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DEKLARACJA  I  CELE  POLITYKI  ZARZĄDZANIA  RYZYKIEM  

Przedszkole Publiczne nr 13 w Radomiu, zwane dalej „Przedszkolem”, prowadzi politykę 

zarządzania ryzykiem przejawiająca się w podejmowanych przez dyrekcję działań zmierzających 

do identyfikacji i oceny ryzyk, które zagrażają osiągnięciu celów Przedszkola oraz działań 

służących obniżeniu ryzyka do poziomu akceptowalnego.   

Przyjęta w Przedszkolu Polityka Zarządzania Ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich 

pracowników.  

1. Użyte w Polityce określenia oznaczają:  

a) ryzyko – prawdopodobieństwo wystąpienia zdarzenia mającego negatywny wpływ na 

realizację zadań bądź osiąganie założonych celów, szkoda w majątku lub wizerunku 

Przedszkola albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich możliwości  

(osiągnięcie mniej niż to było możliwe);  

b) czynnik ryzyka – zdarzenie, działanie, zaniechanie, które może spowodować wystąpienie 

ryzyka;  

c) zarządzanie ryzykiem - system metod i działań zmierzających do obniżenia ryzyka do 

poziomu akceptowalnego, przy uwzględnieniu kosztów działania oraz zabezpieczenia się w 

racjonalny sposób przed jego skutkami, obejmuje identyfikowanie i ocenę ryzyka oraz 

reagowanie na nie; proces zarządzania ryzykiem obejmuje ryzyko występujące we 

wszystkich procesach decyzyjnych i na każdym szczeblu zarządzania;  

d) ocena ryzyka – ewaluacja ryzyka w odniesieniu do jego oddziaływania (skutku, wpływu), 

jeśli ryzyko wystąpi oraz prawdopodobieństwa wystąpienia tego ryzyka;  

e) prawdopodobieństwo wystąpienia ryzyka – oszacowanie w oparciu o przeszłe zdarzenia 

przy założeniu, że w przyszłości nie zaistnieją w danym obszarze znaczne zmiany;  

f) wpływ (skutek) ryzyka - wpływ rozumiany jako rozmiar skutków zdarzenia powodującego 

zmaterializowanie się ryzyka, jeśli nie zadziałają obecne mechanizmy kontrolne i inne 

działania podejmowane w celu zarządzania tym ryzykiem;  

g) mapa ryzyka - dokument odzwierciedlający ocenę skutków i prawdopodobieństwa 

zaistnienia ryzyka;  

h) ryzyko akceptowane – wielkość, poziom ryzyka, jakie przedszkole jest gotowe  w 

dowolnym czasie zaakceptować, tolerując jego istnienie oraz skutki;   

i) mechanizm kontrolny – element systemu zarządzania, zasady określone przez przepisy 

prawa lub zarządzenia Dyrektora Przedszkola (w formie pisemnej), mające ograniczyć 

prawdopodobieństwo wystąpienia ryzyka lub zniwelować skutki zaistniałego ryzyka;  

j) reakcja (odpowiedź) na ryzyko - odpowiedź na ryzyko jest kierunkową decyzją właściciela 

ryzyka w zakresie sposobu obniżenia lub zwiększenia poziomu ryzyka do poziomu 

akceptowalnego;  

k) właściciel ryzyka – osoba odpowiedzialna za zarządzanie ryzykiem, mająca uprawnienia  i 

kompetencje do podjęcia działań zaradczych w stosunku do obszaru, którym zarządza;  

l) komórka  organizacyjna - należy rozumieć miejsca, w których prowadzona jest działalność 

Przedszkola.  
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I. CEL ZARZĄDZANIA RYZYKIEM  

Celem zarządzania ryzykiem jest zwiększenie prawdopodobieństwa osiągnięcia wyznaczonych 

celów i zadań, poprzez ograniczenie prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka oraz 

zabezpieczanie się przed jego skutkami. Następuje to poprzez:  

• osiągnięcie celów i zadań przedszkola określonych m.in.: w Statucie, Koncepcji pracy 

Przedszkola, planach działalności, planach finansowych, zawartych umowach, przepisach 

prawa;  

• efektywną ochronę zasobów przedszkola i ich efektywne wykorzystanie,  

• ochronę dobrego imienia przedszkola.  

  

II. ETAPY ZARZĄDZANIA RYZYKIEM   

1. Zarządzanie ryzykiem w przedszkolu obejmuje następujące etapy:  

1) identyfikację ryzyka;  

2) analizę i ocenę ryzyka;  

3) określenie odpowiedniej reakcji (odpowiedzi) na ryzyko;  

4) raportowanie o zdarzeniach mających negatywny wpływ na osiągnięcie celów;  

5) zapewnienie pracownikom odpowiedniej informacji o ryzykach, niezbędnej do 

wykonywania zadań;  

6) monitorowanie ryzyk i ocenę systemu zarządzania ryzykiem.  

2. Niezbędnymi warunkami wdrożenia Polityki zarządzania ryzykiem są:  

1) określenie jasnych, spójnych i zgodnych z misją przedszkola celów i zadań oraz 

powiązanych z nimi celów poszczególnych komórek organizacyjnych;  

2) ustalenie mierzalnych wskaźników realizacji wyznaczonych celów i zadań;  

3) określenie poziomu ryzyka akceptowanego dla wyznaczonych celów i zadań;  

4) prowadzenie bieżącego monitoringu realizacji celów i zadań;  

5) prowadzenie analizy poprawności i stosowania mechanizmów kontroli zarządczej.  

III. MISJA, CELE I ZADANIA PRZEDSZKOLA PUBLICZNEGO NR 13  

1. Misja przedszkola:  

Wspieranie całościowego rozwoju dziecka poprzez proces opieki, wychowania  i nauczania, 

w taki sposób, aby umożliwić dziecku odkrywanie własnych możliwości, sensu działania oraz 

gromadzenie doświadczeń na drodze prowadzącej do prawdy, dobra i piękna.   

2. Cele zostały określone w ustawie o systemie oświaty oraz aktach wykonawczych do ustawy, w 

tym w szczególności w Podstawie programowej wychowania przedszkolnego, Statucie 
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Przedszkola, Rozporządzeniu MEN z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie nadzoru 

pedagogicznego (Dz. U. poz. 1658)  oraz planach działalności.  

3. Wykonanie celów należy monitorować za pomocą wyznaczonych mierników. Miernik 

powinien umożliwić rzetelne i obiektywne określenie stopnia realizacji celu (nie powinien mieć 

wartości logicznych – tak/nie), odnosić się do rezultatu, mierzyć tylko to, na co przedszkole ma 

wpływ, opierać się na wiarygodnych i w miarę łatwo dostępnych informacjach.   

4. Mierniki możemy sklasyfikować na mierniki:  

• oddziaływania – mierzą długofalowe konsekwencje realizacji zadania (np. liczba 

wskaźniki poprawy lub pogorszenia – odsetek zadowolonych rodziców),  

• rezultatu – mierzą rezultaty, skutki działań (np. zmniejszenie kosztów eksploatacji  i 

naprawy urządzeń),   

• produktu – mierzą bezpośrednią konsekwencję działań w ramach realizacji 

poszczególnych zadań (np. liczba skarg, liczba kontroli),   

• skuteczności – mierzą ostateczne cele danego zadania (np. zmniejszenie liczby wypadków 

przy pracy),   

• efektywności – mierzą powiązania pomiędzy poniesionymi nakładami, a osiągniętymi 

wynikami (np. liczba skarg, liczba pozyskanych pracowników, utworzonych oddziałów).  

  

IV. IDENTYFIKACJA  RYZYKA  

1. Identyfikacja ryzyka polega na wskazaniu zdarzeń, które będą miały negatywny wpływ na 

osiągnięcie celów Przedszkola.   

2. Identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celów i zadań przedszkola dokonuje się okresowo nie 

rzadziej niż raz w roku, w sposób udokumentowany, jak również na bieżąco, jako element 

rutynowego działania wszystkich jego pracowników.  

3. W celu zapewnienia spójności i kompletności identyfikacji ryzyk we wszystkich komórkach  

i obszarach działalności Przedszkola w procesie identyfikacji ryzyka wykorzystywane są 

kategorie ryzyk.  

4. W przypadku istotnej zmiany warunków, w jakich funkcjonuje Przedszkole dokonywana jest 

ponowna identyfikacji ryzyka.   

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

6. Zidentyfikowane ryzyka można sklasyfikować w następujących grupach:  

a) strategiczne – odnoszące się do długoterminowych celów Przedszkola; oddziałują na 

funkcjonowanie Przedszkola;  

b) operacyjne – związane z codziennym funkcjonowaniem Przedszkola (zapewnianie  i 

wykorzystanie zasobów informatycznych, zatrudnianie i szkolenie kadry, przestrzeganie 

przepisów prawa i uprawnień, itp.);  
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c) finansowe – dotyczące kontroli finansów oraz wykorzystania kapitałów Przedszkola  

(szacowania kosztów, płynności finansowej, inwestycyjne, związane z błędami  w księgach 

rachunkowych, wielkością środków finansowych, itp.);  

d) zarządzania wiedzą – związane m.in. z przepływem informacji oraz jej bezpieczeństwem;  

e) zgodności – związane z BHP, prawem pracy, ochroną zasobów itp.  

7. Do każdego ryzyka należy przypisać właściciela – osobę odpowiedzialną za zapewnienie, iż 

ryzyko jest zarządzane i monitorowane.  

8. Każdy pracownik ma prawo i obowiązek zgłaszania swojemu bezpośredniemu przełożonemu 

ryzyka zidentyfikowanych podczas wykonywania przydzielonych zadań.  

  

Kategorie (obszary) ryzyk  

  

Ryzyko finansowe  

Budżetowe  
Związane z planowaniem dochodów i wydatków, dostępnością środków publicznych, 

dokonywaniem wydatków i pobieraniem dochodów.  

Strat majątkowych  
Związane ze stratami finansowymi, które mogą być przedmiotem ubezpieczenia np. 

ryzyko pożaru lub innego żywiołu, kradzieży, wypadku, itp.  
Zamówień publicznych  
i zlecania zadań 

publicznych  

Związane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamówień publicznych lub 

zlecaniem zadań publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form lub 

trybu udzielania zamówień publicznych.  

Odpowiedzialności 

finansowej  
  

Związane z obowiązkiem zapłaty kwot pieniężnych tytułem np. odszkodowań, odsetek 

ustawowych, kosztów procesowych i innych nieplanowanych wydatków  

Realizacji programów 

współfinansowanych ze 

środków Unii 

Europejskiej  

Związane z wystąpieniem nieprawidłowości przy wykorzystaniu środków z funduszy 

europejskich.  

Ryzyko dotyczące zasobów ludzkich  

Personelu  

  

Związane z liczebnością i kompetencjami pracowników, szkoleniami, wprowadzaniem 

nowych zadań bez zabezpieczenia kadrowego.  

BHP  Związane ze zdrowiem pracowników i wypadkami przy pracy.  

Ryzyko działalności  

  

Regulacji wewnętrznych  

Związane z istnieniem i funkcjonowaniem regulacji wewnętrznych, nieaktualnych 

uregulowań lub nieprzestrzegania procedur, instrukcji itp.  

Organizacji  
i podejmowania decyzji  

  

Związane ze strukturą organizacyjną, organizacją pracy oraz przekazywaniem 

obowiązków i uprawnień np. ryzyko nieprecyzyjnie określonych obowiązków, ryzyko 

nieodpowiedniej struktury organizacyjnej.  

Kontroli funkcjonalnej i 

samooceny  
Związane z działaniem systemu kontroli funkcjonalnej np. ryzyko niedostatecznej 

kontroli lub nieskutecznych metod kontroli.  

Informacji  

  

Związane z jakością informacji, na podstawie których podejmowane są decyzje np.  
ryzyko braku komunikacji wewnętrznej i zewnętrznej.  

Reputacji  Związane z reputacją Przedszkola, np. ryzyko negatywnych opinii.  
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Systemów informatycznych  
  

Związane z używanymi w przedszkolu systemami i programami informatycznymi oraz 

ochroną zawartych w nich danych np. ryzyko awarii systemów informatycznych, ryzyko 

udostępniania danych osobom nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji 

danych.  
Ryzyko zewnętrzne  

Infrastruktury  

  

Związane z infrastrukturą np. transportem, komunikacją teleinformatyczną, 

zaopatrzeniem w energię, gaz itp.  

Gospodarcze  Związane z czynnikami ekonomicznymi np. kursami walut, inflacją itp.  

Środowiska prawnego  
Związane ze zmiennością przepisów prawa, nieprawidłową wykładnią i niejednolitym 

orzecznictwem.  

  

9. Ryzyka mogą mieć swoje źródła wewnątrz Przedszkola, jak też w środowisku, w jakim ono 

funkcjonuje. W procesie identyfikacji ryzyka uwzględniamy czynniki:  

• zewnętrzne – np. zmieniające się oczekiwania lub potrzeby dzieci, kontrahentów, zmiany 

przepisów prawa, zagrożenia naturalne, zmiany gospodarcze, naciski z zewnątrz.  

• wewnętrzne – np. charakter wykonywanej działalności, kulturę organizacji, dostępne 

środki finansowe, plany i strategie, komunikację, systemy informatyczne, liczbę 

pracowników i ich kwalifikacje, odpowiedzialność i postawę kierownictwa, liczbę, rodzaj 

oraz wielkość dokonywanych operacji finansowych, przetwarzanie informacji.   

10. Każde zidentyfikowane w przedszkolu ryzyko umieszcza się w Rejestrze ryzyk.    

  

V. ANALIZA  RYZYKA  

1. Analiza ryzyka polega na określeniu prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka  i jego wpływu 

na działalność Przedszkola, a następnie ustaleniu jego istotności  i hierarchii.  

2. Określenie prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka polega na określeniu przewidywanej 

częstotliwości występowania zdarzenia objętego ryzykiem w trakcie roku. Do określenia 

stopnia prawdopodobieństwa stosowany jest opis jakościowy przy zastosowaniu skali ocen:  

wysoki, średni, niski.  

  

Zasady oceny stopnia prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka.  

  

Stopień 

prawdopodobieństwa  
Przesłanki  

Wysoki (3)  
Istnieją uzasadnione powody by sądzić, że zdarzenie objęte ryzykiem zdarzy się 

wielokrotnie w ciągu roku.   

Średni (2)  
Istnieją uzasadnione powody by sądzić, że zdarzenie objęte ryzykiem zdarzy się 

sporadycznie w ciągu roku.   

Niski (1)  
Istnieją uzasadnione powody by sądzić, że zdarzenie objęte ryzykiem zdarzy się 

raz w ciągu roku lub nie wystąpi wcale.   
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3. Określenie wpływu ryzyka polega na określeniu przewidywanych skutków, jakie będzie ono 

miało dla realizacji zadania, osiągnięcia celu lub realizacji budżetu. Do określenia wpływu 

używany jest opis jakościowy przy zastosowaniu skali ocen: wysoki, średni, niski zawartej w 

poniższej tabeli.  

  

 

Zasady oceny wpływu ryzyka.   

  

Wpływ  Przesłanki  

Wysoki (3)  

  

Zdarzenie objęte ryzykiem powoduje uszczerbek mający krytyczny lub bardzo duży 

wpływ na realizację kluczowych zadań albo osiąganie założonych celów – poważny 

uszczerbek w zakresie jakości wykonywanych zadań, poważna strata finansowa lub na 

reputacji przedszkola. Z wystąpieniem zdarzenia objętego ryzykiem wiąże się długotrwały 

i trudny proces przywracania stanu poprzedniego  

Średni (2)  Zdarzenie objęte ryzykiem powoduje znaczną stratę posiadanych zasobów, ma negatywny 

wpływ na efektywność działania, jakość wykonywanych zadań, reputację przedszkola. Z 

wystąpieniem zdarzenia objętego ryzykiem może się wiązać trudny proces przywracania 

stanu poprzedniego.   

Niski (1)  
Zdarzenie objęte ryzykiem powoduje niewielką stratę finansową, zakłócenie lub 

opóźnienie w wykonywaniu zadań. Nie wpływa na reputację przedszkola. Skutki 

zdarzenia można łatwo usunąć.   

4. W oparciu o dokonaną ocenę prawdopodobieństwa wystąpienia i wpływu ryzyka ustalany jest 

poziom istotności ryzyka.  

5. Ustala się następujące poziomy istotności ryzyka: 1) ryzyko poważne - to ryzyko, którego 

iloczyn prawdopodobieństwa wystąpienia danego zdarzenia oraz jego wpływu na organizację 

wynosi 6 - 9 punktów. Ryzyko to  wymaga pilnej uwagi i podjęcia interwencji w pierwszej 

kolejności.  

2) ryzyko umiarkowane - to ryzyko, którego iloczyn prawdopodobieństwa wystąpienia 

danego zdarzenia oraz jego wpływu na organizację wynosi 3 - 4 punktów. Należy podjąć 

dodatkowe mechanizmy kontrolne w celu właściwego zarządzania zagrożeniami i eliminacji 

zjawisk niepożądanych.  

3) ryzyko nieznaczne – to ryzyko, którego iloczyn prawdopodobieństwa wystąpienia danego 

zdarzenia oraz jego wpływu na organizację wynosi 1 - 2 punkty. Oznacza poziom tolerancji na 

ryzyko, czyli taki poziom ryzyka, który jesteśmy w stanie zaakceptować.  
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Poziom istotności ryzyka.   

  

Ryzyko poważne (6-9)  

Ryzyko o wysokim wpływie oraz wysokim lub średnim 

prawdopodobieństwie.  Ryzyko o średnim wpływie i wysokim 

prawdopodobieństwie.   

Ryzyko umiarkowane   

(3-4)  

Ryzyko o wysokim wpływie i niskim prawdopodobieństwie. Ryzyko o 

średnim wpływie oraz o średnim lub niskim prawdopodobieństwie. Ryzyko o 

niskim wpływie i wysokim prawdopodobieństwie.   

Ryzyko nieznaczne (1-2)  Ryzyko o niskim wpływie oraz średnim lub niskim prawdopodobieństwie.   

  

6. Z uwagi na trzystopniową skalę zarówno prawdopodobieństwa, jak i wpływu ryzyka 

współczynnik istotności danego ryzyka może przyjąć wartość od 1 do 9.  

7. Po przeprowadzonej analizie, wartości przyporządkowane dla wpływu i prawdopodobieństwa 

ryzyka przenoszone są na mapę ryzyka, która pozwala jednoznacznie i możliwie obiektywnie 

określić hierarchię ryzyk.  

  

 

Mapa ryzyka   

 

 

 

Y  

 Wpływ          

  

Wysoki (3)   

  

  

Średni (2)   

  

  

Niski (1)   

    

  

   Niskie (1)    

 Średnie (2)     Wysokie (3)      X   

          

III.                

(3)   

  II.                

(6)   

I.                   

(9)   

    

    

  

  

    

VI.                

(2)   

  V.                

(4)   

 IV.               

(6)   

IX.                

(1)   

  VIII.            

(2)   

VII.               

(3)   
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Prawdopodobieństwo   

  

  

Liczby rzymskie od najmniejszej do największej określają hierarchię ryzyk, tj.:  I – ryzyko 

najpoważniejsze, IX – ryzyko najmniej znaczne.   

  

1) Ryzyka znajdujące się w obszarze ciemnoszarym: ryzyka o największym 

prawdopodobieństwie wystąpienia i największym wpływie na realizację zadań lub osiągnięcie 

celów przedszkola. Istotność ryzyka od 6 do 9.   

2) Ryzyka znajdujące się w obszarze jasnoszarym: ryzyka o wysokim, średnim i niskim 

prawdopodobieństwie wystąpienia i odpowiednio niskim, średnim i wysokim wpływie na 

realizację zadań lub osiągnięcie celów przedszkola. Istotność od 3 do 4.   

3) Ryzyka znajdujące się w obszarze białym: ryzyka o najmniejszym prawdopodobieństwie 

wystąpienia i najmniejszym wpływie na realizację zadań lub osiągnięcie celów przedszkola. 

Istotność od 1 do 2.   

  

  

VI.  REAKCJA NA RYZYKO  

1. Dyrektor Przedszkola wyznacza akceptowalny poziom ryzyka, czyli taki, jaki jesteśmy  w 

stanie zaakceptować i nie podejmować dalszych działań wobec danego ryzyka. Przy 

określaniu poziomu akceptowalnego uwzględnia się zwłaszcza aktualną sytuację Przedszkola 

(wielkość budżetu, zatrudnienia, przepisy prawne, znaczenie reputacji, systemów 

informatycznych, realizowanych programów i projektów) oraz koszty ograniczenia danego 

ryzyka.   

2. Na potrzeby zarządzania ryzykiem przyjmuje się, iż:  

a) ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne,  

b) ryzyko umiarkowane i poważne przekracza akceptowalny poziom ryzyka,  

c) ryzyko przekraczające akceptowany poziom wymaga ustalenia i podjęcia działań 

ograniczających je do poziomu akceptowanego, poprzez zmniejszenie jego wpływu lub 

prawdopodobieństwa wystąpienia - przeciwdziałanie ryzyku.  

3. W stosunku do każdego istotnego dla Przedszkola ryzyka Dyrektor określa rodzaj reakcji  

(odpowiedzi), czyli działania, które należy podjąć w celu zmniejszenia danego ryzyka do 

akceptowanego poziomu.   

4. W celu określenia metody przeciwdziałania ryzyku należy przeanalizować:  

1) przyczyny (źródła) ryzyka i możliwe scenariusze rozwoju wydarzeń;  

2) istniejące mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknięcia tego ryzyka;  
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3) skuteczność istniejących mechanizmów kontroli, tj. zakres, w jakim przeciwdziałają 

ryzyku, a poprzez to ułatwiają lub utrudniają realizację ustalonych celów i zadań.  

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

• kontrolowanie ryzyka – podejmowanie działań pozwalających na likwidację ryzyka lub 

jego ograniczenie do akceptowalnego poziomu, np. poprzez organizację i wzmocnienie 

mechanizmów kontroli wewnętrznej (opracowanie pisemnych procedur, wytycznych) 

wbudowanych w realizowane procesy;  

• przeniesienie (transfer ryzyka) - przeniesienie części lub całego ryzyka na inną stronę 

(towarzystwo ubezpieczeniowe): zakup polisy ubezpieczeniowej, zlecanie zadań na 

zewnątrz Przedszkola.  

• przesunięcie w czasie (wycofanie się) - zawieszenie działań rodzących zbyt duże ryzyko,  

• tolerowanie - brak działań wpływających na ryzyko: nie są podejmowane żadne działania 

np. w przypadku, gdy koszty podjętych działań mogą przekroczyć przewidywane korzyści.  

6. Rodzaj reakcji na ryzyko zależy od:  

• wpływu potencjalnych reakcji na prawdopodobieństwo wystąpienia ryzyka i jego skutek 

dla Przedszkola,  

• poziomu akceptowalnego ryzyka (ryzyko oceniane jako mało istotne może być przez 

Przedszkole tolerowane),  

• relacji kosztów wdrożenia działań, które stanowiłyby odpowiedź na ryzyko i korzyści  z 

tych działań; koszty te nie powinny być wyższe od spodziewanych korzyści.  

  

  

VII. MECHANIZMY KONTROLI RYZYK  

System zarządzania ryzykiem powinien być elastyczny i dostosowany do potrzeb i aktualnej 

sytuacji Przedszkola. Mechanizmy kontroli powinny stanowić odpowiedź na konkretne ryzyko. 

Koszty ich wdrożenia i stosowania nie mogą przewyższać uzyskanych dzięki temu korzyści.  

Mechanizmy kontroli stosowane w Przedszkolu:  

• Nadzór - weryfikacja przez Dyrektora dokumentów przygotowanych przez pracowników pod 

względem zgodności z obowiązującymi procedurami, monitorowanie wykonania przez  

pracowników celów i zadań; monitorowanie działań podejmowanych przez podległych 

pracowników, w tym realizację celów i zadań; udzielanie pracownikom  instruktażu  i 

wyjaśnień; przeprowadzanie kontroli; organizowanie spotkań i posiedzeń w celu 

rozwiązywania bieżących problemów; wydawanie w razie stwierdzenia nieprawidłowości  w 

działaniu podległym pracownikom wiążących poleceń mających na celu ich usunięcie. 

Prowadzenie nadzoru pedagogicznego przez Dyrektora Przedszkola.  

• Ciągłość działalności – plany działalności określające, np.: dostęp do budynku, dostęp do 

informacji/danych w razie awarii, tryb odzyskiwania informacji, zidentyfikowanie 

pracowników o kluczowym znaczeniu dla Przedszkola ze względu na szczególną wiedzę, 

doświadczenie, umiejętności, których odejście mogłoby utrudnić realizację celów 
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Przedszkola; odpowiednio zaplanowane i wykorzystywane urlopy pracownicze, wskazanie 

osób zastępujących pracowników, osoby z kadry kierowniczej w czasie ich nieobecności, 

powierzanie obowiązków, uprawnień, pełnomocnictw na czas  

nieobecności, aby nie paraliżować pracy Przedszkola;   

• Ochrona zasobów – tworzenie stref dostępu dla upoważnionych osób, monitoring, 

gospodarka kluczami, szkolenia pracowników z zakresu bhp, badania wstępne, okresowe, 

kontrolne pracowników, zabezpieczenie pomieszczeń o istotnym znaczeniu w systemy 

alarmowe, gaśnice, zabezpieczenie danych osobowych, pieczęci (zamykane szafy, biurka), 

akt osobowych, oświadczenia pracowników o zobowiązaniu się do przestrzegania 

przepisów Ustawy o ochronie danych osobowych, odpowiedzialność materialna za 

powierzone mienie, inwentaryzacja składników majątkowych i ich  

przekazywanie protokołami zdawczo-odbiorczymi, ubezpieczanie mienia;  

 Szczegółowe mechanizmy kontroli dotyczące operacji finansowych i gospodarczych - 

podział obowiązków w zakresie akceptacji i ewidencjonowania operacji finansowych 

pomiędzy pracowników, sprawdzanie ksiąg rachunkowych i salda na rachunku bankowym, 

sprawdzenie dokumentacji przez przełożonego bądź uprawnionego pracownika - „zasada 

drugiej pary oczu”, system upoważnień, zakresy czynności;  

 Mechanizmy kontroli dotyczące systemów informatycznych – postępowanie zgodnie z 

Instrukcją zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych 

osobowych, dostęp do zasobów informatycznych i danych osobowych przez uprawnione 

osoby, hasła dostępu do systemów informatycznych, kontrola poprawności wprowadzania 

danych do systemu, zastosowanie programów antywirusowych. W celu ochrony 

prawidłowej pracy urządzeń komputerowych systemu informatycznego Przedszkola 

zastosowano wykonywania kopii zapasowych zgodnie z przyjętą procedurą.  

  

 

  

VIII. MONITOROWANIE I OCENA  

  

1. Monitorowanie ryzyka w Przedszkolu polega na okresowym sprawdzaniu, czy:  

• ryzyko nadal występuje,  

• pojawiło się nowe ryzyko,  

• prawdopodobieństwo i wpływ ryzyka uległy zmianie (punktowa ocena ryzyka jest 

odpowiednia),  

• wykonywane są uzgodnione działania i czy mechanizmy kontrolne są efektywne.  
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2. Monitorowaniu podlega zarówno działalność Przedszkola, jak również zmiany  w środowisku 

zewnętrznym (ekonomiczne, legislacyjne, społeczne).  

3. Realizując zarządzanie ryzykiem w Przedszkolu analizuje się, czy spełnia ono założone cele, 

czy ustanowione polityki i procedury są aktualne, odpowiednie i wydajne. W tym celu ocenia 

się funkcjonowanie zarządzania ryzykiem przy pomocy wskaźników (mierników),  z 

uwzględnieniem zmian zachodzących w Przedszkolu i jego otoczeniu.   

  

  

IX.  INFORMACJA I KOMUNIKACJA W ZARZĄDZANIU RYZYKIEM  

  

Celem komunikacji wewnętrznej i zewnętrznej w procesie zarządzania ryzykiem  w Przedszkolu 

jest zapewnienie skutecznego i terminowego przepływu informacji pomiędzy uczestnikami 

procesu, zapewnienie przejrzystości i kompletności informacji na temat ryzyka oraz  dostępu do 

wszystkich dokumentów i formularzy stosowanych w kontroli zarządczej. Realizowany jest 

poprzez:  

1) zebrania z pracownikami, Rady Pedagogiczne.  

2) tablice ogłoszeń,  

3) stronę internetową Przedszkola,  

4) pocztę elektroniczną,  

5) udostępnienie dokumentacji kontroli zarządczej do wglądu u Dyrektora 

Przedszkola.  

  

  

X. PRZEGLĄD I AKTUALIZACJA POLITYKI  ZARZĄDZANIA RYZYKIEM  

Zarządzanie ryzykiem w Przedszkolu jest procesem ciągłym, w którym uczestniczą wszyscy 

pracownicy. Polityka zarządzania ryzykiem podlega corocznemu przeglądowi i aktualizacji.   

  

    

  



 

 

Strona  
Załącznik nr 2  

do Zarządzenia nr 11/2018 dyrektora PP nr 13   

z dnia 17 XII grudnia 2018r.  w sprawie ustalenia zasad   

i funkcjonowania kontroli zarządczej  

w Przedszkolu Publicznym nr 13 w Radomiu  

  

  

  

  

  

  

  

   

PROCEDURA ZARZĄDZANIA  

RYZYKIEM  

W  PRZEDSZKOLU PUBLICZNYM NR  13 W RADOMIU  
  

§ 1.  

Celem Procedury Zarządzania Ryzykiem jest zapewnienie realizacji Polityki Zarządzania 

Ryzykiem w Przedszkolu Publicznym nr 13 w Radomiu.  

  

§ 2.  

  

Procedura określa uprawnienia, zakres odpowiedzialności, sposób postępowania uczestników 

procesu zarządzania ryzykiem oraz sposób dokumentowania tego procesu w Przedszkolu.  

  

§ 3.  

  

1. W procesie zarządzania ryzykiem uczestniczą wszyscy pracownicy Przedszkola.  

2. Za zarządzanie ryzykiem odpowiedzialność ponosi Dyrektor Przedszkola.  

3. Do zadań Dyrektora w procesie zarządzania ryzykiem należy przede wszystkim:  

1) Określenie na dany rok szkolny i kalendarzowy celów oraz monitorowanie ich realizacji;  

2) Identyfikacja ryzyk, jakie mogą oddziaływać na funkcjonowanie Przedszkola i realizację 

celów i zadań, w tym zadań wrażliwych;  

3) Analiza i hierarchizacja zidentyfikowanych ryzyk wg stopnia jego istotności, 

prawdopodobieństwa i skutków wystąpienia danego ryzyka;  



 

 

4) Ocena istniejących mechanizmów kontroli zarządczej, wykorzystywanych do utrzymania 

ryzyka pod kontrolą oraz zdefiniowanie działań wymaganych do postępowania z ryzykiem 

nieakceptowalnym;  

5) Wskazanie osób odpowiedzialnych za podjęcie działań zaradczych (właścicieli ryzyk) oraz 

ustalenie terminu, do którego działania te muszą zostać podjęte.  

6) Podejmowanie uzgodnionych działań zaradczych służących zmniejszeniu istotności 

ryzyka lub jego całkowitej likwidacji;  

7) Dokumentowanie działań z zakresu zarządzania ryzykiem;  

8) Prowadzenie i aktualizacja Rejestru ryzyk;  

9) Monitorowanie i informowanie Prezydenta Miasta Radomia o istotnych zagrożeniach dla 

realizacji kluczowych celów Przedszkola, przeciwdziałanie którym wykracza poza zakres 

posiadanych kompetencji;  

10) Dokonywanie corocznych przeglądów systemu zarządzania ryzykiem.  

4. Pracownicy Przedszkola są zobowiązani znać i przestrzegać zasad Polityki  i 

Procedury Zarządzania Ryzykiem, a w szczególności do:  

a) monitorowania poziomu ryzyka występującego w ramach wykonywanych przez nich 

zadań;  

b) informowania przełożonego o wszelkich zdarzeniach, mogących prowadzić do 

negatywnych skutków w działalności przedszkola, w tym o możliwych nowych ryzykach 

lub istotnych zmianach poziomu ryzyk.   
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§ 4.  

1. Do końca roku Dyrektor Przedszkola wyznacza cele i zadania służące ich 

realizacji na kolejny rok kalendarzowy, związane z funkcjonowaniem Przedszkola, 

opieką nad dziećmi  i procesem dydaktycznym (wzór stanowi załącznik nr 1 do 

niniejszej Procedury) oraz wskazuje właścicieli odpowiedzialnych za realizację 

poszczególnych celów i zadań, monitoruje ich realizację. Do celów ustalane są 

mierniki określające ich docelową wartość.   

2. Przypisane poszczególnym celom mierniki powinny umożliwiać wartościowe, 

ilościowe lub opisowe określenie bazowego i docelowego poziomu efektów z 

poniesionych nakładów  w roku, w którym cel ma być zrealizowany.  

3. Przy określaniu celów i zadań uwzględnia się wnioski w tym zakresie składane 

przez Radę Rodziców, Radę Pedagogiczną.  

  

§ 5.  

1. W odniesieniu do celów i zadań przyjętych do realizacji na dany rok dokonywana 

jest identyfikacja ryzyk, zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 2 do 

Procedury.  

2. W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje się wyniki monitoringu 

wyznaczonych celów  i zadań, dane dotyczące realizacji celów, zadań z lat 

ubiegłych, ustalenia audytów i kontroli.   

3. W przypadku istotnej zmiany warunków funkcjonowania Przedszkola dokonuje się 

ponownej identyfikacji ryzyka.  

4. Każde zidentyfikowane ryzyko ujmowane jest w Rejestrze ryzyk, wzór stanowi 

załącznik  nr 3 do niniejszej Procedury.  

5. Właścicielem danego ryzyka jest właściciel celu, zadania do którego odnosi się to 

ryzyko.   

6. Każdy pracownik ma prawo i obowiązek zgłaszania Dyrektorowi ryzyk 

zidentyfikowanych  w ramach realizowanych przez siebie zadań.  

  

§ 6.  

1. Do 15 stycznia Dyrektor Przedszkola sporządza sprawozdanie z realizacji celów i zadań w 

danym roku, zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 4 do niniejszej Procedury.  
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2. Sprawozdanie zawiera informacje o realizacji celów i zadań z uwzględnieniem:  

• mierników planowanych i osiągniętych,  

• ewentualnych przyczyn braku realizacji założonych celów i zadań.  

  

§ 7.  

1. W celu monitorowania i oceny poszczególnych elementów systemu kontroli zarządczej  w 

Przedszkolu przeprowadza się raz w roku samoocenę systemu kontroli zarządczej, zgodnie z 

„Instrukcją przeprowadzania samooceny” stanowiącą załącznik nr 5 do niniejszej Procedury.   

2. Samoocena może zostać przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku budżetowego, w trybie 

doraźnym, w przypadku wystąpienia istotnych zmian w odniesieniu do funkcjonowania 

Przedszkola.  

  

§ 8.  

Procedura Zarządzania Ryzykiem podlega corocznemu przeglądowi oraz aktualizacji.  

  

  

 


