Zalqcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr A-0220-25/11

z dnia 20 czerwca 2011 r.
zmieniony Zarzqdzeniem Nr A-0220-43/12
z dnia 12 paZdziernika 2012 r.

Procedura zarzadzania ryzykiem
w Sadzie Okr¢gowym w Bialymstoku

Celem niniejszej procedury jest zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia celow
1 realizacji zadan okreslonych misja Sadu oraz planami dziatalno$ci poprzez uzyskanie
informacji zarzadczej, dotyczacej ryzyk zagrazajacych realizacji tych celow 1 zadan.
Umozliwi ona podejmowanie odpowiednich dzialah zaradczych dla ograniczenia ryzyka
do odpowiedniego poziomu.

§1

Zdefiniowanie pojeé

1. Uzyte w niniejszej procedurze pojgcia maja nastgpujace znaczenie:

a)

b)

©)
d)

2

h)

Jednostka nadrzedna — Ministerstwo Sprawiedliwosci, Sad Apelacyjny
w Biatymstoku,

Sad — Sad Okregowy w Biatymstoku,
kierownictwo Sadu — nalezy przez to rozumie¢ prezesa i1 dyrektora Sadu,

kierownik komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ przewodniczacych
wydzialow, kierownikéw  oddziatdéw, Kuratora Okrggowego, kierownika
samodzielnej sekcji ds. informacji niejawnych, kierownika RODK, kierownika
OZNP oraz samodzielne stanowiska: ds. zamowien publicznych 1 ds. bhp,

ryzyko — mozliwo$¢ (prawdopodobienstwo) zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie
miato wptyw (skutek) na realizacje zatozonych celéw i zadan,

istotno$¢ ryzyka - iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka oraz jego
wplywu,

zarzadzanie ryzykiem — proces identyfikacji, oceny 1 reakcji na ryzyko w celu
ograniczenia ryzyka do poziomu akceptowalnego, a takze monitorowanie dziatan
podejmowanych w reakcji na ryzyko oraz pozostajacego ryzyka,

akceptowalny poziom ryzyka — poziom istotnosci ryzyka, ktory zgodnie z przyjeta
skala pomiaru ryzyka oraz z zasadami reakcji na ryzyko, nie wymaga podejmowania
dziatan w celu jego ograniczenia,

wlasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majaca
kompetencje do podjecia dzialan zaradczych w stosunku do obszaru dzialania,
ktérym zarzadza,



J) rejestr ryzyka — wykaz zidentyfikowanych ryzyk na poziomie jednostki oraz
poszczego6lnych komorek organizacyjnych.

2. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem ciaglym, stanowiacym jeden z elementow kontroli
zarzadczej w Sadzie.

§2
Misja i cele jednostki

1. Misja Sadu jest sprawiedliwe, jawne 1 bez nieuzasadnionej zwloki rozpatrywanie spraw
w celu realizacji konstytucyjnego prawa obywateli do sadu.

2. Cele 1 zadania Sadu okreslane sa w rocznej perspektywie. Zawarte sa one m.in. w planie
dziatalnosci, budzecie zadaniowym oraz w czgsci opisowej plandw finansowych
1 w innych dokumentach wewngtrznych. Regulamin organizacyjny Sadu wyznaczy
komorki organizacyjne obowigzane do sporzadzania plandéw dzialania na swoim
poziomie, z uwzglednieniem celéw 1 zadan ustalonych na poziomie Sadu.

3. Za wykonanie celéw 1 zadan odpowiedzialne jest Kierownictwo Sadu oraz kierownicy
komorek organizacyjnych a takze stanowiska samodzielne w zakresie swojego dzialania.

4. Wykonanie kluczowych celow 1 zadan na poziomie Sadu powinno by¢ monitorowane
przy pomocy wyznaczonych miernikdw okreslonych planem dziatalnosci 1 budzetem
zadaniowym.

5. Realizacja zadan komorek organizacyjnych Sadu sporzadzajacych plany dziatania podlega
biezacemu monitorowaniu przez kierownikow tych komorek 1 raportowaniu kierownictwu
Sadu w okresach co najmniej rocznych.

6. Zadania komorek organizacyjnych Sadu powinny zosta¢ przypisane poszczegdlnym
pracownikom w  formie  pisemnych  zakresOw  obowiazkow,  uprawnien
1 odpowiedzialnosci z uwzglednieniem sprawowania zastgpstw — zgodnie z ustalonym
wzorem. Za aktualizacj¢ zakresu czynnosci odpowiedzialnos$¢ ponosi kierownik komorki
organizacyjnej.

§3
Zasady zarzadzania ryzykiem
1. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ w szczegolnosci z zachowaniem zasad:

1) zgodnosci z przepisami prawa oraz wytycznymi w zakresie standardow kontroli
zarzadczej w jednostkach sektora finansow publicznych,

2) powiazania z celami i zadaniami Sadu jako jednostki oraz poszczegolnych komorek
organizacyjnych,
3) integracji z innymi dziataniami podejmowanymi w ramach zarzadzania Sadem,

4) zrozumienia 1 akceptacji przez pracownikow Sadu roli zarzadzania ryzykiem
w realizacji celéw Sadu,

5) zaangazowania pracownikow Sadu w dziatania zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem,
6) ciaglosci procesu zarzadzania ryzykiem,
7) podejmowania dziatan zaradczych proporcjonalnie do istotnosci danego ryzyka.
2. Zapewnienie funkcjonowania zarzadzania ryzykiem nalezy do zadan kierownictwa Sadu
oraz do kierownikow komorek organizacyjnych administracji sadowe;.
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Ta.

Zarzadzanie ryzykiem to proces obejmujacy:

1) identyfikacj¢ ryzyka,

2) oceng ryzyka,

3) reakcjg¢ na ryzyko,

4) monitorowanie ryzyka.

Zarzadzanie ryzykiem w Sadzie odbywa si¢ na dwoch poziomach:

1) operacyjnym — tj. zadan komoérek organizacyjnych,
2) strategicznym — tj. dzialan Sadu jako jednostki.

Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Sadu identyfikuja ryzyko na
poziomie celow 1 zadan swoich komorek 1 zarzadzaja nim (poziom operacyjny).

Nalezy uwzgledni¢ takze zadania z zakresu nadzoru nad dzialalno$cia jednostek
podlegtych, sprawowanego w imieniu kierownictwa Sadu w ramach zewngtrznej kontroli
zarzadcze;.

W kluczowych obszarach dziatania Sadu, odnoszacych si¢ do wynikow dziatalnosci
merytoryczne] Wydzialow Sadu, a monitorowanych wskaZnikami planu dziatalnosci
1 budzetu zadaniowego, zarzadzanie ryzykiem nalezy do Zespofu ds. analiz
i usprawnienia organizacji pracy. W tym celu dokonuje on identyfikacji i oszacowania
ryzyka na poziomie jednostki (poziom strategiczny). Do udzialu w swoich pracach
Koordynator Zespotu zaprasza w razie potrzeby innych pracownikoéw.

Podstawa identyfikacji jest wykaz ryzyk przekazany przez Ministra Sprawiedliwosci.
Wykaz moze by¢ uzupeliany o dodatkowe ryzyka zidentyfikowane wylacznie na
poziomie Sadu.

Koordynacja zarzadzania ryzykiem nalezy do Zespotu ds. kontroli zarzqdczej,
powotanego przez Prezes Sadu odrebnym zarzadzeniem.

Do zadan Zespotu ds. kontroli zarzqdczej w procesie zarzadzania ryzykiem nalezy:

1) weryfikacja oszacowania ryzyk wskazanych przez komorki organizacyjne oraz przez
Zespol ds. analiz i usprawnienia organizacji pracy, przy czym obnizenie poziomu
ryzyka wymaga uzgodnienia z wlascicielem ryzyka,

2) wspolpraca z kierownictwem jednostki w zakresie ustalenia dziatan minimalizujacych
ryzyko oraz przedstawianie do akceptacji ostatecznych dziatan zaradczych,

3) prowadzenie ogo6lnego rejestru ryzyka jednostki,

4) wskazywanie innych, niz okreslone w ust. 7, kluczowych obszarow dziatania sadu, dla
ktorych identyfikacja ryzyka dokonywana bedzie raz na kwartat.

§4
Identyfikacja i ocena ryzyka.

Identyfikacja ryzyka odbywa si¢ w odniesieniu do celéw 1 zadan wskazanych w planie
dzialalnosci jednostki oraz w budzecie zadaniowym, a takze zadan poszczegdlnych
komorek organizacyjnych, z uwzglednieniem wszystkich obszaréw dzialalnosci Sadu.

Identyfikujac ryzyko nalezy przeanalizowaC zagrozenia zwiazane z osigganiem celow
1 wykonywaniem zadan wraz z ich wewngtrznymi 1 zewngtrznymi przyczynami oraz
mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen. Nalezy wzia¢ pod uwagg zaistniate
incydenty, wyniki wizytacji 1 lustracji, ustalenia kontroli wewngtrznej 1 zewngtrznej oraz
oceny audytu wewngtrznego.



9a.

10.

11.

W ramach analizy ryzyka oceniane jest prawdopodobienstwo wystapienia danego ryzyka
1 mozliwych jego skutkow (istotno$¢ ryzyka). Skutki ziszczenia si¢ ryzyka ocenia si¢
biorac pod uwage kategorie finansowe, dziatalno$ci, bezpieczenstwa 1 wizerunku Sadu.
Punktowe skale prawdopodobienstwa 1 skutkéw wystapienia ryzyka oraz sposobu
reakcji w zalezno$ci od poziomu ryzyka zawieraja Tabele 1-3 Zalacznika Nr 1 do
niniejszej procedury.

Kierownicy komorek organizacyjnych Sadu, przy udziale pracownikow tych komorek,
identyfikuja ryzyko, dokonuja jego oszacowania oraz wskazuja osoby odpowiedzialne za
wiasciwa reakcje na ryzyko.

Identyfikacja ryzyka w odniesieniu do celow 1 zadan komorki organizacyjnej oraz
oszacowanie wartosci ryzyka odbywa si¢ do 31 stycznia kazdego roku przy
wykorzystaniu Tabel 4-5 zawartych w Zalaczniku Nr 1 do niniejszej procedury.

Wyniki identyfikacji 1 oceny ryzyka na poziomie kazdej komorki organizacyjnej przenosi
si¢ do rejestru ryzyka, prowadzonego w formie elektronicznej, wg wzoru okreslonego
w Tabeli 6 Zatacznika Nr 1 do niniejszej procedury.

Rejestr ryzyka powinien by¢ uzupeliany w ciaggu roku wg zachodzacych potrzeb
(identyfikacja dodatkowych ryzyk lub zmiana oceny ryzyka ujgtego wczesniej
w rejestrze). Zalecane jest zapisywanie zmian w rejestrze w formie nowego pliku
(np. rejestr _ryzyka v1-2011, rejestr _ryzyka v2-2011 itd.).

Kierownik komorki organizacyjnej przesyla rejestr ryzyka poczta elektroniczna
Przewodniczacemu Zespofu ds. kontroli zarzqdczej oraz Koordynatorowi Zespotu ds.
analiz i usprawnienia organizacji pracy w terminach okreslonych w zalaczniku Nr 2 do
niniejszej procedury, a takze niezwlocznie po dokonaniu zmian w rejestrze w ciggu roku.

Identyfikacji 1 oceny ryzyka na poziomie jednostki dokonuje Zespd? ds. analiz
i usprawnienia organizacji pracy w terminach okre$lonych w Zataczniku Nr 2 do
niniejszej procedury, przy wykorzystaniu Tabel, o ktorych mowa w ust. 5. W terminach
wskazanych w zataczniku Nr 2 do niniejszej procedury Zesp6t dokonuje ponownej
identyfikacji kluczowych obszarow ryzyka, biorac pod uwage wyniki realizacji budzetu
zadaniowego 1 planu dzialalnos$ci. Jesli wyniki analizy ujawnia nowe ryzyka, Zespof
dokonuje ich oceny oraz proponuje dziatania w celu zarzadzania tymi ryzykami.
Analogiczne dzialania Zespol podejmuje w razie wystapienia istotnych zmian
w funkcjonowaniu Sadu.

Zespot ds. analiz i usprawnienia organizacji pracy dokonuje analizy ryzyk przekazanych
przez jednostki nadrzedne (wedlug otrzymanych w tym zakresie wytycznych), pod katem
ich wystgpowania na terenie Sadu. W razie potrzeby Zespol korzysta ze wsparcia
wiasciwych komorek organizacyjnych Sadu.

Wyniki identyfikacji 1 oceny ryzyka na poziomie jednostki, wraz z propozycjami dziatan
do podjecia, Zespot ds. analiz i usprawnienia organizacji pracy przesyla
Przewodniczacemu Zespolu ds. kontroli zarzqdczej w terminach wskazanych
w Zalaczniku Nr 2 do niniejszej procedury.

W roku 2011 identyfikacja 1 oszacowanie ryzyk wskazanych w ust. 5 19 powinno zostaé
wykonane 1 przekazane Zespolowi ds. kontroli zarzqdczej w terminie okreslonym
w Zalaczniku Nr 2 do niniejszej procedury.



§5
Reakcja na ryzyko.

Wyniki analizy ryzyka przekazane przez kierownikow komorek organizacyjnych oraz
przez Zespot ds. analiz i usprawnienia organizacji pracy podlegaja przegladowi przez
Zespot ds. kontroli zarzqdczej. Wskazana w rejestrze propozycja reakcji na ryzyko staje
si¢ ostateczna reakcja na ryzyko po zaakceptowaniu przez Zespot ds. kontroli zarzqdczej.
W stosunku do kazdego ryzyka, ktére nie moze zosta¢ zaakceptowane, planowane sa
1 wdrazane przez wiasciciela ryzyka dziatania zaradcze. Pozostale ryzyka powinny by¢
monitorowane pod katem ich istotnosci.

Sposob reakcji na ryzyko (akceptacja, dzialanie, przeniesienie lub wycofanie si¢
z realizacji zadania) uzalezniony jest od istotno$ci ryzyka oraz od mozliwos$ci podjgcia
dziatan zaradczych 1 zostat przedstawiony w Tabeli 3 Zalacznika Nr 1 do niniejsze]j
procedury.

W przypadku dzialan ograniczajacych ryzyko powinny one zosta¢ skonkretyzowane
1 przypisane do realizacji osobie lub komoérce (wlasciciel ryzyka) ze wskazaniem
terminu ich wykonania.

Realizacja dziatan przez wilascicieli ryzyka nastgpuje po otrzymaniu informacji zwrotnej
(poczta e-mail) od Zespotu ds. kontroli zarzqdczej o zaakceptowaniu reakcji na ryzyko.
Mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowiedz na konkretne ryzyko. Koszty
wdrozenia 1 stosowania mechanizméw kontroli nie powinny by¢ wyzsze niz uzyskane
dzigki nim korzysci.

Wynikiem odpowiedzi na ryzyko moga by¢ m.in. procedury wewngtrzne, ustanawiajace
zasady postgpowania w celu ograniczenia ryzyka. Procedury powinny by¢ jasne 1 zwigzle,
a w ich ustanawianiu powinny uczestniczy¢ osoby majace je stosowac.

. Zespot ds. kontroli zarzqdczej sporzadza ogdlny rejestr ryzyka jednostki, z odpowiednim
wykorzystaniem wzoru okreslonego w Tabeli 6 Zalacznika Nr 1 do niniejszej procedury.
Rejestr obejmuje listg¢ ryzyk wspolnych dla sadéw powszechnych, ktéra moze zostac
uzupetniona o dodatkowe ryzyka wystepujace w dzialalnosci Sadu. Na jego podstawie
koordynuje dziatania wlascicieli ryzyk tj. oséb lub komorek odpowiedzialnych za
podjecie dziatan zaradczych, celem ograniczenia ryzyka do poziomu akceptowanego.

Z przebiegu 1 wynikdw swoich prac Zespol ds. kontroli zarzqdczej sporzadza 1 przekazuje
Kierownictwu Sadu okresowe raporty, z zalaczonym ogo6lnym rejestrem ryzyka,
w terminach okre§lonych w Zataczniku Nr 2 do niniejszej procedury. W przypadku braku
mozliwosci uzgodnienia poziomu istotnosci ryzyka lub sposobu reakcji na ryzyko z jego
wiasdcicielem Zespdl ujmuje to w raporcie, celem podjecia ostatecznej decyzji przez
kierownictwo Sadu.

§6
Monitorowanie ryzyka

Zarzadzanie ryzykiem jest procesem ciaglym. Oznacza to potrzebg reagowania na zmiany
jakie biezaco zachodza w czasie realizacji celdéw 1 zadan sadu (m.in. zmiany przepisow,
zagrozenia otoczenia zewnetrznego, dodatkowe zadania, realizacja projektow itp.).

Obowiazkiem kierownictwa poszczegdlnych komodrek jest monitorowanie i okresowy
przeglad ryzyk zagrazajacych wykonaniu podstawowych celow 1 zadan, w szczegdlnos$ci
majacych wplyw na osiagnigcie zalozonych miernikow planu dzialalnosci 1 budzetu
zadaniowego w danym okresie.

Obowiazkiem kazdego pracownika jest zglaszanie przelozonym wszelkich zdarzen,
zardwno pozytywnych jak 1 negatywnych, majacych wpltyw na realizacj¢ celow 1 zadan na
kazdym poziomie dziatalnosci sadu.



4. W przypadku koniecznosci stosowania odstepstw od wymogow postgpowania
okreslonych procedurami kontroli zarzadczej wilasciciel ryzyka odpowiada za
monitorowanie ryzyka spowodowanego odstgpstwem.

§7
Postanowienia koncowe

1. Wykonanie postanowien niniejszej Procedury powierza si¢ kierownikom wszystkich
komorek organizacyjnych, Zespotowi ds. analiz 1 usprawnienia organizacji pracy oraz
Przewodniczacemu Zespotu ds. kontroli zarzadczej Sadu Okregowego w Bialymstoku.

2. Kazdy pracownik ma prawo 1 obowiazek zglaszania uwag do niniejszej procedury w celu
poprawienia jej funkcjonalno$ci w odniesieniu do skutecznego zarzadzania ryzykiem.



