacych ptatnosci.

Terminowe regulowanie
zobowigzan.
Zabezpieczenie
przechowywanej gotowki.
Kontrola drukéw $cistego
zarachowania.

Niewtasciwe zabezpieczenie
gotowki, niestosowanie drukow
scistego zarachowania i
nieprawidtowe stosowanie
procedury

Przestrzeganie procedur.

3. Prowadzenie
ewidencji
ksiggowej
sktadnikow
majatkowych.

Przeprowadzanie i
rozliczenie inwentaryzacji
zgodnie z terminami i
zasadami okreslonymi w
przepisach og6lnych i
wewnetrznych.

Zaniechanie przeprowadzania lub
rozliczania inwentaryzacji

Instrukcja
inwentaryzacyjna.
Podziatl obowigzkow.

Przeprowadzenie lub
rozliczenie inwentaryzacji
W sposob niezgodny z
przepisami ustawy o
rachunkowosci

Aktualizowanie wiedzy na
temat przeprowadzania
inwentaryzacji; $ciste
stosowanie przepisow
prawa, zalecen
pokontrolnych.

4. Prowadzenie
ewidencji
ksiegowej jednostki
zgodnie z
posiadanymi
sktadnikami
majatkowymi

Zabezpieczenie majatku
szkoty ijego wlasciwa
ewidencja.

Brak zabezpieczenia lub
niewlasciwe zabezpieczenie
majatku

Przeglady techniczne.
Procedury postgpowania.
Powierzenie pracownikom
odpowiedzialnos$ci za
zapewnienie ochrony i
wlasciwego wykorzystania
zasobow szkoty.
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Niewtasciwa ewidencja srodkow
trwatych i wyposazenia

Wtasciwe prowadzenie
inwentaryzacji.

5. Prowadzenie
ZFSS zgodnie z
ustawa

0 zaktadowym
funduszu $wiadczen

Dziatania zgodnie z
regulaminem opartym o
przepisy zawarte w
ustawie.

Regulamin niezgodny z ustawa

Powotanie komisji ds.
socjalnych.

Udzielanie §wiadczen niezgodnie
z regulaminem

Sciste respektowanie
regulaminu udzielania
$wiadczen socjalnych.

zgodnie z ustawa
oraz wewnetrznymi
uregulowaniami

uwzglednieniem przepisow
prawa zamowien
publicznych.

socjalnych

6. P(zeprgwadzanle Kontrola dokonywanych Nie przestr’zeg.ar,ne przepisow _

zamowien ZakUDOW 7 prawa zamowien publicznych Szkolenia.
publicznych p Zakresy obowigzkow.

Regulaminy wewngtrzne.
Nadzér.

7. Sporzadzanie
sprawozdan
rzetelne i zgodne z
przepisami

Terminowe przekazywanie
sprawozdan sporzadzonych
w oparciu o rzetelnie
prowadzone ksiggi
finansowe.

Bledne rejestrowanie danych,
btedy i nieprawidtowosci
w sprawozdaniach, nieterminowe
przekazywanie sprawozdan

Szkolenia.
Nadzor.




