Przedszkole Samorządowe nr 8 w Piotrkowie Trybunalskim


Zasady i tryb zarządzania ryzykiem

w Przedszkolu Samorządowym nr 8 w Piotrkowie Trybunalskim

Definicje

§ 1

1. Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o: 
1) Przedszkolu Samorządowym nr 8 – należy przez to rozumieć jednostkę budżetową realizującą zadania Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,
2) Dyrektorze przedszkola – rozumie się przez to osobę sprawującą funkcję Dyrektora Przedszkola Samorządowego nr 8 w Piotrkowie Trybunalskim,
3) Koordynatorze działań w procesie zarządzania ryzykiem – rozumie się przez to wytypowanego pracownika przedszkola pod kierownictwem którego pracownicy dokonują działań w ramach procesu zarządzania ryzykiem,
4) Pracownikach przedszkola – rozumie się przez to nauczycieli i pracowników na stanowiskach administracyjno – obsługowych wyodrębnionych zgodnie,  ze schematem organizacyjnym, 
5) Ryzyku - rozumie się przez to możliwość wystąpienia zdarzenia, które będzie miało negatywny wpływ na realizację celów i zadań,
6) Zarządzaniu ryzykiem - należy przez to rozumieć proces identyfikacji, oceny i przeciwdziałania ryzyku, proces ten obejmuje także monitorowanie ryzyka i środki podejmowane w celu jego ograniczania, 
7) Mechanizmach kontroli - należy przez to rozumieć wszystkie działania i procedury podejmowane i ustanawiane w celu zwiększenia prawdopodobieństwa osiągania celów realizacji zadań,

8) Istotności ryzyka - należy przez to rozumieć iloczyn prawdopodobieństwa wystąpienia danego zdarzenia oraz możliwych jego skutków mających wpływ na realizację celów i zadań,

9) Osobie odpowiedzialnej (właściciel ryzyka) - należy przez to rozumieć osobę odpowiedzialną za zarządzanie zidentyfikowanym ryzykiem posiadającą kompetencje do podjęcia działań zaradczych,

10) Akceptowanym poziomie ryzyka - należy przez to rozumieć ustalony poziom istotności ryzyka (ryzyko niskie), przy którym nie jest wymagane podejmowanie działań przeciwdziałających ryzyku,

11) Rejestrze ryzyka - należy przez to rozumieć dokument odzwierciedlający przeprowadzoną identyfikację i analizę ryzyka, a także zaproponowaną reakcję na ryzyko.

Zasady i tryb zarządzania ryzykiem w przedszkolu
§ 2

1. Zarządzanie ryzykiem w przedszkolu ma na celu zwiększenie prawdopodobieństwa osiągnięcia wyznaczonych celów i realizacji zadań określonych w Planie działalności

Przedszkola. 
2. Proces zarządzania ryzykiem obejmuje: 
1) identyfikację ryzyka w odniesieniu do celów i zadań, 
2) analizę, szacowanie i ocenę ryzyka, 
3) określenie odpowiedniej reakcji na ryzyko oraz wdrożenie mechanizmów kontroli i przeciwdziałania ryzyku,
4) ustalenie osoby odpowiedzialnej za konkretne ryzyko,

5) bieżące monitorowanie ryzyk mających wpływ na osiąganie celów i realizację zadań,

3. Celem wprowadzenia procesu zarządzania ryzykiem jest potrzeba minimalizowania  zagrożeń, aby zapewnić realizację celów i zadań.

Elementy procesu zarządzania ryzykiem w przedszkolu

§ 3

1. Identyfikacja ryzyka.

1) W odniesieniu do celów i zadań określonych w „Planie działalności przedszkola” dyrektor przedszkola (w części A)/pracownicy przedszkola (w części B) dokonują identyfikacji ryzyka.
2) Pracownicy przedszkola dokonują identyfikacji ryzyka pod kierownictwem wytypowanego pracownika przedszkola – koordynatora działań w procesie zarządzania ryzykiem.
3) Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrażającego realizacji celów i zadań.
4) Za identyfikację ryzyka odpowiedzialni są dyrektor przedszkola, koordynator oraz pracownicy przedszkola.
5) W trakcie identyfikacji ryzyka należy dokonać analizy zagrożeń związanych z osiągnięciem celów i realizacją zadań przedszkola. 
6) W przypadku istotnych zmian w Planie działalności przedszkola w trakcie roku należy dokonać ponownej identyfikacji ryzyka. 
7) Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka. Ryzyka występujące w ramach poszczególnych kategorii przedstawia tabela stanowiąca załącznik nr 1 do „Zasad".
2. Analiza i ocena ryzyka.

1) Zidentyfikowane ryzyka należy poddać analizie mającej na celu określenie prawdopodobieństwa wystąpienia danego ryzyka i możliwych jego skutków oraz ustalenie poziomu jego istotności.
2) Aby określić prawdopodobieństwo oraz skutek wystąpienia ryzyka należy posłużyć się następującymi kryteriami:
	Wartość
	Prawdopodobieństwo


	Skutek

	
	Określenie
	Przypisanie wartości 

w %
	Opis
	Określenie
	Opis

	1
	niskie
	0-30%
	Zdarzenie może zaistnieć w nadchodzącym roku okazjonalnie
	niski
	Rozwiązanie problemu będzie wymagało nieznacznego nakładu zasobów bądź czasu lecz nie spowoduje trwałej szkody i wywrze mały wpływ na wyniki finansowe. Może spowodować krótkotrwałe lub niewielkie zakłócenia 

w działalności

	2
	średnie
	30% - 60%
	Zdarzenie jest średnio możliwe, będzie pojawiać się w miarę często bądź w wyniku równoczesnego występowania rożnych problemów i okoliczności
	średni
	Rozwiązanie problemu będzie wymagało umiarkowanego nakładu zasobów bądź czasu – 

w tym dyrektora przedszkola. Usunięcie skutków (strat) będzie trudne, wywrze wpływ na wyniki finansowe 

i może stać się ważnym wydarzeniem publicznym. 

Może doprowadzić do niezrealizowania zadania szczegółowego.  

	3
	wysokie
	60% - 100%
	Oczekuje się, że zdarzenie nastąpi w najbliższym roku – pewność wystąpienia
	wysoki
	Rozwiązanie problemu będzie wymagało dużego nakładu zasobów bądź czasu – w tym dyrektora przedszkola. Usunięcie skutków (strat) będzie trudne lub niemożliwe,  wywrze istotny wpływ na wyniki finansowe 

i wpłynie niekorzystnie na wizerunek jednostki. Doprowadzi niezrealizowania zadania.


3) Przy ocenie prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka należy wziąć pod uwagę istniejące mechanizmy kontrolne oraz ich skuteczność. 
4) Ocenę ryzyka należy dokonać poprzez obliczenie jego istotności, która pozwala ustalić ważność ryzyka i przyjąć właściwą reakcję na ryzyko. Poziom istotności jest wynikiem oceny prawdopodobieństwa i skutku jego wystąpienia (wpływu ryzyka na osiągnięcie celu i /lub realizację zadania). Istotność stanowi wynik mnożenia liczby odpowiadającej ocenie prawdopodobieństwa i ocenie skutków wystąpienia ryzyka. Przy skali stosowanej obecnie w przedszkolu, istotność będzie wahała się pomiędzy 1(1x1), a 9 ( 3x3),
5) Na podstawie dokonanej oceny ryzyka należy określić poziomy ryzyk:
· 1-2 - ryzyko niskie (kolor biały na mapie ryzyka);

· 3-4 - ryzyko średnie (kolor szary na mapie ryzyka);

· 6-9 - ryzyko wysokie (kolor czarny na mapie ryzyka);
6) Zidentyfikowane ryzyka należy umieścić na mapie ryzyka, zgodnie z dokonaną oceną prawdopodobieństwa i skutku.
Mapa ryzyka
	 Skutek
	                 3                           2                          1        
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	     1                                2                                 3

	                       Prawdopodobieństwo


3. Ustalanie progu akceptowalności i sposobu postępowania z ryzykiem.

1) Ryzykiem akceptowanym w przedszkolu jest ryzyko niskie. 
2) Ryzyko średnie i ryzyko wysokie przekracza akceptowany poziom ryzyka. Są to ryzyka nieakceptowane. 
3) W stosunku do ryzyk nieakceptowanych  właściciel ryzyka  wskazuje właściwą,  optymalną jego zdaniem reakcję.
4) Przyjmuje się możliwe reakcje:
a) tolerowanie ryzyka - przyjmuje się, iż można zaakceptować ryzyko w przypadku braku możliwości podjęcia działań ograniczających poziom danego ryzyka lub gdy koszty podjętych działań mogą przekroczyć przewidywane korzyści. 
b) przeniesienie ryzyka na inną instytucję, np. poprzez ubezpieczenie. 
c) przesunięcie w czasie (wycofanie się) - zawieszenie działań rodzących zbyt duże ryzyko. 
d) przeciwdziałanie - działanie pozwalające na ograniczenie ryzyka do akceptowanego poziomu, np. dzięki wzmocnieniu mechanizmów kontroli zarządczej m.in. procedury, wytyczne, zasady, nadzór, itd.
5) W celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu należy podjąć następujące działania: 
a) ryzyko niskie - ryzyko akceptowane, ale należy je monitorować i w miarę potrzeby sprawdzać, czy ryzyko jest prawidłowo kontrolowane. Decyzję o sposobie postępowania podejmuje dyrektor przedszkola, pracownicy przedszkola;
b) ryzyko średnie - może wywierać poważny wpływ na realizację celów i zadań, podlega bieżącemu monitorowaniu. Należy rozważyć potrzebę podjęcia działań zaradczych i wprowadzenia dodatkowych mechanizmów kontroli. Koszty wdrożenia i stosowania mechanizmów kontroli nie powinny być wyższe niż uzyskane dzięki nim korzyści.

Można tolerować średni poziom ryzyka, gdy koszty zapobiegania ryzyku są zbyt wysokie, ale należy na bieżąco sprawdzać poziom ryzyka. Za monitoring ryzyka i ewentualne zaprojektowanie mechanizmów kontrolnych odpowiedzialni są: dyrektor przedszkola, pracownicy przedszkola; 

Decyzję o akceptacji ryzyka podejmuje dyrektor przedszkola.
a) ryzyko wysokie - stanowi poważne zagrożenie dla osiągnięcia celów i realizacji zadań. Potrzebne jest natychmiastowe działanie, poprzez wprowadzenie silnych mechanizmów kontroli. Podlega ciągłemu monitorowaniu, nie może być tolerowane. Dyrektor przedszkola, pracownicy przedszkola zobowiązani są do zaprojektowania mechanizmów ograniczających poziom ryzyka wysokiego. 
Ryzyka wysokie wymagają reakcji dyrektora przedszkola.
4. Monitorowanie i przegląd ryzyka.

1) Zidentyfikowane i ocenione ryzyka należy umieścić w rejestrze ryzyk według wzoru stanowiącego załączniki do „Zasad": nr 2A – dla części A i nr 2B – dla części B do dnia 15 lutego każdego roku. Rejestr ryzyk wraz z mapą ryzyka wymaga akceptacji dyrektora przedszkola.
2) W przypadku ryzyka średniego i wysokiego należy wskazać planowaną metodę przeciwdziałania ryzyku (ograniczenia ryzyka). Ryzyka wysokie wymagają  reakcji dyrektora przedszkola.
3) Ryzyka podlegają ciągłemu monitorowaniu. Właściciele ryzyk informują na bieżąco dyrektora przedszkola o wszelkich zmianach w ryzykach w celu naniesienia zmian w rejestrze ryzyk przedszkola. Niezależnie od informacji bieżących pracownicy przedszkola pod kierownictwem wytypowanego pracownika przedszkola – koordynatora działań w procesie zarządzania ryzykiem składają dyrektorowi przedszkola w terminie do dnia 31 lipca każdego roku sprawozdanie z monitoringu ryzyk za I półrocze. Sprawozdanie powinno zawierać m. in. informacje o wszelkich zmianach w ryzykach czy mapach ryzyk lub braku zmian, zidentyfikowanych nowych ryzykach itp.
4) W przypadku identyfikacji ryzyk w Planie działalności przedszkola zagrażających realizacji Planu Działalności Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, dyrektor przedszkola zobowiązany jest do bieżącego informowania właściwego członka Kierownictwa Miasta, za pośrednictwem kierownika nadzorującego.
5) Wzór „Informacji o ryzykach zagrażających wykonaniu Planu działalności Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego” został określony w Zarządzeniu Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarządczej Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
6) W przypadku identyfikacji nowych ryzyk zagrażających realizacji Planu działalności przedszkola, obowiązuje ścieżka postępowania opisana w rozdziale Elementy procesu zarządzania ryzykiem w przedszkolu pkt 2,3,4.
§ 4

Pracownicy Przedszkola Samorządowego nr 8 w Piotrkowie Trybunalskim są zobowiązani do przestrzegania zarządzenia w sprawie zasad i trybu zarządzania ryzykiem w Przedszkolu Samorządowym nr 8 w Piotrkowie Trybunalskim.

KATEGORIE RYZYKA

Poniższa tabela  przedstawia  kategorie ryzyka wraz z przykładami dotyczącymi  jego możliwych źródeł (przyczyn) oraz skutków. Tabela nie stanowi zamkniętego katalogu ryzyka.

	KATEGORIE RYZYKA

	Ryzyko finansowe

	Budżetowe
	Związane z planowaniem dochodów i wydatków, dostępnością środków publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatków i pobieraniem dochodów

	Oszustwa i kradzieży
	Związane ze stratą środków rzeczowych i finansowych będącą wynikiem przestępstwa lub wykroczenia

	Podlegające ubezpieczeniu
	Związane ze stratami finansowymi, które mogą być przedmiotem

ubezpieczenia np. ryzyko pożaru, wypadku                                      

	Zamówień publicznych

i zlecenia zadań publicznych
	Związane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamówień publicznych lub zlecaniem zadań publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy o zamówieniach publicznych

	Odpowiedzialności
	Związane z obowiązkiem zapłaty kwot pieniężnych tytułem, np.: odszkodowań,             karnych, kosztów procesowych

	Ryzyko dotycząca zasobów ludzkich

	Pracowników
	Związane z liczebnością i kompetencjami pracowników

	BHP
	Związane z bezpieczeństwem warunków pracy i wypadkami przy pracy

	Ryzyko działalności

	Regulacji wewnętrznych
	Związane z istnieniem i aktualnością regulacji wewnętrznych

	Organizacji

i podejmowania decyzji
	Związane ze strukturą organizacyjną, organizacją pracy oraz przekazywaniem obowiązków i uprawnień np. ryzyko nieprecyzyjnie określonych zakresów obowiązków, ryzyko braku formalnie powierzonych obowiązków, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej.

	Kontroli wewnętrznej
	Związane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnętrznej np. ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizmów kontrolnych

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

	Wizerunku
	Związane z wizerunkiem przedszkola np, ryzyko negatywnych opinii i artykułów w prasie.

	Systemów informatycznych
	Związane z używanymi w przedszkolu systemami i programami informatycznymi oraz ochroną zawartych w nich danych np. ryzyko awarii, ryzyko udostępnienia danych osobom nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych

	Ryzyko zewnętrzne

	Infrastruktury
	Związane z infrastrukturą np, wyposażeniem, bazą lokalową, środkami  transportu i środkami łączności                                             

	Gospodarcze
	Związane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja         
        

	Środowiska prawnego
	Związane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym orzecznictwem


2

