Zatgcznik nr 1

do Zarzqdzenia nr 11/2018 dyrektora PP nr 13

z dnia 17 grudnia 2018r. w sprawie ustalenia zasad
i funkcjonowania kontroli zarzqdczej

w Przedszkolu Publicznym nr 13 w Radomiu

POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM

w Przedszkolu Publicznym Nr 13
ul. Garbarska 59/67
w Radomiu



POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM

DEKLARACJA 1 CELE POLITYKI ZARZADZANIA RYZYKIEM

Przedszkole Publiczne nr 13 w Radomiu, zwane dalej ,,Przedszkolem”, prowadzi polityke
zarzadzania ryzykiem przejawiajaca si¢ w podejmowanych przez dyrekcje dziatan zmierzajacych
do identyfikacji 1 oceny ryzyk, ktore zagrazaja osiggnieciu celow Przedszkola oraz dziatan
stuzacych obnizeniu ryzyka do poziomu akceptowalnego.

Przyjeta w Przedszkolu Polityka Zarzadzania Ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich
pracownikow.

1. Uzyte w Polityce okre$lenia oznaczaja:

a) ryzyko — prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia majacego negatywny wplyw na
realizacj¢ zadan badz osiaganie zatozonych celow, szkoda w majatku lub wizerunku
Przedszkola albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci
(osiaggnigcie mniej niz to byto mozliwe);

b) czynnik ryzyka — zdarzenie, dziatanie, zaniechanie, ktére moze spowodowaé wystgpienie
ryzyka;

C) zarzadzanie ryzykiem - system metod i dziatan zmierzajacych do obnizenia ryzyka do
poziomu akceptowalnego, przy uwzglednieniu kosztow dziatania oraz zabezpieczenia si¢ w
racjonalny sposob przed jego skutkami, obejmuje identyfikowanie i ocen¢ ryzyka oraz
reagowanie na nie; proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystepujace we
wszystkich procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania;

d) ocena ryzyka — ewaluacja ryzyka w odniesieniu do jego oddziatywania (skutku, wptywu),
jesli ryzyko wystapi oraz prawdopodobienstwa wystgpienia tego ryzyka;

e) prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka — oszacowanie w oparciu o przeszle zdarzenia
przy zatozeniu, ze w przysztosci nie zaistniejag w danym obszarze znaczne zmiany;

f) wplyw (skutek) ryzyka - wplyw rozumiany jako rozmiar skutkéw zdarzenia powodujacego
zmaterializowanie si¢ ryzyka, jesli nie zadzialaja obecne mechanizmy kontrolne i inne
dziatania podejmowane w celu zarzadzania tym ryzykiem;

g) mapa ryzyka - dokument odzwierciedlajacy ocen¢ skutkow i prawdopodobiefistwa
zaistnienia ryzyka;

h) ryzyko akceptowane — wielkos$¢, poziom ryzyka, jakie przedszkole jest gotowe w
dowolnym czasie zaakceptowac, tolerujac jego istnienie oraz skutki;

i) mechanizm kontrolny — element systemu zarzadzania, zasady okreslone przez przepisy
prawa lub zarzadzenia Dyrektora Przedszkola (w formie pisemnej), majace ograniczy¢
prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka lub zniwelowa¢ skutki zaistnialego ryzyka;

J) reakcja (odpowiedz) na ryzyko - odpowiedz na ryzyko jest kierunkowa decyzja wiasciciela
ryzyka w zakresie sposobu obnizenia lub zwigkszenia poziomu ryzyka do poziomu
akceptowalnego;

k) wlasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majaca uprawnienia i
kompetencje do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktorym zarzadza;

I) komérka organizacyjna - nalezy rozumie¢ miejsca, w ktorych prowadzona jest dziatalnos¢
Przedszkola.
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|I. CEL ZARZADZANIA RYZYKIEM

Celem zarzadzania ryzykiem jest zwickszenie prawdopodobienstwa osiggni¢cia wyznaczonych
celow 1 zadan, poprzez ograniczenie prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka oraz
zabezpieczanie si¢ przed jego skutkami. Nastepuje to poprzez:

* osiagnigcie celow 1 zadan przedszkola okreslonych m.in.: w Statucie, Koncepcji pracy
Przedszkola, planach dziatalnos$ci, planach finansowych, zawartych umowach, przepisach
prawa;

» efektywna ochrong zasobow przedszkola i ich efektywne wykorzystanie,

* ochrong dobrego imienia przedszkola.

1. ETAPY ZARZADZANIA RYZYKIEM

1. Zarzadzanie ryzykiem w przedszkolu obejmuje nastepujace etapy:
1) identyfikacje ryzyka,;
2) analizg i ocen¢ ryzyka;
3) okreslenie odpowiedniej reakcji (odpowiedzi) na ryzyko;
4) raportowanie o zdarzeniach majgcych negatywny wptyw na osiagniecie celow;
5) zapewnienie pracownikom odpowiedniej informacji o ryzykach, niezbednej do
wykonywania zadan;

6) monitorowanie ryzyk i oceng systemu zarzadzania ryzykiem.

2. Niezbgdnymi warunkami wdrozenia Polityki zarzadzania ryzykiem sa:
1) okreslenie jasnych, spojnych i zgodnych z misjg przedszkola celow i zadan oraz
powiazanych z nimi celow poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

2) ustalenie mierzalnych wskaznikow realizacji wyznaczonych celéw i zadan;
3) okreslenie poziomu ryzyka akceptowanego dla wyznaczonych celow i zadan;
4) prowadzenie biezagcego monitoringu realizacji celow i zadan;

5) prowadzenie analizy poprawnosci i stosowania mechanizmow kontroli zarzadczej.

I11. MISJA, CELE | ZADANIA PRZEDSZKOLA PUBLICZNEGO NR 13
1. Misja przedszkola:
Wspieranie calosciowego rozwoju dziecka poprzez proces opieki, wychowania i nauczania,

w taki sposob, aby umozliwi¢ dziecku odkrywanie wlasnych mozliwosci, sensu dzialania oraz
gromadzenie doSwiadczen na drodze prowadzacej do prawdy, dobra i pieckna.

2. Cele zostaty okreslone w ustawie o systemie o$wiaty oraz aktach wykonawczych do ustawy, w
tym w szczegolnosci w Podstawie programowej wychowania przedszkolnego, Statucie
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Przedszkola, Rozporzadzeniu MEN z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie nadzoru
pedagogicznego (Dz. U. poz. 1658) oraz planach dziatalno$ci.

3. Wykonanie celéw nalezy monitorowaé za pomoca wyznaczonych miernikéw. Miernik
powinien umozliwi¢ rzetelne i obiektywne okreslenie stopnia realizacji celu (nie powinien mie¢
wartosci logicznych — tak/nie), odnosi¢ si¢ do rezultatu, mierzy¢ tylko to, na co przedszkole ma
wptyw, opiera¢ si¢ na wiarygodnych i w miar¢ tatwo dost¢pnych informacjach.

4. Mierniki mozemy sklasyfikowa¢ na mierniki:

* oddzialywania — mierzg dlugofalowe konsekwencje realizacji zadania (np. liczba
wskazniki poprawy lub pogorszenia — odsetek zadowolonych rodzicow),

* rezultatu — mierzg rezultaty, skutki dzialan (np. zmniejszenie kosztow eksploatacji i
naprawy urzadzen),

* produktu — mierza bezposrednia konsekwencje dziatan w ramach realizacji
poszczeg6lnych zadan (np. liczba skarg, liczba kontroli),

» skuteczno$ci — mierzg ostateczne cele danego zadania (np. zmniejszenie liczby wypadkow
przy pracy),

» efektywnos$ci — mierzg powigzania pomiedzy poniesionymi naktadami, a osiggnigtymi
wynikami (np. liczba skarg, liczba pozyskanych pracownikéw, utworzonych oddziatow).

IV. IDENTYFIKACJA RYZYKA

1. Identyfikacja ryzyka polega na wskazaniu zdarzen, ktére bedg miaty negatywny wplyw na
osiggnigcie celow Przedszkola.

2. Identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan przedszkola dokonuje si¢ okresowo nie
rzadziej niz raz w roku, w sposob udokumentowany, jak rowniez na biezaco, jako element
rutynowego dziatania wszystkich jego pracownikow.

3. W celu zapewnienia spdjnosci i kompletnosci identyfikacji ryzyk we wszystkich komorkach
1 obszarach dzialalnosci Przedszkola w procesie identyfikacji ryzyka wykorzystywane sa
kategorie ryzyk.

4. W przypadku istotnej zmiany warunkow, w jakich funkcjonuje Przedszkole dokonywana jest
ponowna identyfikacji ryzyka.

5. Ryzyko wystepuje na wszystkich szczeblach Przedszkola (Dyrektor, pracownicy).

6. Zidentyfikowane ryzyka mozna sklasyfikowa¢ w nastepujacych grupach:
a) strategiczne — odnoszace si¢ do diugoterminowych celéw Przedszkola; oddziatujg na
funkcjonowanie Przedszkola;
b) operacyjne — zwigzane z codziennym funkcjonowaniem Przedszkola (zapewnianie i
wykorzystanie zasobow informatycznych, zatrudnianie i szkolenie kadry, przestrzeganie
przepisOw prawa 1 uprawnien, itp.);
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finansowe — dotyczace kontroli finansoéw oraz wykorzystania kapitalow Przedszkola

(szacowania kosztoéw, ptynnosci finansowej, inwestycyjne, zwigzane z btedami w ksiggach
rachunkowych, wielko$cig srodkow finansowych, itp.);

d)
e)

zarzadzania wiedzg — zwigzane m.in. z przeplywem informacji oraz jej bezpieczenstwem;

zgodnos$ci — zwigzane z BHP, prawem pracy, ochrong zasobow itp.

Do kazdego ryzyka nalezy przypisa¢ wtasciciela — osobe¢ odpowiedzialng za zapewnienie, iz

ryzyko jest zarzadzane i monitorowane.

Kazdy pracownik ma prawo i obowigzek zglaszania swojemu bezposredniemu przetozonemu

ryzyka zidentyfikowanych podczas wykonywania przydzielonych zadan.

Kategorie (obszary) ryzyk

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkow, dostepnoscia srodkdéw publicznych,
dokonywaniem wydatkow i pobieraniem dochodow.

Strat majgtkowych

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia np.
ryzyko pozaru lub innego zywiotu, kradziezy, wypadku, itp.

Zamobwien publicznych
1 zlecania zadan

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien publicznych lub
zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form lub

publicznych trybu udzielania zamowien publicznych.
Odpowiedzialnosci Zwiazane z obowigzkiem zaptaty kwot pieni¢znych tytutem np. odszkodowan, odsetek
finansowej ustawowych, kosztow procesowych i innych nieplanowanych wydatkow

Realizacji programéw
wspotfinansowanych ze
srodkow Unii
Europejskiej

Zwiazane z wystgpieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu §rodkow z funduszy
europejskich.

Ryzyko dotyczace zasobow

ludzkich

Personelu Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikow, szkoleniami, wprowadzaniem
nowych zadan bez zabezpieczenia kadrowego.
BHP Zwigzane ze zdrowiem pracownikdéw i wypadkami przy pracy.

Ryzyko dzialalnos$ci

Regulacji wewngtrznych

Zwigzane z istnieniem i funkcjonowaniem regulacji wewngetrznych, nieaktualnych
uregulowan lub nieprzestrzegania procedur, instrukcji itp.

Organizacji
i podejmowania decyzji

Zwiazane ze struktura organizacyjna, organizacja pracy oraz przekazywaniem
obowiazkow i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych obowiazkow, ryzyko
nieodpowiedniej struktury organizacyjnej.

Kontroli funkcjonalnej i
samooceny

Zwiazane z dzialaniem systemu kontroli funkcjonalnej np. ryzyko niedostatecznej
kontroli lub nieskutecznych metod kontroli.

Informacji Zwigzane z jakoscig informacji, na podstawie ktorych podejmowane sg decyzje np.
ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewngtrznej.
Reputacji Zwiazane z reputacja Przedszkola, np. ryzyko negatywnych opinii.
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Zwiazane z uzywanymi w przedszkolu systemami i programami informatycznymi oraz
Systemow informatycznych | ochrong zawartych w nich danych np. ryzyko awarii systeméw informatycznych, ryzyko
udostgpniania danych osobom nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji
danych.

Ryzyko zewne¢trzne

Infrastruktury Zwigzane z infrastrukturg np. transportem, komunikacja teleinformatyczna,
zaopatrzeniem w energi¢, gaz itp.

Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursami walut, inflacja itp.

Zwigzane ze zmiennos$cig przepisOw prawa, nieprawidtlowa wyktadnia i niejednolitym

Srodowiska prawnego -
orzecznictwem.

9. Ryzyka moga mie¢ swoje zrodla wewnatrz Przedszkola, jak tez w srodowisku, w jakim ono
funkcjonuje. W procesie identyfikacji ryzyka uwzgledniamy czynniki:
* zewnetrzne — np. zmieniajace si¢ oczekiwania lub potrzeby dzieci, kontrahentow, zmiany
przepisOw prawa, zagrozenia naturalne, zmiany gospodarcze, naciski z zewnatrz.

* wewnetrzne — np. charakter wykonywanej dziatalno$ci, kulture organizacji, dostepne
srodki finansowe, plany 1 strategie, komunikacje, systemy informatyczne, liczbe
pracownikow 1 ich kwalifikacje, odpowiedzialnos¢ 1 postawe kierownictwa, liczbg, rodzaj
oraz wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych, przetwarzanie informacji.

10. Kazde zidentyfikowane w przedszkolu ryzyko umieszcza si¢ w Rejestrze ryzyk.

V. ANALIZA RYZYKA

1. Analiza ryzyka polega na okresleniu prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka i jego wptywu
na dzialalno$¢ Przedszkola, a nastgpnie ustaleniu jego istotnosci 1 hierarchii.

2. Okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu przewidywanej
czestotliwosci wystgpowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia
stopnia prawdopodobienstwa stosowany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen:

wysoki, $redni, niski.

Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.

Stopien .
prawdopodobienstwa Przestanki
. Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy si¢
Wysoki (3) . . .
wielokrotnie w ciggu roku.
Sredni (2) Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy si¢
sporadycznie w ciagu roku.
Niski (1) Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy si¢
raz w ciggu roku lub nie wystgpi wcale.
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3. Okreslenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkow, jakie bedzie ono
miato dla realizacji zadania, osiggniecia celu lub realizacji budzetu. Do okreslenia wptywu
uzywany jest opis jakoSciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysoki, $redni, niski zawartej w
ponizszej tabeli.

Zasady oceny wplywu ryzyka.

Wplyw Przestanki

Wysoki (3) | zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo duzy

wplyw na realizacj¢ kluczowych zadan albo osigganie zatozonych celow — powazny
uszczerbek w zakresie jako$ci wykonywanych zadan, powazna strata finansowa lub na
reputacji przedszkola. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wiaze si¢ dlugotrwaty
i trudny proces przywracania stanu poprzedniego

Sredni (2) | 74arzenie objete ryzykiem powoduje znaczng strat¢ posiadanych zasoboéw, ma negatywny
wplyw na efektywno$¢ dziatania, jakos¢ wykonywanych zadan, reputacj¢ przedszkola. Z
wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze si¢ wigzac trudny proces przywracania
stanu poprzedniego.

Niski (1)

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansowa, zaklocenie lub
op6znienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na reputacje przedszkola. Skutki
zdarzenia mozna tatwo usunac.

4. W oparciu o dokonang ocen¢ prawdopodobienstwa wystgpienia i wplywu ryzyka ustalany jest
poziom istotnosci ryzyka.

5. Ustala si¢ nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka: 1) ryzyko powazne - to ryzyko, ktérego
iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego wptywu na organizacje
wynosi 6 - 9 punktéw. Ryzyko to wymaga pilnej uwagi i podj¢cia interwencji w pierwszej
kolejnosci.

2) ryzyko umiarkowane - to ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia
danego zdarzenia oraz jego wplywu na organizacj¢ wynosi 3 - 4 punktéow. Nalezy podjaé

dodatkowe mechanizmy kontrolne w celu wlasciwego zarzadzania zagrozeniami 1 eliminacji
zjawisk niepozadanych.

3) ryzyko nieznaczne — to ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na organizacje wynosi 1 - 2 punkty. Oznacza poziom tolerancji na
ryzyko, czyli taki poziom ryzyka, ktory jesteSmy w stanie zaakceptowac.
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Ryzyko powazne (6-9)

Ryzyko

o wysokim  wplywie

prawdopodobienstwie. Ryzyko o
prawdopodobienstwie.

oraz  wysokim
srednim  wplywie

lub
i

Srednim
wysokim

Ryzyko umiarkowane
(3-4)

Ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko o
srednim wplywie oraz o $rednim lub niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko o
niskim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie.

Ryzyko nieznaczne (1-2)

Ryzyko o niskim wplywie oraz §rednim lub niskim prawdopodobienstwie.

6. Z uwagi na trzystopniowg skale zarowno prawdopodobienstwa, jak 1 wplywu ryzyka
wspotczynnik istotno$ci danego ryzyka moze przyja¢ warto$¢ od 1 do 9.

7. Po przeprowadzonej analizie, warto$ci przyporzadkowane dla wplywu i prawdopodobienstwa
ryzyka przenoszone sg na mape ryzyka, ktora pozwala jednoznacznie i mozliwie obiektywnie
okresli¢ hierarchig ryzyk.

Mapa ryzyka
Y

Wplyw

Wysoki (3) 1 1. I.
(©) (6) 9)

Sredni (2) V. V. V.
(2) (4) (6)

Niski (1) IX. VIII. VII.
1) (2) 3)

Niskie (1)
Srednie (2) Wysokie (3) X
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Prawdopodobienstwo

Liczby rzymskie od najmniejszej do najwigkszej okreslaja hierarchi¢ ryzyk, tj.: 1 — ryzyko
najpowazniejsze, IX — ryzyko najmniej znaczne.

1) Ryzyka znajdujgce si¢ w obszarze ciemnoszarym: ryzyka o najwi¢kszym
prawdopodobienstwie wystgpienia i najwigkszym wptywie na realizacj¢ zadan lub osiggniecie
celow przedszkola. Istotnos¢ ryzyka od 6 do 9.

2) Ryzyka znajdujace si¢ w obszarze jasnoszarym: ryzyka o wysokim, $rednim i niskim
prawdopodobienstwie wystapienia 1 odpowiednio niskim, $srednim i wysokim wptywie na
realizacj¢ zadan lub osiagniecie celéw przedszkola. Istotnos¢ od 3 do 4.

3) Ryzyka znajdujace si¢ w obszarze biatym: ryzyka o najmniejszym prawdopodobienstwie
wystapienia i najmniejszym wplywie na realizacje¢ zadan lub osiggnigcie celow przedszkola.
Istotnos¢ od 1 do 2.

VI. REAKCJA NA RYZYKO

1. Dyrektor Przedszkola wyznacza akceptowalny poziom ryzyka, czyli taki, jaki jesteSmy w
stanie zaakceptowa¢ i nie podejmowac dalszych dziatan wobec danego ryzyka. Przy
okreslaniu poziomu akceptowalnego uwzglednia si¢ zwtaszcza aktualng sytuacj¢ Przedszkola
(wielko$¢ budzetu, zatrudnienia, przepisy prawne, znaczenie reputacji, systemow
informatycznych, realizowanych programow i projektow) oraz koszty ograniczenia danego
ryzyka.

2. Na potrzeby zarzadzania ryzykiem przyjmuje si¢, iz:

a) ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne,

b) ryzyko umiarkowane i powazne przekracza akceptowalny poziom ryzyka,

C) ryzyko przekraczajace akceptowany poziom wymaga ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajacych je do poziomu akceptowanego, poprzez zmniejszenie jego wptywu lub
prawdopodobienstwa wystgpienia - przeciwdziatanie ryzyku.

3. W stosunku do kazdego istotnego dla Przedszkola ryzyka Dyrektor okresla rodzaj reakcji

(odpowiedzi), czyli dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu.

4. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrodta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;

2) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka;
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3) skuteczno$¢ istniejgcych mechanizméw kontroli, tj. zakres, w jakim przeciwdziatajg

ryzyku, a poprzez to utatwiajg lub utrudniajg realizacj¢ ustalonych celéw i zadan.

5. Mozliwe rodzaje reakcji na ryzyko stosowane w przedszkolu to:

kontrolowanie ryzyka — podejmowanie dziatan pozwalajacych na likwidacje ryzyka lub
jego ograniczenie do akceptowalnego poziomu, np. poprzez organizacj¢ i wzmochnienie
mechanizméw kontroli wewnetrznej (opracowanie pisemnych procedur, wytycznych)
wbudowanych w realizowane procesy;

przeniesienie (transfer ryzyka) - przeniesienie czesci lub calego ryzyka na inng strone
(towarzystwo ubezpieczeniowe): zakup polisy ubezpieczeniowej, zlecanie zadan na
zewnatrz Przedszkola.

przesuniecie w czasie (wycofanie si¢) - zawieszenie dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko,

tolerowanie - brak dziatan wplywajacych na ryzyko: nie sag podejmowane zadne dziatania
np. w przypadku, gdy koszty podjetych dziatah mogg przekroczy¢ przewidywane korzysci.

6. Rodzaj reakcji na ryzyko zalezy od:

wptywu potencjalnych reakcji na prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka i jego skutek
dla Przedszkola,

poziomu akceptowalnego ryzyka (ryzyko oceniane jako mato istotne moze by¢ przez
Przedszkole tolerowane),

relacji kosztow wdrozenia dziatan, ktére stanowityby odpowiedz na ryzyko i korzysci z
tych dziatan; koszty te nie powinny by¢ wyzsze od spodziewanych korzysci.

VIil. MECHANIZMY KONTROLI RYZYK

System zarzadzania ryzykiem powinien by¢ elastyczny i dostosowany do potrzeb i aktualnej

sytuacji Przedszkola. Mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowiedz na konkretne ryzyko.

Koszty ich wdrozenia i stosowania nie moga przewyzsza¢ uzyskanych dzigki temu korzysci.

Mechanizmy kontroli stosowane w Przedszkolu:

Nadzér - weryfikacja przez Dyrektora dokumentow przygotowanych przez pracownikow pod
wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi procedurami, monitorowanie wykonania przez
pracownikow celéw i zadan; monitorowanie dziatan podejmowanych przez podlegtych
pracownikow, w tym realizacj¢ celow i zadan; udzielanie pracownikom instruktazu 1
wyjasnien; przeprowadzanie kontroli; organizowanie spotkan 1 posiedzen w celu
rozwigzywania biezacych problemdéw; wydawanie w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w
dziataniu podleglym pracownikom wigzacych polecen majacych na celu ich usunigcie.
Prowadzenie nadzoru pedagogicznego przez Dyrektora Przedszkola.

Ciaglos¢ dzialalnosci — plany dziatalnosci okreslajace, np.: dostep do budynku, dostep do
informacji/danych w razie awarii, tryb odzyskiwania informacji, zidentyfikowanie
pracownikow o kluczowym znaczeniu dla Przedszkola ze wzgledu na szczegdlng wiedze,
do$wiadczenie, umiejetnosci, ktérych odejscie mogloby utrudni¢ realizacje celow
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Przedszkola; odpowiednio zaplanowane i wykorzystywane urlopy pracownicze, wskazanie
0s0b zastepujacych pracownikoéw, osoby z kadry kierowniczej w czasie ich nieobecnosci,
powierzanie obowigzkow, uprawnien, pelnomocnictw na czas

nieobecnosci, aby nie paralizowa¢ pracy Przedszkola;

Ochrona zasobow — tworzenie stref dostgpu dla upowaznionych oséb, monitoring,
gospodarka kluczami, szkolenia pracownikéw z zakresu bhp, badania wstgpne, okresowe,
kontrolne pracownikow, zabezpieczenie pomieszczen o istotnym znaczeniu w systemy
alarmowe, gasnice, zabezpieczenie danych osobowych, pieczgci (zamykane szafy, biurka),
akt osobowych, o$wiadczenia pracownikOw o zobowigzaniu si¢ do przestrzegania
przepisow Ustawy o ochronie danych osobowych, odpowiedzialno$¢ materialna za
powierzone mienie, inwentaryzacja sktadnikow majatkowych i ich

przekazywanie protokotami zdawczo-odbiorczymi, ubezpieczanie mienia;

Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych -
podzial obowigzkéw w zakresie akceptacji i ewidencjonowania operacji finansowych
pomiegdzy pracownikoéw, sprawdzanie ksigg rachunkowych i salda na rachunku bankowym,
sprawdzenie dokumentacji przez przetozonego badz uprawnionego pracownika - ,,zasada
drugiej pary oczu”, system upowaznien, zakresy czynnosci;

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych — postgpowanie zgodnie z
Instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych, dostep do zasobow informatycznych i danych osobowych przez uprawnione
osoby, hasta dostepu do systemdéw informatycznych, kontrola poprawnosci wprowadzania
danych do systemu, zastosowanie programow antywirusowych. W celu ochrony
prawidtowej pracy urzadzen komputerowych systemu informatycznego Przedszkola
zastosowano Wykonywania kopii zapasowych zgodnie z przyjeta procedura.

VIill. MONITOROWANIE | OCENA

Monitorowanie ryzyka w Przedszkolu polega na okresowym sprawdzaniu, czy:

* ryzyko nadal wystepuje,

* pojawilo si¢ nowe ryzyko,

» prawdopodobienstwo 1 wptyw ryzyka ulegly zmianie (punktowa ocena ryzyka jest
odpowiednia),

* wykonywane sg uzgodnione dzialania i czy mechanizmy kontrolne sg efektywne.
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2. Monitorowaniu podlega zaréwno dziatalno$¢ Przedszkola, jak rowniez zmiany w srodowisku
zewnetrznym (ekonomiczne, legislacyjne, spoteczne).

3. Realizujac zarzadzanie ryzykiem w Przedszkolu analizuje si¢, czy spetnia ono zatozone cele,
czy ustanowione polityki i procedury sg aktualne, odpowiednie i wydajne. W tym celu ocenia
si¢ funkcjonowanie zarzgdzania ryzykiem przy pomocy wskaznikow (miernikow), z
uwzglednieniem zmian zachodzacych w Przedszkolu 1 jego otoczeniu.

IX. INFORMACJA I KOMUNIKACJA W ZARZADZANIU RYZYKIEM

Celem komunikacji wewngtrznej i zewnetrznej w procesie zarzadzania ryzykiem w Przedszkolu
jest zapewnienie skutecznego i terminowego przeptywu informacji pomiedzy uczestnikami
procesu, zapewnienie przejrzystosci i kompletno$ci informacji na temat ryzyka oraz dostepu do
wszystkich dokumentéw i formularzy stosowanych w kontroli zarzadczej. Realizowany jest
poprzez:

1) zebrania z pracownikami, Rady Pedagogiczne.

2) tablice ogloszen,

3) strong internetowa Przedszkola,

4) poczte elektroniczna,

5) udostepnienie dokumentacji kontroli zarzadczej do wgladu u Dyrektora
Przedszkola.

X. PRZEGLAD I AKTUALIZACJA POLITYKI ZARZADZANIA RYZYKIEM

Zarzadzanie ryzykiem w Przedszkolu jest procesem cigglym, w ktorym uczestniczg wszyscy
pracownicy. Polityka zarzadzania ryzykiem podlega corocznemu przegladowi i aktualizacji.
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Strona
Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia nr 11/2018 dyrektora PP nr 13
z dnia 17 XII grudnia 2018r. w sprawie ustalenia zasad
i funkcjonowania kontroli zarzqdczej

w Przedszkolu Publicznym nr 13 w Radomiu

PROCEDURA ZARZADZANIA
RYZYKIEM

W PRZEDSZKOLU PUBLICZNYM NR 13 W RADOMIU

§1.

Celem Procedury Zarzadzania Ryzykiem jest zapewnienie realizacji Polityki Zarzadzania

Ryzykiem w Przedszkolu Publicznym nr 13 w Radomiu.

§ 2.

Procedura okresla uprawnienia, zakres odpowiedzialno$ci, sposdb postepowania uczestnikow
procesu zarzadzania ryzykiem oraz sposob dokumentowania tego procesu w Przedszkolu.

§ 3.

1. W procesie zarzadzania ryzykiem uczestnicza wszyscy pracownicy Przedszkola.
2. Za zarzadzanie ryzykiem odpowiedzialno$¢ ponosi Dyrektor Przedszkola.

3. Do zadan Dyrektora w procesie zarzadzania ryzykiem nalezy przede wszystkim:
1) Okreslenie na dany rok szkolny i kalendarzowy celow oraz monitorowanie ich realizacji,
2) ldentyfikacja ryzyk, jakie mogg oddziatywaé na funkcjonowanie Przedszkola i realizacje
celow i zadan, w tym zadan wrazliwych;
3) Analiza i hierarchizacja zidentyfikowanych ryzyk wg stopnia jego istotnosci,
prawdopodobienstwa 1 skutkdw wystapienia danego ryzyka;



4)

5)
6)
7)

8)
9)

Ocena istniejacych mechanizmow kontroli zarzadczej, wykorzystywanych do utrzymania
ryzyka pod kontrolg oraz zdefiniowanie dziatan wymaganych do postgpowania z ryzykiem
nieakceptowalnym;

Wskazanie os6b odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych (wlascicieli ryzyk) oraz
ustalenie terminu, do ktorego dziatania te musza zosta¢ podjete.

Podejmowanie uzgodnionych dzialan zaradczych stuzacych zmniejszeniu istotnosci
ryzyka lub jego catkowitej likwidacji;

Dokumentowanie dziatan z zakresu zarzadzania ryzykiem,;

Prowadzenie i aktualizacja Rejestru ryzyk;

Monitorowanie i informowanie Prezydenta Miasta Radomia o istotnych zagrozeniach dla
realizacji kluczowych celow Przedszkola, przeciwdzialanie ktorym wykracza poza zakres
posiadanych kompetenc;ji;

10) Dokonywanie corocznych przegladow systemu zarzadzania ryzykiem.

4. Pracownicy Przedszkola sg zobowigzani zna¢ i przestrzega¢ zasad Polityki i
Procedury Zarzadzania Ryzykiem, a w szczeg6lnos$ci do:

a)

b)

monitorowania poziomu ryzyka wystgpujacego w ramach wykonywanych przez nich
zadan;

informowania przetozonego o wszelkich zdarzeniach, mogacych prowadzi¢ do
negatywnych skutkéw w dziatalnos$ci przedszkola, w tym o mozliwych nowych ryzykach
lub istotnych zmianach poziomu ryzyk.
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§4.

1. Do konca roku Dyrektor Przedszkola wyznacza cele i zadania stuzgce ich
realizacji na kolejny rok kalendarzowy, zwigzane z funkcjonowaniem Przedszkola,
opiekg nad dzie¢émi i procesem dydaktycznym (wzér stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszej Procedury) oraz wskazuje wiascicieli odpowiedzialnych za realizacje
poszczegdlnych celow i zadan, monitoruje ich realizacj¢. Do celow ustalane sa
mierniki okreslajace ich docelowa wartos¢.

2. Przypisane poszczegdlnym celom mierniki powinny umozliwia¢ warto$ciowe,
ilosciowe lub opisowe okreslenie bazowego i docelowego poziomu efektow z
poniesionych naktadow w roku, w ktorym cel ma by¢ zrealizowany.

3. Przy okre$laniu celow i1 zadan uwzglednia si¢ wnioski w tym zakresie sktadane
przez Rade Rodzicow, Rade Pedagogiczng.

§5.

1. W odniesieniu do celow i zadan przyjetych do realizacji na dany rok dokonywana
jest identyfikacja ryzyk, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do

Procedury.

2. W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje si¢ wyniki monitoringu
wyznaczonych celow 1 zadan, dane dotyczace realizacji celow, zadan z lat
ubiegtych, ustalenia audytow i kontroli.

3. W przypadku istotnej zmiany warunkow funkcjonowania Przedszkola dokonuje si¢
ponownej identyfikacji ryzyka.

4. Kazde zidentyfikowane ryzyko ujmowane jest w Rejestrze ryzyk, wzor stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

5. Wiascicielem danego ryzyka jest witasciciel celu, zadania do ktérego odnosi si¢ to
ryzyko.

6. Kazdy pracownik ma prawo i obowigzek zglaszania Dyrektorowi ryzyk
zidentyfikowanych w ramach realizowanych przez siebie zadan.

§ 6.

1. Do 15 stycznia Dyrektor Przedszkola sporzadza sprawozdanie z realizacji celow i zadan w
danym roku, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 4 do niniejszej Procedury.
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2. Sprawozdanie zawiera informacje o realizacji celow i zadan z uwzglednieniem:
* miernikow planowanych i osiaggnigtych,
* ewentualnych przyczyn braku realizacji zatozonych celow i zadan.

§7.

1. W celu monitorowania i oceny poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej] w
Przedszkolu przeprowadza si¢ raz w roku samooceng systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z
,»Instrukcja przeprowadzania samooceny” stanowiaca zalacznik nr 5 do niniejszej Procedury.

2. Samoocena moze zosta¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku budzetowego, w trybie

doraznym, w przypadku wystapienia istotnych zmian w odniesieniu do funkcjonowania
Przedszkola.

§8.

Procedura Zarzadzania Ryzykiem podlega corocznemu przegladowi oraz aktualizacji.
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