I.

Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 15/2013/2014

Dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 2 im. $w. Wojciecha w Krakowie
z dnia 21. stycznia 2014 1.

POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 2 IM. SW. WOJCIECHA

W KRAKOWIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1

Ilekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1)

2)

3)
4)
S)

6)

ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie
miato wplyw na realizacje zalozonych celow. Ryzyko mierzone jest sitg skutku
oddziatywania oraz prawdopodobienstwem jego wystgpienia;

zarzadzanie ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ realizowany przez dyrektora
szkoty proces, ktorego celem jest identyfikacja potencjalnych ryzyk, ktére moga
mie¢ wptyw na realizacje celow i zadan jednostki;

mapa ryzyka — tabela (macierz) odzwierciedlajgca ocen¢ sity oddziatywania 1
prawdopodobienstwo wystapienia zidentyfikowanego ryzyka w placowce;

rejestr ryzyk — nalezy przez to rozumie¢ dokument odzwierciedlajacy
przeprowadzong identyfikacje 1 analize ryzyk, a takze przyjeta reakcje na ryzyko;
dyrektor szkotly — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 2 im.
$w. Wojciecha w Krakowie,

samodzielne stanowisko — nalezy przez to rozumie¢ wicedyrektora, glownego
ksiegowego, sekretarza szkoty, specjaliste¢ do spraw plac,

7) jednostka — nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowa Nr 2 im. §w. Wojciecha

1)

2)
3)
4)

w Krakowie.

§2

. Polityka zarzadzania ryzykiem obejmuje:

zakres zadan 1 obowigzkéw podmiotdow uczestniczacych w procesie zarzadzania
ryzykiem;

zasady 1 tryb identyfikacji ryzyka;

zasady 1 tryb dokonywania analizy ryzyka;

zasady okre$lania wlasciwej reakcji na ryzyko.

Polityka zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie dla wszystkich samodzielnych
stanowisk.

. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem ciggtym 1 nie ogranicza si¢ do dziatan okreslonych

w § 2 ust. 1.



§3

Celem zarzadzania ryzykiem jest zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggni¢cia wyznaczonych
celow 1 zadafh, poprzez ograniczenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka oraz
zabezpieczanie si¢ przed jego skutkami. Nastepuje to poprzez:
1) rozpoznanie — czyli identyfikowanie ryzyka, okreslenie rodzajow ryzyk, ktore wigza
si¢ z dzialalno$cig placowki 1 dokonywanie ich pomiaru;
2) oceng ryzyka 1jego istotnosci, przy pomocy skali okreslonej w § 9;
3) zarzadzanie ryzykiem, ktore polega na badaniu efektywnosci i skutecznosci
podejmowanych dziatan, poprzez system kontroli instytucjonalnej 1 zewnetrznej;
4) kontrol¢ zarzadzania ryzykiem, ktorej istota podjetych dzialan jest ocena
zastosowanych metod redukcji ryzyka, prowadzaca do skutecznego i efektywnego
realizowania celéw 1 nalozonych zadan.

§4

Niezbednymi warunkami wdrozenia polityki zarzadzania ryzykiem s3:
1) okreslenie jasnych, spojnych 1 zgodnych z misjg jednostki celow 1 zadan;
2) ustalenie mierzalnych wskaznikow realizacji wyznaczonych celow 1 zadan;
3) okreslenie poziomu ryzyka akceptowalnego dla wyznaczonych celow i1 zadan;
4) prowadzenie biezagcego monitoringu realizacji celow 1 zadan;
5) prowadzenie analizy poprawnosci 1 stosowania mechanizméw kontroli zarzadcze;j.

ROZDZIAL 11
Zakresy zadan i obowigzkow

§5

1. Zarealizacj¢ polityki zarzadzania ryzykiem odpowiada Dyrektor szkoty poprzez:
1) ksztattowanie 1 wdrazanie polityki zarzadzania ryzykiem,;
2) nadzor 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 odpowiadajg za zarzadzanie ryzykiem
poprzez:
1) identyfikacje ryzyk zwigzanych z realizacja przydzielonych zadan;
2) wskazywanie wlascicieli zidentyfikowanych ryzyk;
3) przeprowadzanie analizy zidentyfikowanego ryzyka;
4) proponowanie sposobu postgpowania w odniesieniu do poszczegdlnych ryzyk;
5) wdrazanie dzialan zaradczych w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka.
3. Pracownicy wymienieni w ust.2 sg zobowigzani do wspdlpracy z dyrektorem szkoty.

ROZDZIAL 111
Identyfikacja ryzyka

§6

1. Identyfikacja ryzyk prowadzona jest na poziomie jednostki 1 na poziomie
poszczegbdlnych samodzielnych stanowisk pracy .



>

Proces identyfikacji ryzyka odbywa si¢ dwukrotnie w ciggu roku kalendarzowego, tj.

nie pozniej niz w ostatnim dniu roboczym stycznia i nie pdzniej niz w ostatnim dniu

roboczym listopada.

W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia si¢ czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyk

wedlug obszarow wrazliwych, okreslonych w zalaczniku nr 1 do Polityki Zarzadzania

Ryzykiem.

W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia si¢ czynniki je ksztattujace. Ze wzgledu na

ich Zrédio ryzyka dzielg si¢ na :

1) zewnetrzne — rodzaj ryzyka determinowanego przez czynniki zewngetrzne;

2) wewnetrzne — ryzyko to obejmuje dzialania wewnetrzne placéwki 1 moze byc
zarzadzane wewnatrz jednostki.

. Kazde zidentyfikowane ryzyko ujmuje si¢ w rejestrze, stanowigcym zatgcznik nr 2 do

Polityki Zarzadzania Ryzykiem.

Dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka ustala si¢ jego wilasciciela.

Kazdy pracownik ma prawo 1 obowigzek zglaszania swojemu bezposredniemu
przetozonemu ryzyk zidentyfikowanych podczas wykonywania przydzielonych zadan.

ROZDZIAL IV
Analiza ryzyka

§7

. Kazde ryzyko podlega analizie pod katem jego istotnosci na osigganie celow 1 zadan.

Istotnos$¢ ryzyka jest iloczynem skali prawdopodobienstwa jego wystapienia 1 wartosci
oszacowanych potencjalnych skutkdéw.

Kazde ryzyko jest oceniane pod wzgledem prawdopodobienstwa jego wystgpienia i
skutku oddziatywania.

W celu dokonania oceny ryzyka wykorzystuje si¢ Mape Ryzyka, ktora stanowi macierz
prawdopodobienstwo - skutek.- zatagcznik nr 3 do Polityki Zarzadzania Ryzykiem.
Mapa ryzyka definiuje ryzyka na :

1) niskie o warto$ci 4 1 mniejszej;

2) $rednie o warto$ci powyzej 4 1 mniejszej niz 15;

3) wysokie — o wartosci powyzej 15.

Przy ocenie prawdopodobnych skutkéw wystgpienia ryzyka przyjmuje si¢ skale
punktowa od 1 do 5, gdzie;

1) 1— oznacza skutek nieznaczny,

2) 2 —oznacza skutek maly,

3) 3 —oznacza skutek $redni,

4) 4 — oznacza skutek powazny,

5) 5 —oznacza skutek katastrofalny.

Przy ocenie prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka przyjmuje si¢ skal¢ punktowa od
1 do 5, gdzie:

1) 1 - oznacza prawdopodobienstwo bardzo mate ( 0-20 %),

2) 2 —oznacza prawdopodobienstwo male ( 21 - 40%),

3) 3 —oznacza prawdopodobienstwo srednie ( 41 - 60 %),

4) 4 — oznacza prawdopodobienstwo duze ( 61 - 80 %),

5) 5 —oznacza prawdopodobienstwo bardzo duze ( 81 -100 %).

Wskazniki do punktacji oceny prawdopodobienstwa i skutkdéw ryzyka okres$la zalacznik
nr 4.



ROZDZIAL V
Reakcja na ryzyko

§8

1. Dla kazdego istotnego zidentyfikowanego ryzyka wilasciciel ryzyka wskazuje
optymalng reakcje. Przyjmuje si¢ nizej wymienione reakcje na ryzyko:

1) tolerowanie — bedzie to mialo miejsce w przypadkach, kiedy koszty skutecznego
przeciwdziatania ryzyku moga przekraczac jego potencjalne korzysci, zdolnosci do
skutecznego przeciwdzialania sg ograniczone lub wykraczajace poza decyzje i
dziatania wewnetrzne;

2) przeniesienie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk w odniesieniu do ktorych nastgpi
przeniesienie ich na inng instytucj¢, miedzy innymi poprzez ubezpieczenie lub
zlecenie ushug na zewnatrz;

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

4) przeciwdziatanie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktore wymagac beda
podjecia zdecydowanych, przemys$lanych 1 zaplanowanych dziatan prowadzacych
do ich likwidacji, lub znacznego ograniczenia.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§9

Pracownicy szkoly obowigzani s do systematycznej analizy wystgpienia ryzyk na
stanowiskach pracy i zglaszania ich dyrektorowi szkoty.



Zalacznik nr 1

do Polityki zarzadzania ryzykiem

w Szkole Podstawowej Nr 2 im. $w. Wojciecha
w Krakowie

WYKAZ OBSZAROW RYZYKA

. Obshuga finansowo- ksiegowa.

. Obshuga kadrowa.

. Administracja.

. Obshluga prawna.

. Bezpieczenstwo, w tym bezpieczenstwo uczniow.

. Dziatalno$¢ dydaktyczna, wychowawcza 1 opiekuncza.
. Zagrozenia epidemiologiczne.

. Ustugi zewnetrzne 1 ich jakos¢.

. Bezpieczenstwo systemow informatycznych.

10. Ochrona mienia.

11. Zdarzenia losowe — pozar, powddz, zalanie, awarie.
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Zatacznik nr 2
do Polityki zarzadzania ryzykiem
w Szkole Podstawowej Nr 2 im. $w. Wojciecha

w Krakowie
REJESTR RYZYK I METODY PRZECIWDZIALANIA RYZYKU
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 2 IM. SW. WOJCIECHA
W KRAKOWIE
RYZYKO PRZECIWDZIALANIE
RYZYKU
Lp. Obszar Cel - Prog Zidentyfikowane Wplyw Prawdo Wiasciciel ryzyka Planowana metoda
ryzyka zadanie satysfakcji/zakladany ryzyko (pkt) podobie przeciwdziatania*
wynik nstwo

* T — tolerowanie, P — przeniesienie, W - wycofanie si¢, PP - przeciwdziatanie



Zakacznik nr 3
do Polityki zarzadzania ryzykiem
w Szkole Podstawowej Nr 2 im. $w. Wojciecha

MAPA RYZYKA

Wysoki

Znaczenie

Niskie

Mapa ryzyka

Kwadrat |

1 2 3
Prawdopodobienstwo wystapienia

Wysokie

Kwadrat I1
WYKRYJ I MONITORUJ

Ryzyka znaczace, ale
prawdopodobienstwo ich
wystapienia nizsze. Powinno si¢
stosowac kontrole wykrywajace, by
uzyska¢ zapewnienie, ze ryzyka o
duzym znaczeniu beda wykyte zanim
pojawig si¢ ich konsekwencje.

Kwadrat I
ZAPOBIEGAJ U ZRODLA

Ryzyka w tym kwadracie zaliczaja
si¢ do podstawowych i
najwazniejszych. Zagrazaja
osiagnigciu celow. Sa znaczace, jesli
chodzi o konsekwencje, a
prawdopodobienstwo ich wystapienia
jest znaczace. Powinny by¢
zredukowane lub wyeliminowane
poprzez kontrole zapobiegawcze.

Kwadrat IV
MINIMALNA KONTROLA

Ryzyka z tego obszaru nie sg
znaczace i prawdopodobienstwo ich
wystapienia jest niskie. Wymagajg
minimalnego monitoringu i kontroli
chyba, ze nastgpna ocena ryzyka

wykaze, ze przeszty do innej kategorii.

Kwadrat I1I
MONITORUJ

Te ryzyka maja mniejsze znaczenie,
ale jest wysokie
prawdopodobienstwo ich
wystapienia. Powinny byé
monitorowane, by upewnic si¢, ze sg
wlasciwie zarzgdzane oraz, ze ich
znaczenie nie wzrosnie przy
zmieniajacych si¢ warunkach
dziatania.

w Krakowie



WYTYCZNE DO OCENY PRAWDOPODOBIENSTWA
WYSTAPIENIA I SILY ODDZIALYWANIA RYZYKA

Szablon punktowej oceny ryzyka

Zalacznik nr 4
do Polityki zarzadzania ryzykiem

w Szkole Podstawowej Nr 2 im. $w. Wojciecha

w Krakowie

(Prawie pewne)

wystapi.

Prawdopodobien Skala/ Opis Prawdopod Skutek Skala/ Opis
stwo wystapienia | punkty obienstwo wystapienia punkty
danego ryzyka danego ryzyka
Bardzo male 1 Zdarzenie dotad nie miato miejsca, (0-20)% Nieznaczny 1 Nieznaczny skutek finansowy, brak skutkéw
(Rzadkie) najprawdopodobniej  nigdy  nie prawnych dla jednostki, znikomy wplyw na
wystapi, moze wystgpi¢ tylko w realizacje celow i zadan jednostki, nie ma wplywu
wyjatkowych okolicznoéciach na bezpieczenstwo ludzi, nie ma wplywu na
reputacje jednostki.
Male 2 Jest male prawdopodobienstwo | (21-40)% Maly 2 Brak skutkéw prawnych, maty skutek finansowy,
(Maloprawdopodo wystapienia tego zdarzenia, moze nie ma wptywu na bezpieczenstwo ludzi, niewielki
bne) wystapi¢ kilka razy w przyjetym — do wplyw na reputacje jednostki, maty wplyw na
analizy- okresie np.5-ciu lat. realizacj¢ celow i zadan jednostki.
Srednie 3 Wystgpienie zdarzenia jest | (41-60)% Sredni 3 Sredni wplyw na realizacje celow i zadan
(Srednie) prawdopodobne, moze mie¢ miejsce jednostki, maly wptyw na reputacje jednostki,
w okreslonych przypadkach. sredni skutek finansowy, niewielkie konsekwencje
prawne, nie ma wplywu na bezpieczenstwo ludzi.
Duze 4 Jest bardzo prawdopodobne, ze | (61-80)% Powazny 4 Duzy wplyw na terminy oraz realizacj¢ celow i
(Prawdopodobne) zdarzenie bedzie miato miejsce. zadan jednostki, duzy wplyw na reputacje
jednostki, powazne straty finansowe, duze
konsekwencje prawne, zagrozenie dla
bezpieczenstwa ludzi.
Prawie pewne 5 Jest pewne, ze okreSlone zdarzenie | (81-100)% Katastrofalny 5 Brak realizacji celow i zadan jednostki, utrata

dobrego wizerunku jednostki, bardzo duze straty
finansowe, bardzo powazne konsekwencje
prawne, naruszenie bezpieczenstwa ludzi.




Oddziatywanie

Katastrofalne
Powazne
Srednie
Maie
MNieznaczne 3§ B
mﬂﬂi‘f’ d érednie Prawdopod Prawie Prawdopod
P P obne pewne obienstwo

obne




