Zatacznik nr 2 do Zasad zarzadzania ryzykiem w Szkole Policealnej -
Medycznym Studium Zawodowym im. PCK w Putawach

REJESTR RYZYK I METODY PRZECIWDZIAEANIA RYZYKU NA ROK 2024

Szkola Policealna - Medyczne Studium Zawodowe im. PCK w Putawach

RYZYKO

PRZECIWDZIALANIE RYZYKU

Akcepto P
Obszar - Cel - Zadani Prog satysfakcji/ | Zidentyfikowane Wallll)y Wol I:jra;\.: drjl t Istotno Planowanie metod Wiasciciel
kategoria ryzyka ¢l-fadamie | aktadany wynik ryzyko pOZi(;{m Pyw po (‘)/voe S se przeciwdzialania ryzyka
ryzyka
Dzialalnos$¢ 1. Wzbogacenie Funkcjonowanie — Brak chetnych do 3 2 2 4 Skuteczna promocja - Klerowr.uk
dydaktyczna, oferty w szkole klas I i 1], nowych Klas. szkoty w $rodowisku Szkolenia
wychowawcza edukacyjnej utrzymanie — Zbyt mata liczba lokalnym i w Internecie. Pr.aktycznego
i opiekuncza szkoty. zatrudnienia stuchaczu do Zaangazowanie —Wicedyrektor
e Utrzymanie nauczycieli, utworzenia w przedsiewziecia
naboru do zatrudnienie oddziatu organizowane przez
nowopowstatych |specjalistéw do klasowego instytucje / szkoty
kierunkow - nowych zawodow. — Brak kompletu Praca komisji
analiza zgodnie z dokumentéw w rekrutacyjnej :
potrzebami wymaganych e egzekwowanie
rynku pracy. terminach kompletu
Rekrutacja do rekrutacji dokumentéw podczas
szkoty na poziomie rekrutacji
co najmniej z roku e weryfikacja list oséb
2023. przyjetych
2. Realizacja Petna realizacja — Niezrealizowanie 3 3 3 4 Prowadzenie zaje¢ on- |~ Klerowr.uk
podstaw podstaw podstawy line Szkolenia
programowych | programowych we programowej. Monitorowanie Pr.aktycznego
wszystkich — Absencja realizacji podstaw —Wicedyrektor
oddziatach. nauczycieli programowych przez
— Nieprzewidziane nauczycieli
okolicznosci (np. Organizowanie
odwotanie zaje¢ zastepstw za




ze wzgledu na

nieobecnych

warunki nauczycieli, ktérzy beda
atmosferyczne) kontynuowac¢ plam
wynikowy. Opracowany
przez nauczyciela
Odpracowanie lekcji.
Dokumentacja | Prawidlowa i Brak Systematyczna kontrola |~ Klerowr}lk
pracy systematycznie systematycznego prowadzenie Szkolenia
wychowawcy prowadzona prowadzenia dokumentacji Prfaktycznego
i nauczyciela. dokumentacja dokumentacji tj. Egzekwowanie —Wicedyrektor
nauczyciela i dziennika wymaganych —Sekretarz
wychowawcy. elektronicznego, dokumentéow - szkoty
arkuszy ocen itp. terminowos$¢
Brak rzetelnosci Wspétpraca
w uzupetnianiu wychowawcow
dokumentacji z sekretariatem
uczniowskim
Wiaéciwa —Dobra organizacja Uczniowie mato Szkolenie dla —Bibliotekarz
organizacja pracy biblioteki korzystaja nauczycieli biblioteki
pracy biblioteki | —Zaangazowanie z biblioteki Opracowanie planu
nauczycieli . Zalegtosci w pracy
—Wzbogacenie zZwracaniu z ciekawymi
ksiegozbioru ksigzek propozycjami
—Dbatos¢ o Zakup odpowiedniej
ksiegozbior, o literatury
termlnowe Informowanie
zwracanie stuchaczy o
ksiazek. terminowym zwracaniu
ksigzek
Wysylanie informacji o
zalegtoS$ciach poprzez
dziennik elektroniczny,
komunikatory
internetowe.
Sprawne 1.Prawidtowa - Prawidiowe, Brak lu,b . Racj onalny i Czytelny - SpeCJahsta ds.
zarzadzanie realizacja rzetelne _ niewtasciwe podziat zadan. kadr i pfac
placowka. wszystkich wykopywzimle. zakresy ) Skuteczny przeplyw ~Kierownik
zadan przez obowigzkow i obowigzkow. informacji. Gospodarczy
pracownikéw zadan Nieprawidtowa
zgodnie z ich dodatkowych komunikacja.
zakresami przez
czynnosci. pracownikow.
Realizacja

przydzielonych




zadan

dodatkowych
2.Wprowadzenie fgﬁgw& "Xﬁﬁﬁ%ﬁ - Udziat pracownikéw ﬁﬁﬁﬁim
danych do . w szkoleniach
Systemu terminowe danych — Aktualizacja | referent ds.
Informacji wprowadzanie — Bledy upowazniert administracji
O$wiatowej danych do administratora _ Kontrola _ Gléwna
systemu systemu wprowadzanych ksiegowa
— Zaktualizowane niezalezne od danych _ Sekretarz
upowaznienia placowki _ Jasne zasady szkoty
pracownikow do | — Brak przgp}ywu raportowania danych
systemu informacji ze — $ledzenie przepisow
—Brak zastrzezen strony organu _ Skutecznv przent
ze strony organu prowadzacego informacyi przepiyw
prowadzacego — Brak nadzoru )
i monitorowania
systemu
— Nieprawidtowe
naliczenie
subwencji
— Bledyw
raportowaniu
3.Gromadzenie - Prawid.}owe . — Niezabezpieczone — Szkolenie pracownikéw |~ WSZYSCY
i zabezpieczanie Zabezli)lleczame ganli Keualnveh — Skuteczna wspétpracaz | Pracownicy
danych anyc — brakaktualnyc Inspektorem Ochron
osok})lowych osobowych upowaznien dla Darrl)ych Y
zgodnie zRODO | — Zapewnienie pracownikow —  Przestrzeganie
bezpiecznych — Brak uméw procedur
;\g};‘i;l;?/vv;wania gznw;(e:ﬁzema — Zabezpieczanie danych
dokumentéw
papierowych i
elektronicznych
— Tworzenie kopii
zapasowych
—Nadawanie
upowaznien
pracowniom oraz
cofanie 1 miesigc
przed
rozwigzaniem
umowy
4 Rekrutacja i - Zatrudnign,ie - Przepr,owadzanie _ Znajomos¢ przepiséw _ Specj:alista ds.
dobér kadr. pracownikéw naborow kadri ptac

rekrutacji




zgodnie z niezgodnie z pracownikow.
obowiazujgcymi prawem.

przepisami

regulaminem

zatrudniania na

wolne stanowiska.

5. Prawidlowe — Akta osobowe sg Nieprawidtowosc 1-2 Rzetelne i zgodne —Specjalista ds.
prowadzenie akt prowadzone i w prowadzeniu wymogami kadr i ptac
osobowych. doktadnie, akt osobowych - prowadzenia akt

prawidtowo sa niezgodnie z osobowych

przechowywane obowigzujgcym Szkolenie pracownikéw

i zabezpieczone prawem. Sledzenie przepiséw
prawa.

6.Dyscyplina —Prawidlowe Brak 4 Jasne zasady —Kierownik
pracy - wypetnianie dokumentacji . potwierdzania Szkolenia
realizacja zadai dokurpentacji. Nie rzetelne obecnosci w pracy. Praktycznego
dydaktyczno - obowigzkowej ) prowadzenie Znajomoéé —Wicedyrektor
wychowawczych (dzienniki zajec) ewidencji czasu i przestrzeganie —Kierownik
punktualne —Prawidtowo pracy. regulaminu pracy Gospodarczy
rozpoczynanie prowadzone: —Specjalista ds.
pracy. karty pracy, kadr i ptac

ewidencja czasu
pracy

7.0cena pracy - Wszyscy. Brak aktualnych 2 Harmonogram oceny - Specj.alista ds.
pracownikow pracownicy ocen pracy pracy pracownikéw. kadr i ptac

oceniani sg pracownikéw Plan nadzoru

zgodnie . pedagogicznego
zwymogami Jasne kryteria oceniania
Karty nauczyciela Przestrzeganie

i Ustawy o procedur

pracownikach '
samorzadowych

8. Terminowe —Wszyscy Brak aktualnych 2 Przestrzeganie — Kierownik
badania wstepne pracownicy badan (chociazby przepiséw BHP. Gospodarczy
i okresowe. posiadaja 1 pracownika —Specjalista ds.

aktualne badania kadr i ptac
lekarskie —Specjalista ds.
(wstepne i BHP
okresowe)
Zapewnienie 1. Aktualne - Bezpieczna praca Brak szkolen 1-2 Systematyczna kontrola |~ Kierownik
bezpieczenstwa instrukcje, i nauka w szkole z zakresu BHP, waznoéci szkoler Gosp.od_arczy
i higienicznych zasady NI€ZNajomosc z zakresu BHP, probne |~ Specjalista ds.
warunkow postepowania, przepiséw, zta ewakuacje, aktualne BHP

plany,

organizacja pracy

instrukcje i regulaminy.




ewakuacyjne,
zabezpieczenia

2. Kontrola stanu - Zapeyvnier}ie - B.rak lub 2 — Prowadzenie —Kierownik
technicznego be%pleczgnsfcwa nieterminowe okresowych kontroli, Gospodarczy
budynku. o§ob znajdujacych zlecanie ) przegladéw,

S1§ przegladéw dokonywanie biezacych
w budynku i konserwacji. napraw.
szkoty.

— Wszystkie
przeglady sa
aktualne

3. Bezpieczefistwo —Prawidtowe — Ryzyko braku 1-2 —  Zapewnianie — Informatyk
systeméw zabezpieczenie danych bezpiecznych
informatycznych danych osobowych, brak warunkow

osobowych. zabezpieczenia przechowywania
wiasciwego dokumentéw
oprogramowania. —  Wykonywanie kopii
zapasowych
— Informatyczne
zabezpieczenie dostepu
do danych
— Zabezpieczenie
dokumentacji
(o$wiadczenie,
uprawnienia)

Gospodarowanie | 1.Wykonanie —Uzyskanie — Nie uzyskanie 2 —  Weryfikacja operaciji — Gléwna

finansami planu dochodéw | Zzaplanowanych zaplanowanych ksiegowych ksiggowa

i mieniem z na dany rok. dochodow. dochoddw. i gospodarczych przed

uwzglednieniem i po realizacji.

ZFSS. 2.Wykonanie —Dokonanie — Dopuszczenie 2 — Biezacy nadzér nad — Gtéwna
planu wydatkéw wydat.kow przez dyrektora wykonywanie planu ksiegowa
na dany rok. zgodnie z szkoty do finansowego.

zatwierdzonym dokonania — Dziatania zgodnie z
planem w $cisle wydatkéw obowigzujacym
okreslonych powodujgcego obiegiem
dziatach, przekroczenie dokumentow.
rozdziatach kwoty wydatkéw
i paragrafach w rocznym planie

finansowym.

—Realizacja — Niewywigzanie 3 — Zakresy obowigzkéw — Gtéwna
pod’pisanych sie ze , ~ Weryfikacja ksiegowa
umow. zobowigzan dokumentéw przez

(zaptata kar,

odsetek,

wiecej niz jedng osobe




dodatkowych
optat)

Kontrola wstepna,
biezaca i koncowa przez
osoby odpowiedzialne.

3.Dokonywanie — Terminowe Niewtasciwe, 2 Obowiazujace - Giéwna
biezacych regulowanie nieprawidtowe procedury (Polityka ksiegowa
platnosci. zobowiazan. stosowanie rachunkowoéci, nadane
— Zabezpieczanie obowigzujacych uprawnienia)
przechowywyanej procedur. Niezwloczne
gotowki. przekazywanie przez
—Kontrola drukéw pracownikéw
Scistego dokumentow
zarachowania. rozliczeniowych
(faktur, rachunkéw) do
komorki ksiegowosci w
celu ich terminowego
uregulowania
4.Prowadzenie —Przeprowadzenie Zaniechanie 1-2 Instrukcja — Gléwna
ewidencji i rozliczenie przeprowadzania inwentaryzacyjna. ksiegowa
ksiegowej inwentaryzacji lub rozliczenia Podziat obowiazkéw.
sktadnikéw zgodnie z inwentaryzacji.
majatkowych jcerminami
zgodnie z § 2 1 zasa}daml _ Przeprowadzenie 3 Aktualizowanie wiedzy |~ Gtéwna
pkt 5 okresl.onyml w irozliczenie na temat ksiegowa
rozporzadzenia prz,eplsach inwentaryzacji przeprowadzania
w sprawie ogolnych W sposob inwentaryzacji, $ciste
szczegbtowych i wewnetrznych. niezgodny z stosowanie prz’episéw
zasad przepisami prawa, zalecen
rachunkowosci ustawy o pokontrolnych.
oraz planéw rachunkowo$ci.
kont.
5.Prowadzenie —Prawidtowe Brak 1-2 Powierzenie - Glowna
ewidendji zabezpieczenie zabezpieczenia pracownikom ksiegowa
ksiegowej mathku ,sz.koiyi lub niew{aéciwe odpowiedzialnosci za — Kierownik
jednostek jego W}a§c1wa Zab.ezpleczenle zabezpieczenie i Gospodarczy
zgodnie z ewidencja. majatku. odpowiednie
posiadanymi wykorzystanie
sktadnikami powierzonego mienia
majgtkowymi. szkoty.
Monitorowanie
Przeglady techniczne
Procedury
postepowania

(kontrola rejestrow)




- Niewlasciwa Przeprowadzenie - Gtéwna
ewidencja inwentaryzacji. ksiegowa
Srodkow Polityka — Kierownik
.trwa}ych' . rachunkowoéci. Gospodarczy
i wyposazenia.
6.Prowadzenie —Dziatania zgodne | — Udzielanie Regulamin ZFSS zgodny [ Przewodniczacy
ZFSS zgodnie z z regulaminem Swiadczen 2 ustawa Komisji
ustawa o opartym o niezgodnie Praca Komisji do spraw
Zakladowym przepisy zawarte z regulaminem. socjalnych
Funduszu w ustawie. — Braklub Doswiadczenie
Swiadczen nieterminowe i znajomo$¢ regulaminu
Socjalnych ggli?r;cezr?:él\?v do Naliczenie odpisu
naliczenia odpisu zgodnie z przepisami
ZFSs prawe
) Przestrzeganie
regulaminu
7.Sporzadzanie ~ Terminowe — Bledne Szkolenie kadry - Gtéwna
sprawozdan przekazywanie rejestrowanie Prawidtowy przeptyw ksiggowa
rzetelnie i sprawozdan danych, btedy i ) informacji
zgodnie sporzadzonych w nieprawidtowosci Nadzér
z przepisami. :zp;czclillileo Polityka rachunkowosci
prowadzone
ksiegi finansowe.
8. Realizacja — Sprawne — Niewtasciwe, Przestrzeganie -
zaméwien dokonywanie nieprawidtowe przepiséw ustawy z
publicznych zamowien stosowanie Pzp, regulamindw i
publicznych w przepiséw Pzp, procedur
oparciu o ustawy i regulaminéw i wewnetrznych
regulaminy procedur N Biezace monitorowanie
wewnetrzne. wewnetrznych. przepiséw ustawy
Szkolenie kadry
B \(/)vfelzglawcéw Scista wspétpraca ze
pr};ekraczajq sporzqdzaquymi
wartost jaky dokumentacje
rojektowo-
zamawiajacy Eos]ztor sow.
moze przeznaczy¢ ysowa :
na realizacje Rzetelne sporzadzanie
Zaméwienia kosztorysow
) inwestorskich
— Bledyw
dokumentacji J.w.




projektowo -
kosztorysowej
skutkujgce
opdznieniem lub
uniewaznieniem
postepowania.

Problemy
techniczne
platformy e-
zamoOwienia
odpowiedzialnej
za proces
wsparcia przy
udzielaniu
zamowien
publicznych
przeprowadzanyc
h zgodnie z
ustawg Pzp.

Uniewaznienie
postepowania

— Zapewnienie
odpowiedniego sprzetu
komputerowego z
dostepem do sieci o
parametrach
technicznych
niezbednych do
wlasciwej komunikacji
elektronicznej z
platforma e-
zamoOwienia.

— Uruchomienie
postepowania w trybie
z wolnej reki

— Przygotowanie
wykazu/ listy
potencjalnych
Wykonawcow
zainteresowanych
wykonaniem
zamOwienia w trybie z
wolnej reki i gotowych
do przystapienia do
negocjacji w tym trybie.

Putawy, 18.12.2023 r.




