Zatacznik do zarzadzenia nr 3/2011 - Procedura zarzadzania ryzykiem

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM

Postanowienia ogdlne
§1.
1. Procedura zarzadzania ryzkiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia
celéw Gimnazjum z Oddziatami Integracyjnymi nr 7 im. Czestawa Mitosza w Rybniku.
2. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
a) Gimnazjum — nalezy przez to rozumie¢ Gimnazjum z Oddziatami Integracyjnymi nr 7
im. Czestawa Mitosza w Rybniku,
b) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gimnazjum z Oddziatami
Integracyjnymi nr 7 im. Czestawa Mitosza w Rybniku,
¢) ryzyku — nalezy przez to rozumieé¢ prawdopodobienstwo, ze okreslone zdarzenie
wystgpi i niekorzystnie wplynie na osiggniecie celu Gimnazjum z Oddziatami
Integracyjnymi nr 7 im. Czestawa Mitosza w Rybniku.

Cele Gimnazjum
§2.

Cele Gimnazjum zostaty okreslone w odrebnym dokumencie i aktualizowane sg na biezgco.

Zarzadzanie ryzykiem
§3.

1. Zarzadzanie ryzykiem to wiasciwe zarzadzanie zasobami, ochrona Gimnazjum,
pracownikéw i uczniéw, dbanie o majatek i Srodowisko oraz utrzymanie reputacji
Gimnazjum i jego pracownikéw.

2. Zarzadzanie ryzykiem nie jest obcigzeniem dla Gimnazjum, lecz jest sposobem
maksymalizacji dostepnych mozliwosci i zmniejszania prawdopodobienstwa porazki
w kazdym obszarze dziatania Gimnazjum.

3. Proces zarzadzania ryzykiem nalezy wdrozy¢ w catym Gimnazjum.

Zarzadzanie ryzykiem nie jest ograniczeniem w funkcjonowaniu Gimnazjum. Nie jest
réwniez dodatkowa warstwg biurokracji.

5. Zarzadzanie ryzykiem dotyczy kazdego pracownika i jest realizowane przez Dyrektora
oraz wszystkich pracownikéw Gimnazjum.

6. Zarzadzanie ryzykiem jest dobrg praktyka kierownicza.

Korzysci dla Gimnazjum wynikajgce z zarzadzania ryzykiem:

— wiekszy nacisk na sprawy faktycznie istotne,

— krétszy czas reakcji na sprawy kryzysowe,

— mniej nieprzewidzianych zdarzen majacych negatywny wptyw na Gimnazjum,
— wiekszy nacisk na poprawne wykonywanie witasciwych zadan,

— wieksze prawdopodobienistwo realizacji celédw Gimnazjum,



— wieksze prawdopodobieistwo wdrozenia planowanych zmian,
— lepsze wykorzystanie zasobow, w tym srodkéw finansowych,
— bardziej Swiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji,
— poprawa jakosci $wiadczonych ustug,
— wieksze zaufanie mieszkancéw.
Etapy procesu zarzgdzania ryzykiem w Gimnazjum:
a) identyfikacja ryzyka,
b) analiza ryzyka,
c) ocena ryzyka,
d) postepowanie z ryzykiem,
e) monitoring ryzyka.
Pracownicy Gimnazjum, ktdérzy uczestnicza w identyfikacji ryzyka, kazdorazowo sa
wyznaczani przez Dyrektora.
. Ryzyko identyfikowane jest z wykorzystaniem formularza zarzadzania ryzkiem. Wzér
formularza stanowi zatgcznik do niniejszej procedury.

Identyfikacja ryzyka
§4.

Etapy identyfikacji ryzyka:
a) zrozumienie charakteru oraz celdw swiadczonych ustug,
b) okreslenie sSrodkdéw niezbednych do Swiadczenia kazdej ustugi,
c) okreslenie ryzyka wystepujgcego na kazdym etapie dziatalnosci.
Ryzyko w Gimnazjum identyfikowane jest poprzez kombinacje dwdéch metod: ,burzy
mozgdéw” oraz posiadanego doswiadczenia i prognoz na przysztosé.

Analiza ryzyka
§ 5.

Etapy analizy ryzyka:
a) okreslenie przyczyny i skutku zidentyfikowanego ryzyka,
b) sprawdzenie ryzyka krzyzowego,
c) powigzanie ryzyka z celami Gimnazjum.
Ryzyko krzyzowe jest to ryzyko, ktére moze sie powtdrzy¢ w kilku obszarach. Aby
zminimalizowad ryzyko nalezy podjg¢ kompleksowe dziatania.
Powigzanie ryzyka z celami Gimnazjum umozliwia zidentyfikowanie celdéw, z ktérymi
wigze sie wieksze ryzyko wymagajace bardziej rygorystycznego zarzgdzania w przysztosci
lub takich celéw, z ktérymi nie wigze sie zadne lub prawie zadne ryzyko. Istnieje rdwniez
mozliwosé wystgpienia ryzyka, ktére nie jest powigzane z zadnym z celéw Gimnazjum.

Ocena ryzyka

§ 6.



Ocene ryzyka przeprowadza sie biorgc pod uwage prawdopodobiedstwo wystgpienia

ryzyka, oddziatywanie ryzyka i istniejgce mechanizmy kontrolne.

Oddziatywanie sg to mozliwe wyniki, skutki lub konsekwencje dla Gimnazjum (np. starty,

obrazenia, niekorzystne zdarzenia, koszty, opdznienia).

Prawdopodobienistwo jest to szacowana mozliwos¢ wystgpienia zdarzenia.

Istniejgce mechanizmy kontrolne ryzyka sg to wystepujgce i funkcjonujgce polityki,

standardy, procedury, instrukcje oraz fizyczne $rodki powstrzymujace, ktérych celem jest

minimalizacja negatywnych skutkéw wystgpienia ryzyka dla Gimnazjum.

Oceny ryzyka wystepujgce w Gimnazjum:

a) ryzyko bardzo powazne — duza istotnos¢. Bardzo duze zagrozenie dla osiggniecia
celéw Gimnazjum. Wymaga bezzwtocznej reakcji kierownictwa,

b) ryzyko powazine — duza istotnos¢. Konsekwencje powazne. Niezbedne sg dziatania
naprawcze. Sposob przeciwdziatania ryzyku uzalezniony od sytuacji,

¢) ryzyko umiarkowane — srednia istotno$é. Przeciwdziatanie kierownictwa wskazane,

d) ryzyko niskie — mata istotnos¢. Przeciwdziatanie zalezy od decyzji kierownictwa. Przy
matej istotnosci koszt wprowadzenia dodatkowej kontroli moze przewyzszac
ewentualne straty.

W Gimnazjum akceptowane jest jedynie ryzyko niskie.

Postepowanie z ryzykiem
§7.

Po dokonaniu oceny ryzyka, Dyrektor okresla osoby odpowiedzialne za podjecie dziatan
w zwigzku ze zidentyfikowanym ryzykiem oraz date, do ktdrej nalezy podjg¢ dziatania.
Metody postepowania z ryzykiem wystepujgce w Gimnazjum:
a) unikanie — polega na dywersyfikacji, eliminacji, zakazie,
b) zatrzymanie — polega na akceptacji i ponownej wycenie,
c) redukcja — polega na rozproszeniu,
d) transfer — polega na ubezpieczeniu, zabezpieczeniu, kompensacie,
e) wykorzystanie — polega na alokacji, ekspansji, przeprojektowaniu.
W przypadku ryzyka niskiego, podejmujac dziatania nalezy rozwazy¢ relacje kosztéw
i korzysci zmniejszenia ryzyka.

Monitoring ryzyka
§ 8.
Przynajmniej raz w roku wskazani przez Dyrektora, w formie zarzadzenia, pracownicy
Gimnazjum dokonujg przegladu ryzyka, sprawdzajg czy ryzyko ulegto zmianie oraz czy
dotychczas stosowane mechanizmy kontrolne sg skuteczne.
Przeglad, o ktérym mowa w pkt. 1, powinien by¢ udokumentowany.

Postanowienia koncowe
§9.



W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze decyzje podejmuje Dyrektor.

Zatacznik do Procedury zarzadzania ryzykiem — wzor formularza zarzadzania ryzykiem

FORMULARZ ZARZADZANIA RYZYKIEM

Ryzyko (nazwa ryzyka)
Cel, ktérego dotyczy ryzyko: ...
Skutki: ...
Przyczyny: ...
Istniejgce mechanizmy kontrolne: ...
Ocena ryzyka: ...
Wymagane dziatania i data ich realizacji: ...
Osoba odpowiedzialna za realizacje wymaganych dziatan: ...
Rybnik, dnia ...

Osoba odpowiedzialna za realizacje Dyrektor
wymaganych dziatan *

* wpisa¢ w przypadku, gdy osobg odpowiedzialng nie jest Dyrektor






