Zalgcznik Nr 1 do zargdzenia Prezesa i Dyrektora
Sgdu Okregowego w Biatymstoku Nr A- 0220- 53/17
z dnia 5 p&dziernika 2017 r.

Procedura zarzadzania ryzykiem
w Sadzie Okregowym w Biatymstoku

Celem niniejszej procedury jest zWszenie prawdopodohistwa osigniccia celow

i realizacji zada okrelonych misj Sgdu oraz planami dziataldoi poprzez uzyskanie
informacji zaradczej, dotycgcej ryzyk zagraajacych realizacji tych celéw i zada
Umozliwi ona podejmowanie odpowiednich dziatzaradczych dla ograniczenia ryzyka
do odpowiedniego poziomu.

§1
Zdefiniowanie pojeé

1. Uzyte w niniejszej procedurze goja mag nastpujace znaczenie:

a) Jednostka nadrzdna - Ministerstwo Sprawiedlivaei, S3d  Apelacyjny
w Biatymstoku,

b) Sad — Sd Okregowy w Biatymstoku,
c) kierownictwo Sadu — naley przez to rozumiePrezesa i Dyrektoraa8u,

d) kierownik komorki organizacyjnej — naley przez to rozumieprzewodniczcych
wydziatéw, kierownikéw oddziatow, kierownikbw sekagiatow, Kuratora
Okregowego, kierownika Samodzielnej Sekcji ds. Ochrmfgrmacji Niejawnych,
kierownika Opiniodawczego Zespotuagddwych Specjalistow oraz samodzielne
stanowiska: ds. zamowigublicznych, ds. bhp, ds. obronnych,

e) ryzyko — maliwos¢ (prawdopodobigstwo) zaistnienia zdarzenia, ktoredazie
miato wpltyw (skutek) na realizacgatazonych celow i zada

f) istotno§é ryzyka - iloczyn prawdopodobistwa wysipienia ryzyka oraz jego
wplywu na osigniecie zatazonego celu, zadania,

g) zarzadzanie ryzykiem - proces identyfikacji, oceny i reakcji na ryzyko celu
ograniczenia ryzyka do poziomu akceptowalnego obpgy rownie
monitorowanie ryzyka i dziatapodejmowanych w celu jego ograniczenia

h) akceptowalny poziom ryzyka— poziom istotnéci ryzyka, ktory zgodnie z przytia
skah pomiaru ryzyka oraz z zasadami reakcji na ryzyke wymaga podejmowania
dziatah w celu jego ograniczenia,

i) wiasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zgdzanie ryzykiem, maga
kompetencje do poelfia dziata zaradczych w stosunku do obszaru dziatania,
ktorym zaradza,

]) rejestr ryzyk — wykaz zidentyfikowanych ryzyk na poziomie jedikosoraz
poszczegolnych komaorek organizacyjnych.

2. Zarzdzanie ryzykiem jest procesemygiym, stanowicym jeden z elementéw kontroli
zarzdczej w Sdzie.
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§2
Misja i cele jednostki

Misja Sadu jest sprawiedliwe, jawne i bez nieuzasadniomédpli rozpatrywanie spraw
w celu realizacji konstytucyjnego prawa obywatelisidu.

. Cele i zadania 48lu okr&lane g w rocznej perspektywie. Zawarte sne m.in. w planie

dziatalngci, budzecie zadaniowym oraz w @xi opisowej planow finansowych
i w innych dokumentach wewtrznych. Regulamin organizacyjnyad wyznaczy
komorki organizacyjne obowzane do sposrizania plandéw dzialania na swoim
poziomie, z uwzgidnieniem celéw i zadeustalonych na poziomieg8u.

Za wykonanie celow i zadaodpowiedzialne jest Kierownictwoag®u oraz kierownicy
komorek organizacyjnych, a tak stanowiska samodzielne w zakresie swojego digatan

Wykonanie kluczowych celéw i zaflana poziomie §u powinno by monitorowane
przy pomocy wyznaczonych miernikéw oki@nych planem dziatalroi i budzetem
zadaniowym.

Realizacja zadakomorek organizacyjnychaBu sporzdzapcych plany dziatania podlega
biezagcemu monitorowaniu przez kierownikbw tych komdérek raportowaniu
Kierownictwu $du w okresach co najmniej rocznych.

Zadania komorek organizacyjnychadsi powinny zosta przypisane poszczegoélnym
pracownikom w  formie  pisemnych  zakreséw  obgpkibw, uprawnié

i odpowiedzialnéci z uwzgbdnieniem sprawowania zapstw — zgodnie z ustalonym
wzorem. Za aktualizagjzakresu czynri@i odpowiedzialné¢ ponosi kierownik komorki

organizacyjnej.

§3
Zasady zarzdzania ryzykiem

. Zargdzanie ryzykiem odbywaeiv szczegolngci z zachowaniem zasad:

1) zgodndci z przepisami prawa oraz wytycznymi w zakresiandardow kontroli
zarzdczej w jednostkach sektora finanséw publicznych,

2) powigzania z celami i zadaniam®&u jako jednostki oraz poszczegolinych komoérek
organizacyjnych,

3) integracji z innymi dziataniami podejmowanymi w rach zargdzania §dem,

4) zrozumienia i akceptacji przez pracownikéwad8 roli zaradzania ryzykiem
w realizacji celéw &du,

5) zaangaowania pracownikéw &lu w dziatania zwjzane z zargdzaniem ryzykiem,

6) ciggtosci procesu zarglzania ryzykiem,

7) podejmowania dziatazaradczych proporcjonalnie do istotoiodanego ryzyka.

Zapewnienie funkcjonowania zadzania ryzykiem nalg/ do zada Kierownictwa $du
oraz do kierownikdw komaorek organizacyjnych adninaisji sdowe;.

Zarzdzanie ryzykiem to proces obejmay:
1) identyfikacg ryzyka,

2) ocere ryzyka,

3) reakcg na ryzyko,

4) monitorowanie ryzyka.



. Zarzdzanie ryzykiem w &lzie odbywa si na dwdch poziomach:
1) operacyjnym — tj. zadekomorek organizacyjnych,
2) strategicznym — tj. dziataSadu jako jednostki.

. Kierownicy poszczegoélnych komoérek organizacyjnychdis identyfikup ryzyko na
poziomie celdéw i zadaswoich komorek i zagrdzap nim (poziom operacyjny).

. W kluczowych obszarach dziatanigdb, odnosgzcych s¢é do wynikdéw dziatalnéci
merytorycznej Wydziatbw $lu, a monitorowanych wskaikami planu dziatalnéi

I budzetu zadaniowego, zagdzanie ryzykiem naley do Zespotu ds. analiz i organizaciji
pracy. W tym celu dokonuje on identyfikacji i oszacowanyzyka na poziomie jednostki
(poziom strategiczny). Do udzialu w swoich pracdtbordynator Zespotu zaprasza
w razie potrzeby innych pracownikéw.

. Podstaw identyfikacji jest wykaz ryzyk przekazany przeznidira Sprawiedliwgci.
Wykaz mae by uzupelniany o dodatkowe ryzyka zidentyfikowane geyhie na
poziomie Sdu.

. Koordynacja zarmzania ryzykiem naley do Zespotu ds. kontroli zagdczej
powotanego przez Prezesad8 odebnym zaradzeniem.

. Do zada Zespotu ds. kontroli zagdczejw procesie zatglzania ryzykiem naley:

1) weryfikacja oszacowania ryzyk wskazanych przez kimdrganizacyjne oraz przez
Zespot ds. analiz i organizacji pracgrzy czym obrienie poziomu ryzyka wymaga
uzgodnienia z wigicielem ryzyka,

2) wspotpraca z kierownictwem jednostki w zakresiealestia dziatd minimalizugcych
ryzyko oraz przedstawianie do akceptacji ostatedzmlziatad zaradczych,

3) prowadzenie ogdllnego rejestru ryzyka jednostki,

4) wskazywanie innych, niokreslone w ust. 7, kluczowych obszarow dziatarjdis dla
ktorych identyfikacja ryzyka dokonywanadzie raz na kwartat.

§4
Identyfikacja i ocena ryzyka.

. Identyfikacja ryzyka odbywa siw odniesieniu do celéw i zaflavskazanych w planie
dziatalngci jednostki oraz w bugkcie zadaniowym, a ta& zadéa poszczegolnych
komorek organizacyjnych, z uwzghieniem wszystkich obszarow dziatadnpoSgdu.

. Identyfikujagc ryzyko naley przeanalizowa zagraenia zwjzane z osiganiem celéw
i wykonywaniem zada wraz z ich wewsgtrznymi i zewrtrznymi przyczynami oraz
mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarze Naleey wzig¢ pod uwag zaistniate
incydenty, wyniki wizytacji i lustracji, ustalenieontroli wewretrznej i zewgtrznej oraz
oceny audytu wewgtrznego.

. W ramach analizy ryzyka oceniane jest prawdopodshbieo wysgpienia danego ryzyka
i mozliwych jego skutkow (istotni ryzyka). Skutki ziszczenia eiryzyka ocenia i
biorac pod uwag kategorie finansowe, dziataléw, bezpieczéstwa i wizerunku &du.
Punktowe skale prawdopodobhswa i skutkbw wysipienia ryzyka oraz sposobu
reakcji w zalenosci od poziomu ryzyka zawiergajTabele 1-3 Zajcznika Nr 1 do
niniejszej procedury.

. Kierownicy komorek organizacyjnycha@u, przy udziale pracownikow tych komorek,
identyfikuja ryzyko, dokonuj jego oszacowania oraz wskazwojsoby odpowiedzialne za
wiasciwg reakcg na ryzyko.



5. ldentyfikacja ryzyka w odniesieniu do celow i zad&omorki organizacyjnej oraz
oszacowanie warfoi ryzyka odbywa s do 31 stycznia kalego roku przy
wykorzystaniu Tabel 4-5 zawartych w Zetniku Nr 1 do niniejszej procedury.

6. Wyniki identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie Z@dej komorki organizacyjnej
przenoszonegsdo rejestru ryzyka, prowadzonego w formie elektronicznej, wg wzoru
okreslonego w_Tabeli 6 Zgtznika Nr 1 do niniejszej procedury.

7. Rejestr ryzyka powinien I8y uzupetniany w @igu roku wg zachodzych potrzeb
(identyfikacja dodatkowych ryzyk lub zmiana ocenyzyka ugtego wczeéniej
W rejestrze). Zalecane jest zapisywanie zmian vestgje w formie nowego pliku
(np. rejestr _ryzyka_v1-2017, rejestr _ryzyka va-2@d.).

8. Kierownik komorki organizacyjnej przesyla rejestyzyka poczi elektroniczi
Przewodniczcemu Zespotu ds. kontroli zagdczej oraz KoordynatorowiZespotu
ds. analiz i organizacji pracyv terminach okrdonych w zadczniku Nr 2 do niniejszej
procedury, a tate niezwtocznie po dokonaniu zmian w rejestrze agwiroku.

9. Identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie jednostkiokonuje Zespot ds. analiz
I organizacji pracyw terminach okrdonych w Zahczniku Nr 2 do niniejszej procedury,
przy wykorzystaniu Tabel, o ktorych mowa w ust. W. terminach wskazanych
w zahczniku Nr 2 do niniejszej procedury Zespét dokonpjenownej identyfikacji
kluczowych obszarow ryzyka, b pod uwag wyniki realizacji budetu zadaniowego
i planu dziatalnéci. Jeli wyniki analizy ujawni nowe ryzykaZespoidokonuje ich oceny
oraz proponuje dziatania w celu zgaizania tymi ryzykami. Analogiczne dziatardaspot
podejmuje w razie wysgpienia istotnych zmian w funkcjonowanigdsi.

10. Zespot ds. analiz i organizacji pracgokonuje analizy ryzyk przekazanych przez
jednostki nadrgdne (wedtug otrzymanych w tym zakresie wytycznygod ktem ich
wystepowania na terenieagBu. W razie potrzeb¥espoilkorzysta ze wsparcia wiewych
komorek organizacyjnycha8u.

11. Wyniki identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie jedstki, wraz z propozycjami dziata
do podgcia, Zespot ds. analiz i organizacji pragyzesyta PrzewodnigeemuZespotu
ds. kontroli zarzdczej w terminach wskazanych w ZAakniku Nr 2 do niniejszej
procedury.

12.1dentyfikacja i oszacowanie ryzyk wskazanych w &si. 9 powinno zostawykonane
I przekazan&espotowi ds. kontroli zagdczejw terminie okrélonym w Zahczniku Nr 2
do niniejszej procedury.

§5
Reakcja na ryzyko.

1. Wyniki analizy ryzyka przekazane przez kierownik&emorek organizacyjnych oraz
przez Zesp6t ds. analiz i organizacji pracpodlegay przeghdowi przez Zespot
ds. kontroli zarzdczej Wskazana w rejestrze propozycja reakcji na ryzgkae s
ostateczg reakcy na ryzyko po zaakceptowaniu przézspoét ds. kontroli zagzicze.

2. W stosunku do kalego ryzyka, ktére nie mie zostéa zaakceptowane, planowang s
I wdrazane przez wikxiciela ryzyka dziatania zaradcze. Pozostale ryzg&ainny by
monitorowane poddtem ich istotnéci.

3. Sposéb reakcji na ryzyko (akceptacja, dziataniezempiesienie lub wycofanie esi
z realizacji zadania) uzaleiony jest od istotnici ryzyka oraz od mdiwosci podgcia
dziaten zaradczych i zostal przedstawiony w Tabeli 3gZahika Nr 1 do niniejszej
procedury.
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. W przypadku dziaka ograniczajcych ryzyko powinny one zostaskonkretyzowane

i przypisane do realizacji osobie lub komorce Qoieiel ryzyka) ze wskazaniem
terminu ich wykonania.

Realizacja dziaka przez wiacicieli ryzyka nasfpuje po otrzymaniu informacji zwrotnej
(poczy e-mail) odZespotu ds. kontroli zagdczejo zaakceptowaniu reakcji na ryzyko.
Mechanizmy kontroli powinny stanotiodpowied na konkretne ryzyko. Koszty
wdrozenia i stosowania mechanizmow kontroli nie powiroy¢ wyzsze nk uzyskane
dzigki nim korzysci.

Wynikiem odpowiedzi na ryzyko madoy¢ m.in. procedury wewirzne, ustanawiage
zasady pogpowania w celu ograniczenia ryzyka. Procedury pawiby jasne i zwgzie,

a w ich ustanawianiu powinny uczestni€nsoby majce je stosowa

Zespot ds. kontroli zagziczejsporadza ogolny rejestr ryzyka jednostki, z odpowiednim
wykorzystaniem wzoru okénego w_Tabeli 6 Zagtznika Nr 1 do niniejszej procedury.
Rejestr obejmuje ligt ryzyk wspodlnych dla gléw powszechnych, ktéra me zosta
uzupetniona o dodatkowe ryzyka wystijace w dziatalnéci Sgdu. Na jego podstawie
Zespot koordynuje dziatania weicieli ryzyk tj. osob lub komorek odpowiedzialnyzh
podicie dziata zaradczych, celem ograniczenia ryzyka do poziokee@towanego.

Z przebiegu i wynikéw swoich pratespdét ds. kontroli zagziczejsporadza i przekazuje
Kierownictwu Sdu okresowe raporty, z zakzonym ogolnym rejestrem ryzyka,
w terminach okrdonych w Zajczniku Nr 2 do niniejszej procedury. W przypadkakar
mozliwosci uzgodnienia poziomu istotba ryzyka lub sposobu reakcji na ryzyko z jego
wiascicielem Zesp6t ujmuje to w raporcie, celem pod ostatecznej decyzji przez
kierownictwo Sdu.

§6
Monitorowanie ryzyka

Zarzadzanie ryzykiem jest procesem@iym. Oznacza to potrzelveagowania na zmiany
jakie biezgco zachodg w czasie realizacji celow i zal@aadu (m.in. zmiany przepisow,
zagraenia otoczenia zewtrznego, dodatkowe zadania, realizacja projekt@vy.it

Obowigzkiem kierownictwa poszczegolnych komorek jest rtaowanie i okresowy
przeghd ryzyk zagraajagcych wykonaniu podstawowych celow i zada szczegoln€i
majgcych wplyw na osigniccie zatlazonych miernikéw planu dziataldoi i budzetu
zadaniowego w danym okresie.

Obowigzkiem kadego pracownika jest zgtaszanie przeloym wszelkich zdarze
zarobwno pozytywnych jak i negatywnych, a@jch wptyw na realiza¢jceléw i zada na
kazdym poziomie dziatalrii sadu.

W przypadku konieczrioi stosowania odgpstw od wymogow pospowania
okreslonych procedurami kontroli zagdczej widciciel ryzyka odpowiada za
monitorowanie ryzyka spowodowanego @@stwem.

87
Postanowienia kaicowe

Wykonanie postanowfe niniejszej Procedury powierzag¢skierownikom wszystkich
komoérek organizacyjnych, Zespotowi ds. analiz i amigacji pracy oraz
Przewodnicgcemu Zespotu ds. kontroli zadrzej Sdu Okegowego w Biatymstoku.

Kazdy pracownik ma prawo i obog#ek zgtaszania uwag do niniejszej procedury w celu
poprawienia jej funkcjonalrici w odniesieniu do skutecznego zgtzania ryzykiem.
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