Zarzadzenie Nr 8 /2017

Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 7 w Czeladzi
im. Bajkowej Przygody
z dnia 30 czerwca 2017 r.

w sprawie: Polityki zarzadzania ryzykiem w Przedszkolu Publicznym Nr 7
w Czeladzi

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U.2016, poz.446), art.69 ust.1 pkt 2 i pkt 3, w zwiazku z art.68 ust.2 pkt 7 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.885 z p6zi. zm.) oraz § 8
Zarzadzenia Burmistrza Miasta CzeladZ Nr 25/2016 z dnia 28 stycznia 2016 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz

zarzadzam, co nastepuje :

Postanowienia ogdlne

§1.

Zarzadzenie okresla zakres, zasady i sposob funkcjonowania systemu zarzadzania
ryzykiem w Przedszkolu Publicznym nr 7 w Czeladzi im. Bajkowej Przygody
sprzyjajacy realizacji celow, efektywniejszemu wykorzystaniu zasobéw i lepszemu
reagowaniu na sytuacje nieprzewidziane.

§ 2.

Celem systemu zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie mechanizméw stuzacych
osiggnieciu wyznaczonych celow, a takze poprawy jakosci oraz efektywnosci
zarzadzania, wyeliminowaniu zakl6ceni w osiaganiu celow i realizacji zadan
zaréwno biezacych jak i inwestycyjnych.

§ 3.

Celem polityki zarzadzania ryzykiem jest ograniczenie do minimum skutkéw ryzyk
wystepujacych w trakcie realizacji przyjetych na dany rok celow i zadan poprzez



ujecie w ramy formalnego procesu identyfikacji obszaréw ryzyka, oszacowania
ryzyka, ustalenia poziomu istotnosci, okreslenia mozliwej reakcji na ryzyko i dziatar
minimalizujgcych skutki ryzyk.

§4.

Terminologia :

Cel - zamierzony rezultat dziatalnosci, ktéry ma by¢ osiagniety w okre$lonym czasie.

Miernik - dla kazdego celu/zadania nalezy okreéli¢ przynajmniej jeden miernik
pozwalajacy na stwierdzenie czy cel zostal osiggniety.

Planowany poziom miernika - wyrazony iloéciowo poziom miernika, ktéry planuje
sie osiggna¢ na koniec okresu sprawozdawczego.

Ryzyko - mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato wptyw na realizacje
zatozonych cel6w (definicja wg Miedzynarodowych Standardéw Profesjonalnej
Praktyki Audytu Wewnetrznego)

Zarzadzanie ryzykiem - proces systematycznej identyfikacji, analizy, oceny i
postepowania z ryzykiem.

Wiasciciel celu/zadania/ryzyka - osoba odpowiedzialna za wykonanie danego celu,
zadania i za administrowanie konkretnym ryzykiem zidentyfikowanym w obszarze
dziatania przedszkola.

Mechanizm kontroli - rozwiazania organizacyjne, techniczne lub prawno-finansowe
stuzace do ograniczenia poziomu ryzyka.

Analiza ryzyka - czynnosci podejmowane w celu zrozumienia charakteru
zidentyfikowanego ryzyka, proces w ktérym identyfikuje sie ryzyko i ocenia
mozliwos¢ jego wystapienia.

Czynniki ryzyka - okolicznosci (prawne, faktyczne) zdarzenia, dziatanie lub
zaniechanie, ktére mogg spowodowaé wystapienie ryzyka lub jego zwiekszenie badZ
zmniejszenie.

Hierarchizacja ryzyka - uporzadkowanie ryzyk wg kryterium ich znaczenia dla
osiggniecia zalozonych celow.

Monitorowanie ryzyka - obserwowanie ryzyk pod katem zmiany sity ich
oddzialywania i prawdopodobienistwa ich wystapienia.




Rejestr ryzyka - zestawienie w formie papierowej wszystkich zidentyfikowanych
ryzyk w przedszkolu.

Wyznaczanie celow

§ 5.

Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej jest system wyznaczania celow i
zadan oraz monitoring ich realizacji.

§ 6.

W celu efektywnego i skutecznego realizowania celéw i zadani Przedszkola
ustanowiono jego Misje.

§7.
Misja Przedszkola Publicznego Nr 7 w Czeladzi im. Bajkowej Przygody jest ,,
 Uczymy tolerancji, wzajemnej akceptacji, got@wsio niesienia pomocy innym,
poszanowania godda osobistej i drugiego cztowieka.
e Zapewniamy poczucie bezpieéstwva psychicznego i fizycznego.
* Promujemy szeroko pgge zdrowie.

* Wspieramy indywidualny rozwoj osobowm kazdego dziecka oraz budujemy

pozytywny obraz wtasnej osoby.

§ 8.

W terminie do 30 listopada kazdego roku Dyrektor Przedszkola dokonuje wyboru
celow i zadan do realizacji na nastepny rok, ktére stanowié¢ beda obszar do
identyfikacji ryzyka wraz z okresleniem miernikéw, opisu ryzyka, skutkéw i
prawdopodobienstwa wystapienia, a takze wskazania wlasciciela ryzyka i reakcji na
ryzyko i przekazuje Burmistrzowi Miasta, zaakceptowany przez swoich
bezposrednich przelozonych Rejestr ryzyk, za posrednictwem kancelarii UM.

§9.

Do przekazywania informacji o gléwnych celach i zadaniach Przedszkola
Publicznego Nr 7 w Czeladzi im. Bajkowej Przygody, po weryfikacji o ktérej mowa
w § 8, stuzy ,Rejestr ryzyk”, ktérego wzor stanowi Zatacznik Nr 1 do aktualnie
obowiazujacego Zarzadzenia Burmistrza Miasta Czeladz.

§10.



Przy okreslaniu celow i zadan bierze sie pod uwage:
1. zadania wtasne i zlecone,
2. zadania wykonywane na podstawie porozumien,
3. zadania ujete w Statucie, Regulaminie Organizacyjnym,
4. projekt budzetu na dany rok i WPF,
5. strategie rozwojowe, plany, programy uchwalone przez Rade Miejska,
6. Misje,
7. wytyczne Kierownictwa UM.
§11

Wybrane cele i zadania powinny by¢ okreslane w perspektywie co najmniej rocznej i
spelnia¢ nastepujace warunki, by¢:

1. konkretne - sformutowane w zwiezly sposob, jednoznaczny, precyzyjnie
okreslajacy cel, ktéry zamierzamy osiagnac,

2. mierzalne - oparte na liczbach - ilo$¢, jakos¢, koszt, czas,

3. osiggalne - oparte na obiektywnej ocenie mozliwosci oraz akceptowalne przez
zainteresowane strony,

4. realistyczne - mozliwe do zrealizowania w oparciu o dostepne zasoby,
5. okreSlone w czasie - precyzyjnie okreslajace terminy wykonania.

§12.
Dla celow planistycznych cele dzielimy na:
1. strategiczne - og6lne, istotne dla funkcjonowania Jednostki i Miasta, wynikaja z
Misji, wizji, posiadanych strategii i innych dokumentéw o podobnym charakterze,
maja one charakter staly i ogélny, a ich realizacja roztozona jest w dtuzszym okresie

Czasowymy;

2. operacyjne - wynikajace z celow strategicznych, zwigzane z realizacja zadan
biezacych,dotyczace konkretnych projektéw, zadan.

§13.



Cele realizowane sg poprzez zadania, ktére sg uszczegétowieniem celu. W zaleznosci
od stopnia ztozonosci celu jeden cel moze by¢ realizowany przez 2,3 czy 5 zadan.

§ 14.
Wszystkim wyznaczonym zadaniom Dyrektor przypisuje mierniki okreslajace ich

docelowa wartos¢, ktére powinny umozliwi¢ 4 wartoéciowe, ilodciowe lub opisowe
okreslenie docelowego poziomu efektéw z poniesionych naktadéw.

§ 15.
Role wtascicieli ryzyka w ustala Dyrektor.

Dla celow strategicznych przekazywanych w Rejestrze ryzyk do UM wlascicielem
ryzyka jest Dyrektor.

§ 16.
Do jednego zadania zaleca si¢ identyfikowanie co najwyzej pieciu ryzyk.
§17.

Dyrektor jednostki prowadzi czastkowy ,Rejestr ryzyk” obejmujacy cele i zadania na
dany rok oraz stale monitoruje ich realizacje i dokonuje ich aktualizacji.

Identyfikacja ryzyka
§18.

W terminie, o ktérym mowa w § 8 kazdego roku Dyrektor dokonuje identyfikacji
ryzyka w odniesieniu do celéw wybranych do realizacji w danym roku. W
identyfikacje ryzyk powinny by¢ zaangazowane osoby, ktore p6zniej beda
odpowiedzialne za realizacje zadan zwigzanych z tymi ryzykami.

§19.

W przypadku zmiany celéw np. z powodu zmiany uchwaly budzetowej badz w
przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktoérych funkcjonuje wtasciciel ryzyka
dokonuje sie oceny zasadnosci ponownej identyfikacji ryzyka z wykorzystaniem



wynikéw monitorowania ryzyka, uwarunkowan wewnetrznych i zewnetrznych,
zmian prawnych, wynikéw audytéw i kontroli zewnetrznych.

Okresowy przeglad zidentyfikowanych ryzyk
§ 20.

W terminie do 31 lipca kazdego roku Dyrektor zapewnia przeprowadzenie
poétrocznej, wg stanu na dzieri 30 czerwca, aktualizacji ryzyk zidentyfikowanych w
odniesieniu do celéw wybranych do realizacji w danym roku. Wynik tej aktualizacji
przekazuje do Wydziatu Zamoéwien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej w sposéb
okreslony w § 8 niniejszego Zarzadzenia.

§ 21.

W ramach pétrocznej aktualizacji Rejestru ryzyk nalezy uzupelni¢ Rejestr
uwzgledniajac wprowadzone zmiany w uchwale budzetowej i WPF, badz inne
zmiany prawne, wytyczne Kierownictwa UM, uwzgledni¢ zadania, ktére podjeto w
potroczu, a nie byty w pierwotnej wersji Rejestru, ewentualnie wykresli¢ cele i
zadania, ktore ze wzgledu na uwarunkowania finansowe badZ prawne przesunieto
na dogodniejszy termin, ustali¢ czy wystapily nowe ryzyka nierozpoznane
uprzednio, nowe Zrédla ryzyk, uwzgledni¢ wyniki kontroli wewnetrznych i
zewnetrznych w I pétroczu.

§22.

Proces identyfikowania i monitorowania ryzyka ma charakter ciaggly i winien by¢
wykonywany na kazdym szczeblu zarzadzania w ramach sprawowania kontroli
zarzadcze;j.

Ocena ryzyka
§ 23.

Ocene ryzyka, pod wzgledem jego znaczenia dla osiggniecia zalozonych celow,
przeprowadza wtasciciel ryzyka w ramach procesu identyfikacji ryzyka.

§24.

Kazde ryzyko oceniane jest jako iloczyn sily oddziatywania (S) i
prawdopodobieristwa jego wystapienia (P). Wyniki ujmowane sa w ,,Rejestrze
ryzyka” w kolumnie nr 8 Poziom (istotnos¢) ryzyka.



§ 25.

Dyrektor Przedszkola stosuje jednolitg skale oceny prawdopodobieristw i skutkéw
ryzyka obowiazujaca w Gminie.

§ 26.

Ocena sity oddzialywania (skutkéw ryzyka) polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk
punktacji, wynikajacej z ponizszej tabeli oddzialywania ryzyka :

Punktacja Opis:

1 - oznacza oddzialywanie niskie (zdarzenie objete ryzykiem powoduje krétkotrwate
zaktocenia lub opoznienie w wykonywaniu zadan, nieznaczng strate finansowaq)

2 - oznacza oddzialywanie male (niewielkie zaktocenie lub opoznienie w wykonywaniu
zadan, niewielka strata finansowa)

3 - oznacza oddzialywanie $rednie (zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczqcq strate
posiadanych zasobéw, ma negatywny wplyw na efektywnosé dziatania)

4 - oznacza oddziatywanie wysokie (brak realizacji kluczowego zadania, powazna strata
finansowa)

5 - oznacza oddzialywanie bardzo wysokie (brak realizacji kluczowych zadan, powazny
uszczerbek w jakosci wykonywanych zadan, powazna strata finansowa, dtugotrwaty proces
przywracania stanu poprzedniego)

§27.
Ocena prawdopodobienistwa wystapienia danego ryzyka polega na przypisaniu
kazdemu z ryzyk punktacji od 1 do 5 wg ponizszej tabeli prawdopodobieristwa

wystapienia ryzyka:

Punktacja Opis % prawdopodobienistwa, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym roku:

1 - oznacza prawdopodobieristwo niskie (istniejq uzasadnione powody by sqdzic, ze
zdarzenie

objete ryzykiem nie zdarzy sie w ciggu roku) 0-20 %

2 - oznacza prawdopodobiefistwo mate (istniejg uzasadnione powody by sqdzic,ze
zdarzenie

objete ryzykiem zdarzy sie raz w ciqggu roku) 21 - 40 %

3 - oznacza prawdopodobiefistwo $rednie (istniejq uzasadnione powody by sqdzic,ze
zdarzenie



objete ryzykiem zdarzy sie w ciggu roku) 41 - 60 %

4 - oznacza prawdopodobienistwo wysokie (istniejq uzasadnione powody by sqdzic, ze
zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie kilkakrotnie w ciggu roku) 61 - 80 %

5 - oznacza prawdopodobienistwo bardzo wysokie (istniejq uzasadnione powodu by
sqdzic,ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie wielokrotnie w ciggu roku) 81 - 100 %.

§ 28.

Na podstawie przeprowadzonej oceny nalezy dokonac hierarchizacji ryzyk,
umieszczajac je w ,Rejestrze ryzyk” przy kazdym zadaniu w kolejnosci od
najwyzszego do najnizszego.

Ustalenie poziomu ryzyka

§29.

Wyniki analizy ryzyka przedstawia sie przy pomocy Tabeli punktowej oceny
ryzyka stanowigcej Zalacznik Nr 3 do aktualnie obowigzujacego Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Czeladz, ktéra okresla niski, sredni i wysoki poziom ryzyka
przypisujac dla kazdego z nich odpowiednia kolorystyke:

1. poziom niski - kolor z6tty, najnizsze zagrozenie, wymaga statego monitorowania
akceptowalny poziom ryzyka, zaplanowanie i wdrozenie dzialari zaradczych zalezy
od decyzji wlasciciela ryzyka,

2. poziom $redni - kolor zielony, akceptowalny poziom ryzyka, wymaga stalego
monitorowania poziomu ryzyka oraz zaplanowania dziatani zaradczych do
ewentualnego wdrozenia,

3. poziom wysoki - kolor czerwony, nieakceptowany poziom ryzyka, wiasciciel
ryzyka zobowigzany jest do podjecia dziatari w celu sprowadzenia ryzyka do
poziomu akceptowalnego w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym
badz podjecia decyzji o wycofaniu sie.

Reakcja na ryzyko

§ 30.



W Przedszkolu Publicznym Nr 7 w Czeladzi przyjmuje sie nastepujace mozliwe
sposoby postepowania z ryzykiem, ktére wskazuje wlasciciel ryzyka:

1. tolerowanie - jego poziom nie jest duzy i nie ma wiekszego wpltywu na
wykonywanie zadan, brak mozliwosci podjecia dziatani ograniczajacych poziom
danego ryzyka, nie podejmuje si¢ dziatarh zaradczych, akceptacja ryzyka,

2. dzielenie sie, transfer ryzyka - czeSciowe lub catkowite przeniesienie ryzyka na
inny podmiot, przekazanie innej stronie, innemu podmiotowi,

3. wycofanie sie - unikanie ryzyka, odejscie od dzialan, ktére wiaza sie z ryzykiem,

4. dziatanie - ograniczanie, minimalizacja ryzyka, podjecie dziatari zaradczych
majacych na celu ograniczenie prawdopodobieristwa i efektu wystapienia danego
zdarzenia lub skutkéw wystapienia ryzyka lub obu jednocze$nie.

Raport roczny z zarzadzania ryzykiem
§ 31.

W ramach monitorowania realizacji celéw w terminie do 31 stycznia kazdego roku
Dyrektor przekazuje Burmistrzowi Miasta w spos6b okreslony w § 8, po uzyskaniu
wczeéniejszej akceptacji swojego bezposredniego przelozonego, ,Raport roczny z
zarzadzania ryzykiem” za poprzedni rok , ktérego wzoér stanowi Zatacznik Nr 2 do
aktualnie obowigzujgcego Zarzgdzenia Burmistrza Miasta Czeladz.

W raporcie nalezy przekazac¢ rowniez informacje o ryzykach, ktére wystapily, a nie
byly zidentyfikowane.

Postanowienia koficowe
§ 32.

Wszyscy pracownicy Przedszkola Publicznego Nr 7 w Czeladzi im. Bajkowej
Przygody sa zobowigzani do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem i
przestrzegania wprowadzonych zasad i okre$lonej procedury.

§ 33.

Kazdy pracownik ma obowigzek informowania Dyrektora przetozonego o wszelkich
zdarzeniach, niekorzystnych zjawiskach, ktére moga negatywnie wplynac na
wizerunek Przedszkola Publicznego Nr 7 w Czeladzi im. Bajkowej Przygody i
doprowadzi¢ do ujemnych skutkéw oraz zaktéci¢ realizacje celéw i zadan
Przedszkola badZ jednostki organizacyjnej.



§34.

W przypadku istotnego zagrozenia dotyczacego realizacji celu wybranego na dany
rok, osoba odpowiedzialna - wtasciciel celu i ryzyka - zobowiagzana jest do
powiadomienia bezposredniego przelozonego oraz do wnoszenia
uwag/proponowanych zmian dotyczacych systemu zarzadzania ryzykiem.

§ 35.

Za prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej na poziomie przedszkola
odpowiada jego Dyrektor.

§ 36.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



