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do Zarzgdzenia nr 1/2024
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REJESTR RYZYK | METODY PRZECIWDZIALANIA RYZYKU W KOLEGIUM PRACOWNIKOW SLUZB SPOLECZNYCH W LUBLINIE NA ROK 2024
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1. | Dziatalnos¢ 1. Realizacja Petna realizacja podstawy Niezrealizowanie podstawy 3 2 2 4 Organizowanie zastepstw
dydaktyczna, podstawy programowej oraz wysoka programowej wskutek za nieobecnych
wychowawcza programowe;. zdawalno$¢ egzamindw zwiekszonej absenc;ji nauczycieli
i opiekuncza. zawodowych nauczycieli spowodowanej w sposob efektywny.
' stanem epidemiologicznym. Monitorowanie realizacji
podstawy programowej.
Wdrozenie i kontrola
realizacji nauczania
on-line na platformie
Teams
i z wykorzystaniem
narzedzi Office.
2. Dokumentacja Prawidtowo Brak systematycznosci 1 1 1 2 Systematyczna kontrola
pracy dydaktyczno- | i systematycznie prowadzona | i rzetelno$ci w uzupetnianiu dokumentow. Wdrazanie
wychowawczej dokumentacja nauczyciela dokumentow. nauczycieli do stosowania
nauczyciela. i wychowawcy. obowigzujacych zasad w
zakresie dokumentowania
pracy.




3. Zasady
i systematyczno$é
oceniania.

Systematyczne ocenianie
postepdw ucznidw

zgodnie z obowigzujgcym
wewnatrzszkolnym

i przedmiotowym systemem
oceniania.

Niestosowanie zasad
oceniania.

Systematyczna kontrola
zapis6w w dzienniku
przez wychowawce

i dyrektora. Opracowanie
przedmiotowego systemu
oceniania przez
poszczegdblnych
nauczycieli i zapoznanie
uczniow.

4. Organizacja

wycieczek szkolnych.

Petna dokumentacja

na 2 dni przed planowang
wycieczka:

- karta wycieczki,

- lista uczestnikow,

- potwierdzone przez
uczniéw zapoznanie

z regulaminem.

Niepetna dokumentacja
wycieczek szkolnych.

Przestrzeganie terminéw
sktadania dokumentow.

5. Utrzymanie liczby
istniejgcych
oddziatéw

i wysokiej frekwencji
na zajeciach.

Liczba oddziatow
nie maleje.

Niska frekwencja
na zajeciach.

Motywowanie ucznia do
obecnosci
na zajeciach.

Mata liczba uczniéw
nieklasyfikowanych
z powodu niskiej frekwencji.

Skreslanie z listy, likwidacja
klasy, zmniejszone liczby grup
z powodu niskiej frekwencji.

Realizacja planu promocji
szkoty.

Systematyczna kontrola
frekwencji ucznidw przez
wychowawce,
motywowanie

do obecnosci.

6. Wihasciwa
organizacja pracy
biblioteki

i centrum
multimedialnego.

Dostosowanie zasobow
biblioteki do potrzeb uczniéw.
Zakup odpowiedniej literatury
i czasopism zawodowych.

Brak podrecznikow

i niezbednej literatury
naukowej oraz czasopism
zawodowych.

Zakup odpowiedniej
literatury.

Zapewnienie wiasciwego
funkcjonowania biblioteki
i centrum
multimedialnego.




7. Utworzenie klas

w nowych zawodach.
Rekrutacja

do szkoty

na poziomie

€O najmniej roku
2023.

Uruchomienie ksztatcenia
w nowych zawodach.
Zachowanie ciggtosci
ksztatcenia i rozwijanie
zasobdw ludzkich
niezbednych

do prawidtowego
realizowania podstawy
programowe;.

Negatywna opinia Wojewo6dz-
kiej Rady Rynku Pracy.

Brak zgody organu prowadzg-
cego na uruchomienie nowych
kierunkow.

Zbyt mata liczba uczniéw, by
utworzy¢ klasy.

Skuteczna promocja
szkoty w Srodowisku
lokalnym.

Budowanie pozytywnego
wizerunku szkoty.
Prezentacja sukcesow
uczniow w Srodowisku.
Petna realizacja Planu
promocji szkoty.

8. Doposazenie
pracowni sterylizaciji
medycznej.
Doposazenie
pracowni nowo

Funkcjonowanie w petni
wyposazonych pracowni
zawodowych zgodnie

ze standardami. Pozyskanie
niezbednych pomocy

Brak srodkéw finansowych.
Negatywne rozstrzygniecie
konkursu.

Pozyskanie srodkow

z réznych zrédet

na utworzenie lub
doposazenie pracowni.

utworzonych naukowych.
zawodéw oraz juz
istniejgcych.

Organizacja 1. Zgodnos¢ Pracownicy znajg Niewtasciwa i niezgodna Szkolenia dla

prawna szkoty. | dokumentacji obowigzujgce przepisy prawa | z aktualnymi przepisami pracownikow. Kontrola
z aktualnymi i stosujg je prawa dokumentacja. dokumentow w ramach
wymogami w praktyce. nadzoru pedagogicznego

i przepisami prawa.

i nadzoru pracy.

2. Realizacja
wnioskéw i uchwat
rady pedagogicznej.

Wszyscy czionkowie Rady
Pedagogicznej realizujg na
biezgco wnioski

z posiedzen Rady.

Za realizacje uchwat Rady
Pedagogicznej
odpowiedzialny jest Dyrektor
Szkoty.

Niepetna realizacja wnioskow
i uchwat rady pedagogicznej.

Systematyczna

i rzetelna realizacja
wnioskow i uchwat rady
pedagogicznej.




3. Systematyczna
nowelizacja Statutu
Szkoty.

Nauczyciele na biezgco
analizujg zmiany w prawie
i dostosowujg Statut i in.

dokumenty do zmieniajgcych

sie przepisow.

Niezgodnos¢ Statutu i in.
dokumentow z literg prawa.

Systematyczna analiza
aktoéw prawnych

i dostosowywanie

do nich Statutu itp.

w ramach pracy
powofanego zespotu.

4. Przebieg procesu
rekrutacji uczniow
do szkoty zgodny

z przepisami
powszechnymi

i wewnatrzszkolnymi.

Powotana do
przeprowadzania rekrutaciji
Komisja rekrutacyjna zna

i przestrzega przepisy
obowigzujacego w szkole
Regulaminu rekrutacji
uczniow.

Niezgodnos¢ Regulaminu

z obowigzujgcymi przepisami
powszechnymi.
Nieprzestrzeganie procedur
rekrutacyjnych wyrazonych
w regulaminie rekrutaciji
uczniow.

Systematyczna analiza
zgodnosci Regulaminu
rekrutacji z aktualnymi
przepisami
powszechnymi. Kontrola
przebiegu procesu
rekrutacji uczniow przez
Dyrektora:

Efektywnos¢
zarzgdzania
zasobami
ludzkimi.

1. Prawidtowa
realizacja wszystkich
zadan przez
pracownikéw zgodnie
z ich zakresami
Czynnosci

i realizacja natozonych
na nich zadan
dodatkowych

w ramach udzielonych
upowaznien

i petnomocnictw.

Prawidtowe i rzetelne
wykonanie obowigzkow

i czynnos$ci przez
pracownikéw, w tym zadan
powierzonych _

w ramach upowaznien lub
petnomocnictw.

Niezrealizowanie
przypisanych zadan
zawodowych.

Nieudzielenie upowaznien

i petnomocnictw

do realizacji zadan jednostki,
w tym jej reprezentowania.
Nierealizowanie obowigzkéw
wynikajgcych z
obowigzujgcego

w Kolegium Regulaminu
delegowania uprawnien.

Racjonalny podziat zadan
pomiedzy wszystkich
pracownikéw. Skuteczny
przeptyw informacji.
Monitorowanie
przypisanych zadan
zawodowych.
Udzielanie pisemnych
upowaznien

i petnomocnictw zgodnie
z regulaminem
delegowania uprawnien.

2. Rekrutacja
i dobér kadr.

Prawidtowe zatrudnianie
pracownikéw zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami

i regulaminem.

Przeprowadzanie naboréw
niezgodnie z prawem.

Znajomos¢ przepisow
rekrutacji pracownikow.

3. Prawidtowe
prowadzenie akt
osobowych.

Prawidtowe prowadzenie akt

osobowych.

Prowadzenie akt niezgodnie
z obowigzujgcymi przepisami
i procedurami. Negatywny
wynik kontroli zewnetrznej.

Rzetelne i zgodne

Z wymogami
rozporzgdzenia odno$nie
prowadzenia akt
osobowych.




4. Dyscyplina pracy
a) Kontrola zapiséw
w dziennikach

i innych dokumentach
potwierdzajgcych
realizacje zajec
dydaktyczno -
wychowawczych.

b) Kontrola czasu
rozpoczynania

i konczenia pracy

Prawidtowe wypetnianie
dokumentacji pracownicze;j.

Nieprowadzenie bgdz
nierzetelne prowadzenie
ewidencji czasu pracy.

Przestrzeganie zasad
higieny pracy.

Prowadzenie ewidencji czasu
pracy.

Brak badarn okresowych
wstepnych i kontrolnych lub
ich wykonanie

z przekroczeniem terminow

Systematyczna kontrola
waznosci badan
pracowniczych.

5. Ocena
pracownikow.

Terminowe dokonywanie
oceny pracy nauczycieli
i pozostatych pracownikow.

Dokonywanie oceny pracy
nauczycieli niezgodnie

z obowigzujgcymi
procedurami.

Systematyczna analiza
zmian w przepisach
dotyczacych oceny pracy
nauczycieli.

6. Rozwdj zasobow
ludzkich
(doskonalenie kadry).

Przeprowadzanie
obowigzkowych szkolen.
Systematyczne doskonalenie
i poszerzanie kwalifikaciji
pracownikow.

Nieprawidtowo dobrane

"do potrzeb szkoty szkolenia.

Niezrealizowanie Planu
doskonalenia zawodowego/
Harmonogramu szkolen
branzowych.

Plan doskonalenia
zawodowego nauczycieli.
Kontrola adekwatnosci
szkolen do potrzeb
szkoty.

Plan doskonalenia
zawodowego nauczycieli/
Harmonogram szkolen
branzowych dostosowany
do potrzeb szkoty

i pracownikow. Kontrola
realizacji Planu
doskonalenia/
Harmonogramu szkolen
branzowych.

Whiosek do Zarzadu
Wojewddztwa

0 zmiany w planie
doskonalenia
zawodowego.




7. Zapobieganie
ograniczeniu
zatrudnienia.

Analiza potrzeb szkoty pod
katem kwalifikacji
nauczycieli.

Prawidtowe planowanie

doskonalenia zawodowego.

Zwolnienia nauczycieli

z powodu zmniejszenia liczby
oddziatéw klasowych i liczby
godzin poszczegolnych
przedmiotéw.

Nieche¢ nauczycieli

do przekwalifikowania sie.

Prawidtowe, zgodne

z potrzebami szkoty
planowanie doskonalenia
zawodowedo.
Poszerzanie kwalifikacji
zawodowych nauczycieli.

8. Zapobieganie
nieprawidtowosciom
w zakresie

rachuby i wyptaty
wynagrodzen

oraz swiadczen
pochodnych.

Prawidtowa polityka
kadrowo-ptacowa

w zakresie naliczania

i wyptaty wynagrodzen
pracowniczych

i Swiadczen pochodnych.

Nieprawidtowe naliczenie
i nieterminowa wyptata
wynagrodzen i ich
pochodnych.

Systematyczna kontrola

i weryfikacja decyzji
kadrowo-ptacowych przez
i po ich realizaciji.

Bezpieczen-
stwo

ochrona przed
zagrozeniem.

1. Aktualizacja

i przestrzeganie
procedur na terenie
szkoly.

Bezpieczna praca i nauka
w szkole.

Brak szkolen z zakresu BHP,
nieznajomos¢ przepisow,
zfa organizacja pracy.
Brak lub nieodpowiednie
oznakowanie drog
ewakuacyjnych i miejsc,
w ktorych nalezy zwrécic
szczegblng uwage

na bezpieczenstwo.

Brak dostepu do instrukc;ji
korzystania z urzadzen

i infrastruktury.

Zly stan infrastruktury.

Systematyczna kontrola
waznosci szkolen

z zakresu BHP, prébne
ewakuacje pozarowe,
instrukcje, regulaminy,
schematy ewakuacji,
przepisy.
Systematyczna kontrola
waznosci szkolen

z zakresu BHP.

Probne ewakuacje
pozarowe. Okresowa
kontrola dostepnoéci do
instrukciji i regulaminow.
Okresowa kontrola
stanu obiektu i jego
infrastruktury.




2. Gromadzenie

i bezpieczenstwo
danych osobowych
zgodnie z RODO

Prawidtowe pozyskiwanie,
przetwarzanie

i zabezpieczenie danych
osobowych.

Zapewnienie bezpiecznych
warunkow przechowywania
dokumentéw papierowych

i elektronicznych.

Tworzenie kopii zapasowych.
Nadawanie i cofanie
upowaznien do przetwarzania
danych osobowych
pracownikom.

Niezabezpieczone dane
osobowe przed
udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, utratg,
uszkodzeniem lub
Zniszczeniem oraz
przetwarzaniem

Z naruszeniem
rozporzadzenia.

Brak aktualnych upowaznien
do przetwarzania danych
osobowych dla pracownikéw.
Brak klauzul informacyjnych
oraz zgéd dotyczacych
przetwarzania danych
osobowych.

Brak umoéw powierzenia
danych.

Szkolenie pracownikow.
Wspétpraca

z Inspektorem Ochrony
danych Osobowych.
Przestrzeganie Procedur.
Zabezpieczanie danych.

3. Kontrola stanu
technicznego
budynku.

Zapewnienie bezpieczenstwa
os6b znajdujgcych sie
w budynku.

Brak lub nieterminowe
zlecanie przeglgdéw budynku,
istniejgcych instalacji, napraw
i konserwacji.

Prowadzenie okresowych
kontroli, przeglgdow,
dokonywanie biezgcych
napraw, dbatosé

0 wiasciwy stan
techniczny budynku.

Gospodarowanie
finansami

i mieniem

z uwzglednieniem
ZFSS.

1.Wykonanie planu
dochoddéw na dany
rok.

Osiggniecie zaplanowanego
poziomu dochodoéw.

Niewykonanie zaplanowanych
dochodéw.

Weryfikacja operaciji
ksiegowych

i gospodarczych przed
i po realizacji.

2. Wykonanie planu
wydatkéw na dany
rok.

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

Dopuszczenie przez
dyrektora szkoty

do dokonania wydatku
powodujgcego
przekroczenie kwoty
wydatkow ustalonej

w rocznym planie
finansowym.

Biezgcy nadzér nad
wykonaniem planu
finansowego. Dziatanie
zgodnie z obowigzujgcym
obiegiem dokumentow.




Realizacja podpisanych
umaow.

Niewykonanie zobowigzania
szkoty, ktorego skutkiem
jest zaptata odsetek, kar

lub optat.

Zakresy obowigzkow.
Weryfikacja dokumentow
przez wiecej niz jedng
osobe. Wzmozenie
kontroli wstepnej,
biezgcej i koncowej przez
osobe/osoby
odpowiedzialne.

3. Dokonywanie
biezgcych ptatnosci.

Terminowe regulowanie

zobowigzan. Zabezpieczenie

przechowywanej gotowki.
Kontrola drukéw $cistego
zarachowania.

Niewfasciwe zabezpieczenie
gotéwki, niestosowanie
drukéw Scistego zarachowania
i nieprawidtowe stosowanie
procedury.

Wprowadzone procedury.

4. Prowadzenie
ewidencji ksiegowej
skfadnikow
majatkowych zgodnie
z§2pkth
rozporzgdzenia

W sprawie

szczegGtowych zasad |

rachunkowosci oraz
planow kont.

Przeprowadzanie

i rozliczenie inwentaryzaciji
zgodnie z terminami

i zasadami okreslonymi

w przepisach ogdlnych
i.wewnetrznych.

Zaniechanie przeprowadzania
lub rozliczania inwentaryzacji.

Instrukcja
inwentaryzacyjna.
Podziat obowigzkow.

Przeprowadzenie

lub rozliczenie inwentaryzacji
W sposo6b niezgodny

Z przepisami ustawy

o rachunkowosci.

Aktualizowanie wiedzy
na temat
przeprowadzania
inwentaryzacji; Sciste
stosowanie przepiséw
prawa, zalecen
pokontrolnych.

5. Prowadzenie
ewidencji ksiegowej
jednostki zgodnie

z posiadanymi
sktadnikami
majgtkowymi.

Zabezpieczenie majgtku
szkoly i jego wiasciwa
ewidencja.

Brak zabezpieczenia lub
niewfasciwe zabezpieczenie
majatku.

Sprawny monitoring.
Przeglady techniczne.
Procedury postepowania.
Powierzenie pracownikom
odpowiedzialnosci

za zapewnienie ochrony

i wlasciwego
wykorzystania zasobdw
szkoty.

Niewtasciwa ewidencja
Srodkéw trwatych
i wyposazenia.

Przeprowadzenie
inwentaryzacji. Polityka
rachunkowo$ci.




6. Prowadzenie
ZFSS zgodnie

z ustawg

0 zakiadowym
funduszu Swiadczen
socjalnych.

Dziatania zgodnie
Z regulaminem opartym

0 przepisy zawarte w ustawie.

Regulamin niezgodny
z ustawa.

Powotanie komisji
ds. socjalnych.

Udzielanie $wiadczen
niezgodnie z regulaminem.

Sciste respektowanie
regulaminu udzielania
Swiadczen socjalnych.

7.Przeprowadzanie
zamowien
publicznych zgodnie
z ustawg oraz
wewnetrznymi
uregulowaniami.

Kontrola dokonywanych
zakupow z uwzglednieniem
przepisdw prawa zamoéwien
publicznych.

Nieprzestrzeganie przepiséw
prawa zamoéwien publicznych.

Szkolenia.

Zakresy obowigzkow.
Regulaminy wewnetrzne.
Nadzor.

8. Sporzadzanie
sprawozdan rzetelne
i zgodne z przepisami|

Terminowe przekazywanie
sprawozdan sporzgdzonych
W oparciu o rzetelnie
prowadzone ksiegi
finansowe.

Btedne rejestrowanie danych,
btedy i nieprawidtowosci

W sprawozdaniach,
nieterminowe przekazywanie
sprawozdan.

Szkolenia.
Nadzor.
Polityka rachunkowosci.

Realizacja zadan
dodatkowych
(statutowych

i pozastatutowych)

1. Rozliczanie
koncowe projektéw
wspétfinansowanych
ze srodkéw UE.

Rozliczenie koncowe
projektow UE, brak
zastrzezen do realizacji
projektow w procedurach
kontrolnych, prawidtowo
prowadzona dokumentacja.

1. Uwagi i zastrzezenia

w procedurach kontroli
realizacji projektu.

2. Braki i btedy w prowadzonej
dokumentacji projektowe;.

1. Wnikliwa analiza
przepiséw celem unikania
btedéw w realizaciji
projektéw UE.

2. Zatrudnienie
kompetentnych

i doswiadczonych oséb
przy realizacji projektow.
3. Scista wspotpraca
podczas realizacji




2. Organizacja

W oparciu o zgode
wydang przez
Ministerstwo
Rodziny, Pracy

i Polityki Spotecznej
szkolen z obszaru
Organizacja pomocy
spotecznej dla
pracownikow
socjalnych.

Petna rekrutacja na
szkolenia, prawidtowo
prowadzona dokumentacja
przebiegu szkolenia, dobra
ocena szkolen przez
uczestnikow.

1. Niezrekrutowanie grup
na szkolenia.

2. Niska ocena szkolen
w procedurze ewaluacji.

3. Organizacja

w oparciu zgode
wydang przez
Ministerstwo Rodziny,
Pracy i Polityki
Spotecznej szkolen
dla asystentow
rodziny.

1. Niezrekrutowanie grup na
szkolenia.

2. niska ocena szkolen

w procedurze ewaluacji.

projektdw z organem
prowadzgcym.

4. Wspdtpraca

z jednostkami
organizacyjnymi pomocy
spotecznej, promocja
szkolen w srodowisku.
5. Zatrudnianie oséb
odpowiedzialnych za
sprawng organizacje
szkolen, doswiadczonej
i wykwalifikowanej kadry
dydaktyczne;j.
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