Zalgcznik nr 3
do Zarzgdzenia nr 1/2021

dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 5 w Watbrzychu z

dnia 07.01.2021r.

REJESTR RYZYK I METODY PRZECIWDZIALANIA RYZYKU W ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM NR 5 W WALBRZYCHU NA ROK 2021

RYZYKO PRZECIWDZIALANIE
RYZYKU
L.p. OBSZAR | CEL - ZADANIE PROG SATYSFAKCJI/ ZIDENTYFIKOWANE WPL | PRAW | ISTO | PLANOWANA
- ZAKLADANY WYNIK RYZYKO YW | DOPO | TNOS | METODA
KATEGO (pkt) | DOBI ¢ PRZECIWDZIALANIA
RIA ENST
RYZYKA WO
1. Dziatalno$ | 1.Realizacja podstawy Pelna realizacja podstawy programowe;j. Niezrealizowanie podstawy 2 2 4 Organizowanie zastgpstw
¢ programowej programowej. Wicksza za nieobecnych nauczycieli
dydaktycz zachorowalnos¢ nauczycieli. w sposob efektywny.
na, Monitorowanie realizacji
wychowaw podstawy programowe;j.
cza 2. Dokumentacja pracy Prawidtowo i systematycznie prowadzona Brak systematycznosci i 1 1 1 Systematyczna kontrola
i wychowawcy i dokumentacja nauczyciela i wychowawcy. rzetelno$ci w uzupetnianiu dokumentow.
opiekuncza | nauczyciela. dokumentow.
3. Zasady i Systematyczne ocenianie postepow uczniéw | Brak informacji o postepach 2 1 2 Systematyczna kontrola
systematycznos¢ (przynajmniej 2 razy w miesigcu) ucznia w nauce i zapisow w dzienniku przez
oceniania. zachowaniu. wychowawce i dyrektora.
Dobra komunikacja na
linii: nauczyciel — uczen —
rodzic.
4. Organizacja wycieczek | Petlna dokumentacja na 2 dni przed Niepetna dokumentacja 1 1 1 Przestrzeganie terminow

szkolnych.

planowana wycieczka:

- karta wycieczki,

- zgody rodzicow,

- lista uczestnikow,

- potwierdzone przez ucznidw zapoznanie z
regulaminem,

- w przypadku wycieczki zagranicznej zgoda
organu prowadzacego i nadzorujacego.

wycieczek szkolnych.

sktadania dokumentow.




Organizacja wycieczki ze szczegélnym
uwzglednieniem bezpieczenstwa uczniow w
podrdzy, podczas zwiedzania i w miejscu
zakwaterowania. Wlasciwa liczba
opiekunow.

Niezgodna z procedurami
szkoty organizacja
wycieczek.

Antycypacja zagrozen.
Wspdtpraca z
odpowiednimi organami i
instytucjami.

5. Prowadzenie zajeé
dodatkowych i kot
zainteresowan (w ramach
godzin do dyspozycji
dyrektora i z inicjatywy
nauczycieli0 w ramach
wolontariatu)

Praca zgodnie z opracowanym wcze$niej
harmonogramem godzin.

Niesystematyczna realizacja
godzin.

Monitorowanie wpisow
nauczycieli
potwierdzajacych
realizacje zajec.

6. Monitorowanie
realizacji obowiazku
szkolnego.

Podsumowywanie obecnosci uczniow przez
wychowawcow (systematycznie na koniec
kazdego miesiaca).

Brak systematycznosci
sprawdzania obecno$ci na
lekcjach i zajeciach
pozalekcyjnych.

Systematyczna kontrola
wpiséw w dzienniku przez
wychowawce. Kontrola
dziennikdw przez
dyrektora szkoly.

Zglaszanie dyrektorowi i pedagogowi
szkolnemu informacji o uczniach, ktorzy
niesystematycznie realizujg obowiazek
szkolny. Skuteczna interwencja.

Brak realizacji obowigzku
szkolnego przez niektorych
uczniow.

Systematyczna kontrola
wpisow w dzienniku przez
wychowawce oraz
wspotpraca szkoty z
rodzicem i odpowiednimi
instytucjami.

7. Realizacja zatozen
Programu Wychowawczo-
Profilaktycznego ZSP nr5

Przeciwdziatanie zachowaniom
agresywnym.

Agresja ucznidéw starszych
wobec mtodszych.

Systematyczne
monitorowanie dziatan
wychowawcow klas
majacych na celu
wyciszenie negatywnych
emocji, integracje
spotecznosci szkoty i
rozbudzanie empatii.

8. Rzetelnos¢ petnienia
dyzuréw
miedzylekcyjnych przez
nauczycieli

Skuteczne petnienie dyzurow. Antycypacja
zagrozen i reakcja na nie.

Zwigkszenie wypadkowosci.

Organizowanie dyzuréw za

nieobecnych nauczycieli w

sposob efektywny. Biezacy
monitoring.

Reagowanie na zbyt glosne zachowania
uczniow. Ksztattowanie postaw
prozdrowotnych — higiena wypoczynku.

Wiceksze natezenie hatasu.

Organizowanie dyzurdw za

nieobecnych nauczycieli w

sposob efektywny. Biezacy
monitoring.




Reagowanie na najmniejsze przejawy
zachowan agresywnych, by nie dopusci¢ do
ich eskalacji.

Wzrost agresji.

Organizowanie dyzurdéw za

nieobecnych nauczycieli w

sposob efektywny. Biezacy
monitoring.

Zachowanie bezpieczenstwa mimo
zmniejszenia liczby ucznidéw starszych w
stosunku do liczby uczniow klas 1-3

Przepehienie korytarzy i
ciagow komunikacyjnych.

Organizowanie dyzurdéw za

nieobecnych nauczycieli w

sposob efektywny. Biezacy

monitoring.
Zwigkszenie liczby
nauczycieli w miejscach
WzZmozonego
przemieszczania sig
uczniow.

9. Organizacja pracy
swietlicy

Odpowiednia liczba nauczycieli w stosunku
do liczby uczniow.

Zwigkszenie wypadkowosci.

Zwickszenie liczby etatow
pracownikow $wietlicy.

Przyjmowanie dzieci zgodnie z ustalonymi
kryteriami.

Brak systematycznej
realizacji planu pracy
swietlicy.

Zwickszenie liczby etatow
pracownikow $wietlicy.
Ustalenie kryteriow
rekrutacji uczniow do
$wietlicy.

Restrykcyjne przestrzeganie kryteriow
przyjec na swietlice.

Niezgodna z przepisami
liczba uczniow przypadajaca
na jednego opiekuna.
Najwigksze ryzyko w
godzinach: 7:00 — 7:45i
11:30 - 15:00

Dostosowanie liczby
etatow pracownikow
$wietlicy. Ustalenie
kryteriow rekrutacji
uczniéw do $wietlicy.

Witasciwe monitorowanie obecnos$ci
uczniow w Swietlicy.

Uczniowie nie przychodza
do $wietlicy, mimo ze
powinni zgodnie z wola
rodzicow tam przebywac.

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

11. Wyremontowanie sal
lekcyjnych oraz korytarzy
szkolnych

Funkcjonowanie w czystych i bezpiecznych
pomieszczeniach

Brak $rodkow finansowych
na wykonanie remontu

Pozyskanie niezb¢dnych
srodkow finansowych

12. Wtasciwa organizacja
pracy biblioteki

Dostosowanie zasobow biblioteki do potrzeb
uczniéw klas mtodszych

Brak lektur dla klas
mlodszych,

Zakup odpowiedniej
literatury.




Zatrudnienie nauczyciela biblioteki na
wiekszej liczbie godzin

Wzrost liczby uczniéw, a co
za tym idzie liczebnosci

Zapewnienie wlasciwego
funkcjonowania biblioteki

ksiggozbioru.
Organizacj | 1. Zgodno$¢ dokumentacji | Nauczyciele znaja obowigzujgce przepisy Niewtasciwa i niezgodna z Efektywny program
aprawna | z aktualnymi wymogamii | prawa i stosujg je w praktyce. przepisami prawa szkolen dla nauczycieli.
szkoty przepisami prawa. dokumentacja.
2. Realizacja wnioskow i | Wszyscy czlonkowie Rady Pedagogiczne;j Niepelna realizacja Systematyczna i rzetelna
uchwat rady realizuja na biezaco wnioski z posiedzen wnioskow i uchwal rady realizacja wnioskow i
pedagogicznej. Rady. Za realizacje uchwat Rady pedagogicznej. uchwat rady
Pedagogicznej odpowiedzialny jest Dyrektor pedagogicznej.
Szkoty.
3. Systematyczna Nauczyciele na biezgco analizujg zmiany w Niezgodnos$¢ Statutu i in. Systematyczna analiza
nowelizacja Statutu i prawie i dostosowujg Statut i in. dokumenty | dokumentoéw z literg prawa. aktow prawnych i
wewnatrzszkolnych aktow | do zmieniajacych si¢ przepiséw dostosowywanie do nich
prawnych ZSP nr 5 Statutu itp.
Efektywno | 1. Prawidlowa realizacja Brak lub niewtasciwe
S wszystkl.ch, zadan przez Prawidlowe i rzetelne wykonanic zakresy obowigzkow Rac;j Qnalny p0d21a1. zadan
zarzadzani | pracownikoéw zgodnie z A L po miedzy wszystkich
S| . L obowigzkéw i czynnosci przez "
a zasobami | ich zakresami czynnosci i o pracownikow. Skuteczny
I - . . pracownikow . .
udzkimi | realizacja natozonych na przeptyw informacji.

nich zadan dodatkowych.

2. Rekrutacja i dobor kadr.

Prawidtowe zatrudnianie pracownikow
zgodnie z obowigzujacymi 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 obowiazujacymi
przepisami

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




4. Dyscyplina pracy
a) Kontrola zapisow w
dziennikach iinnych
dokumentach
potwierdzajacych
realizacje zajec
dydaktyczno -
wychowawczych.

b) Kontrola czasu
rozpoczynania

i konczenia pracy

5. Terminowe badania
wstepne i okresowe

Prawidtowe wypehianie dokumentacji
pracowniczej.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Nie prowadzenie badz
nierzetelne prowadzenie
ewidencji czasu pracy

Brak badan okresowych
wstepnych i kontrolnych lub
ich wykonanie
z przekroczeniem terminow

Przestrzeganie zasad
higieny pracy.

Systematyczna kontrola
waznoS$ci badan
pracowniczych.

6. Ocena pracownikow

Przeprowadzanie ocen pracownikow
pedagogicznych i niepedagogicznych
zgodnie z regulaminami

Brak aktualnych ocen, brak
regulamindéw oceny pracy
pracownikow

Systematyczne
prowadzone oceny pracy
pracownikow zgodnie z
harmonogramem

7. Szkolenia

Przeprowadzanie szkolen zgodnie z WDN
zgodnych z zapotrzebowaniem nauczycieli

Brak harmonogramu szkolen

Ustalony harmonogram
szkolen i systematyczna
realizacja harmonogramu

8. Zapewnienie pracy
wszystkim nauczycielom
zatrudnionym na czas
nieokreslony

Analiza potrzeb szkoty pod katem
kwalifikacji nauczycieli.

Prawidtowe planowanie doskonalenia
zawodowego.

Zwolnienia nauczycieli z
powodu zmniejszenia liczby
oddziatéw klasowych i
liczby godzin
poszczegolnych
przedmiotow.
Niechg¢ nauczycieli do
przekwalifikowania si¢.

Prawidtowe, zgodne z
potrzebami szkoty
planowanie doskonalenia
zawodowego.

Poszerzanie kwalifikacji
zawodowych nauczycieli.

Bezpiecze
nstwo
ochrona
przed
zagrozenie
m

1. Aktualne instrukcje

- zasady postepowania,
plany

ewakuacyjne i alarmowe,
itp.

-zabezpieczenie w sprzet
gasniczy, ochronny, $rodki
facznosei i in.
-harmonogramy ¢wiczen,
procedury ewakuacyjne i
in.

- szkolenia BHP

Bezpieczna praca i hauka dzieci w szkole.

Brak szkolen
z zakresu BHP,
nieznajomos¢ przepisow, zta
organizacja pracy

Systematyczna kontrola
wazno$ci szkolen z
zakresu BHP, probne
ewakuacje pozarowe,
instrukcje, regulaminy,
schematy ewakuacji,
przepisy.




2. Bezpieczenstwo
systemow
informatycznych

Zabezpieczenie danych osobowych.

Ryzyko braku ochrony
danych osobowych, brak
zabezpieczen, wlasciwego
oprogramowania

Stworzenie bezpiecznych
warunkow
przechowywania
dokumentow.
Wykonywanie kopii
zapasowych w formie
elektronicznej.

3. Kontrola stanu

technicznego budynku.

Zapewnienie bezpieczenstwa osob
znajdujacych si¢ w budynku.

Brak lub nieterminowe
zlecanie przegladow
budynku i konserwacji

Prowadzenie okresowych
kontroli , przegladow,
dokonywanie biezacych
napraw itp.

Gospodaro
wanie
finansami
i mieniem
z
uwzgledni
eniem
ZFSS

1.Wykonanie planu

dochoddéw na dany rok.

Osiagniecie zaplanowanego poziomu
dochodow i przekazanie ich w catosci do
Urzedu Miejskiego

Nie przekazanie przez szkotg
do budzetu pobranych
dochodow naleznych
jednostce samorzadu

terytorialnego lub
nieterminowe przekazanie
tych dochodéw

Weryfikacja operacji
ksiggowych i
gospodarczych przed i po
realizacji.

2. Wykonanie planu

wydatkow na dany rok.

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

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

Biezacy nadzor nad
wykonaniem planu
finansowego. Dzialanie
zgodnie z obowigzujacym
obiegiem dokumentow.

Realizacja podpisanych umow.

Niewykonanie
zobowigzania szkoty ,
ktorego skutkiem jest

zaptata odsetek , kar lub
optat

Zakresy obowigzkow.
Weryfikacja dokumentow
przez wigcej niz jedna
osobg. Wzmozenie
kontroli wstepnej, biezacej
i koncowej przez
osobe/osoby
odpowiedzialne.




3. Dokonywanie biezacych
ptatnosci.

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

Niewtasciwe zabezpieczenie
gotowki, niestosowanie
drukow scistego
zarachowania i
nieprawidlowe stosowanie

Wprowadzone procedury.

procedury
4. Prowadzenie ewidencji Zaniechanie Instrukcja
ksiegowej sktadnikow przeprowadzania lub inwentaryzacyjna.

majatkowych zgodnie z § 2
pkt 5 rozporzadzenia w
sprawie szczegotowych
zasad rachunkowosci oraz
planow kont

Przeprowadzanie i rozliczenie inwentaryzacji
zgodnie z terminami i zasadami okreslonymi
w przepisach ogdlnych i wewngtrznych.

rozliczania inwentaryzacji

Podziat obowiazkow.

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

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

5. Prowadzenie ewidencji
ksiegowej jednostki
zgodnie z posiadanymi
sktadnikami majatkowymi

Zabezpieczenie majatku szkoly i jego
wiasciwa ewidencja.

Brak zabezpieczenia lub
niewtasciwe zabezpieczenie
majatku

Sprawny monitoring.
Przeglady techniczne.
Procedury postepowania.
Powierzenie pracownikom
odpowiedzialno$ci za
zapewnienie ochrony i
wiasciwego wykorzystania
zasobow szkoty.

Niewtasciwa ewidencja

Przeprowadzenie

srodkow trwatych inwentaryzacji. Polityka
i wyposazenia rachunkowosci.
6. Prowadzenie ZFSS Regulamin niezgodny z Powotanie komisji ds.
zgodnie z ustawa ustawa socjalnych.

0 zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych

Dziatania zgodnie z regulaminem opartym o
przepisy zawarte w ustawie.

Udzielanie $wiadczen
niezgodnie z regulaminem

Sciste respektowanie
regulaminu udzielania
$wiadczen socjalnych.

7. Przeprowadzanie
zamoéwien publicznych
zgodnie z ustawg oraz
wewnetrznymi
uregulowaniami

Kontrola dokonywanych zakupow z
uwzglednieniem przepisoéw prawa zamowien
publicznych.

Nie przestrzeganie
przepisdw prawa zamowien
publicznych

Szkolenia.

Zakresy obowiazkow.
Regulaminy wewngtrzne.
Nadzor.




8. Sporzadzanie
sprawozdan rzetelne i
zgodne z przepisami

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

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

Szkolenia.
Nadzér.
Polityka rachunkowosci.

Zywienie

1. Systematyczne
zamawianie i rozliczanie
positkow w przedszkolu

Prowadzenie ewidencji zamawianych
positkéw

Niewtasciwa ewidencja dot.
przychodow i rozchodow
zakupow

Dane dotyczace ilosci dzieci w danym dniu
w stotowce szkolnej; wydawanie positkow
w odpowiedniej ilo$ci

Rozbieznosci migdzy
wykazem dzieci a wydanymi
positkami

Odpowiednie prowadzenie wszystkich
spraw zwiazanych z ewidencja,
wydawaniem produktow i optatami za
positki.

Brak podziatu obowigzkow

Analiza stawek zywieniowych i optat za
positki

Przekroczenie stawki
zywieniowej

Nadzor nad praca
intendenta ewidencja
zamawianych positkow,
stosowanie procedur;
monitoring stawek, podziat
obowigzkow.

2.Wydawanie positkow

State doposazenie kuchni i stotowki,
przestrzeganie zasad higieny podczas
wydawania positkow

Brak lub niewtasciwe
planowanie zywienia,
nieprzestrzeganie zasad
higieny

Nadzor

3. Prowadzenie kuchni i
stotowki

Prowadzenie kuchni zgodnie z wymogami;

Zapewnienie §wiezych, zdrowych positkow.

Dopuszczenie do
przeterminowania, zepsucia
Zywnosci

Prowadzenie kuchni w taki
sposob, aby positki byty
przydatne do spozycia.




