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ZARZADZENIE NR 20172021
PREZESA i DYREKTORA SADU OKREGOWEGO w WARSZAWIE

X

z dnia o/ kwietnia 2021 r.

w sprawie systemu kontroli zarzgdczej i zarzgdzania ryzykiem
w Sadzie Okr¢gowym w Warszawie

Na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U.2021.305 t.j.) oraz Komunikatu Ministra Sprawiedliwosci z dnia 25 lipca 2019 r.
w sprawie szczegolowych wytycznych w zakresie kontroli zarzgdezej dla dzialu administracji
rzadowej - sprawiedliwo$¢ (Dz.Urz.MS 2019.160), a takze w zwigzku z Zarzadzeniem
nr 403/2014 Prezesa i Dyrektora Sgdu Apelacyjnego w Warszawie z dnia 31 grudnia 2014 r.
w sprawic zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w apelacji warszawskiej (Il poziom
kontroli) i zasad etyki asystentow s¢dziow, urzednikow sadowych i pozostalych pracownikéw
w apelacji warszawskiej oraz Zarzadzeniem nr 405/2014 Prezesa i Dyrektora Sadu
Apelacyjnego w Warszawie z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie zarzgdzania ryzykiem

w apelacji warszawskiej zarzadzamy, co naste¢puje:

Rozdzial 1

Przepisy ogélne

§1.

Ilekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1. ustawic — nalezy przez to rozumieé ustaw¢ z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. 2021.305 tj.);

2. ustawic Prawo o ustroju sgdow powszechnych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe
z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sadow powszechnych (Dz.U. 2020.2072 t.j.);

3. Komunikacie Ministra Sprawiedliwosci — nalezy przez to rozumie¢ Komunikat
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 25 lipca 2019 r. w sprawie szczegdélowych
wytycznych w zakresiec kontroli zarzadczej dla dzialu administracji rzadowej -
sprawiedliwos¢ (Dz.Urz.MS 2019.160);




10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

kontroli zarzgdczej — nalezy przez to rozumie¢ kontrol¢ zarzadczg okreslong
w art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2021.305
t3.); |

I poziomie kontroli zarzgdczej — nalezy przez to rozumieé¢ kontrole zarzadcza
okreslong w art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U.2021.305 t,j.);

o$wiadczeniu o stanie kontroli zarzgdcezej - nalezy przez to rozumie¢ o$wiadczenie
o stanie kontroli zarzgdczej za poprzedni rok, sporzadzone zgodnie z wzorem
stanowigcym zalgcznik do rozporzadzenia Ministra finanséw z dnia 2 grudnia 2010 r.
w sprawie wzoru o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej (Dz.U.2010.238 poz.
1581);

planie dzialalnosci Sgdu — nalezy przez to rozumie¢ plan dzialalnosci Sadu na rok
nastepny, opracowany zgodnie z Komunikatem Ministra Sprawiedliwosci, o ktérym
mowa w pkt 3;

sprawozdaniu z wykonania planu dzialalnosci Sgdu — nalezy przez to rozumieé
sprawozdanie z wykonania planu dzialalnosci Sadu, opracowane zgodnie
z Komunikatem Ministra Sprawiedliwosci, o ktérym mowa w pkt 3;

samoocenie kontroli zarzgdezej — nalezy przez to rozumie¢ ocen¢ funkcjonowania
kontroli zarzgdczej zalecanej w Standardach Kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (komunikat Ministra finanséw nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. Dz.Urz.
MF 2009.15.84);

szezegélowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli - nalezy przez
to rozumie¢ wytyczne w zakresie samooceny kontroli zarzgdcezej dla jednostek sektora
finansow publicznych, ogloszone w Komunikacie nr 3 Ministra Finansow z dnia
16 lutego 2011 r. w sprawic szczegdlowych wytycznych w zakresie samooceny
kontroli zarzagdczej dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz.Urz.MF
2011.2.11);

Sadzie Apelacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Sad Apelacyjny w Warszawie;
Sadzie - nalezy przez to rozumie¢ Sad Okr¢gowy w Warszawic;

Prezesic — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Sadu Okrggowego w Warszawie;
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Sadu Okrggowego w Warszawie;
osobach odpowiedzialnych za funkcjonowanic kontroli zarzadczej w Sadzie -
nalezy przez to rozumieé Prezesa i Dyrektora Sadu Okrggowego w Warszawie;
osobach odpowicdzialnych za funkcjonowanie kontroli zarzadczej w komdrkach

organizacyjnych Sgdu — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Wydzialu,
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Kierownika sekretariatu, Kierownika Sekcji, Kierownika Oddzialu, Gléwnego
Ksiggowego, pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku;

17. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby wymicnionc w pkt. 16 oraz
pozostalych urz¢dnikow i pracownikow Sgdu;

18. Kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa i Dyrektora Sadu;

19. koméree organizacyjnej Sadu — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie wydzialy,
sekcje, oddziaty, samodzielne stanowiska znajdujace si¢ w strukturze Sgdu;

20. osobach funkeyjnych — nalezy przez to rozumie¢ osoby, ktérym Prezes lub Dyrektor
powierzy! pelnienie funkcji;

21. Koordynatorze — nalezy przez to rozumicé Koordynatora ds. kontroli zarzgdczej

i zarzadzania ryzykiem.

§2.
1. Kontrola zarzgdcza stanowi ogdél dzialan podejmowanych przez Prezesa
i Dyrektora Sgdu dla zapewnienia realizacji celéow i zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, w celu zagwarantowania:
1. zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skutecznodci i efektywnosci dzialania,

wiarygodnosci sprawozdan,

2
3
4. ochrony zasobow,
5. przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6. efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji,
7. zarzgdzania ryzykiem.
2. Kontrola zarzadeza, o ktérej mowa w ust. 1 wykonywana jest z uwzglednieniem
zasady niezawislosci sedziowskiej.
3. Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej na I poziomie odpowiada Prezes i Dyrektor

w zakresie kompetencji okreslonych ustawg Prawo o ustroju sgdéw powszechnych.

Rozdzial 11

Standardy kontroli zarzgdczej

§3.
Misja Sgdu - misjg Sadu jest sprawowanie wymiaru sprawiedliwosci w zakresie nalezgcym
do jego wlasciwodci, zagwarantowanie obywatelom konstytucyjnego prawa do sgdu oraz

wydawanie wyrokow w imieniu Rzeczypospolitej Polskiej przez niezalezny, bezstronny
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i niezawisly Sad — zgodnie z brzmieniem zapiséw zawartych w Konstytucji Rzeczypospolitej

Polskie;j.

§4.

Kontrola zarzgdcza w Sgdzie obejmuje nastgpujgce obszary:

1.

wok W

$rodowisko wewngtrzne,
cele i zarzadzanie ryzykiem,
mechanizmy kontroli,
informacja i komunikacja,

monitorowanie i ocena.

§ 5.

Pierwszy obszar Kontroli zarzgdczej, tj. Srodowisko wewnetrzne obejmuje:

1. Przestrzeganie wartosci etycznych — Kierownictwo oraz Pracownicy przestrzegajg

zasad etyki zawodowej. Pracownicy sg informowani o warto$ciach etycznych poprzez
umieszczenie ich zbioru w Intranecie. Za promowanie zasad etycznego postgpowania
odpowiedzialne jest Kierownictwo oraz osoby odpowiedzialne za funkcjonowanie
kontroli zarzadczej w komdrkach organizacyjnych Sadu. Zachowania nieetyczne nie
sq w Sadzie akceptowane.

Kompetencje zawodowe — stosownie do obowigzujgcych przepisow zatrudnianie
urzednikéw sagdowych odbywa si¢ w drodze konkursu, ktéry zapewnia wylonienie
najlepszego kandydata. W przypadku dokonywania przeniesien stuzbowych
pracownikéw z innych sgdéw powszechnych nalezy w pierwszej kolejnosci kierowac
si¢ ich kompetencjami zawodowymi. Okresowa ocena urzgdnikéw sgdowych
i pozostalych pracownikéw dokonywana jest zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.
Pracownicy Sadu uczestniczg w organizowanych szkoleniach a takze samodzielnie
rozwijajg wiedzg¢ w zakresie wykonywanych zadain korzystajac z dostgpnych narzedzi
informatycznych (baza aktow prawnych, Internet).

Struktur¢ organizacyjng — struktura Sadu powinna by¢ dostosowana do biezgcych
celow i zadan oraz szezegdlowo okre$lona w Regulaminie organizacyjnym Sadu.
Delegowanic uprawnici — zadania powierzane do realizacji pracownikom powinny
zostaé precyzyjnie okreslone w formic pisemnej poprzez: zakres czynnosci,
upowaznienie, pelnomocnictwo lub inny pisemny dokument. Przyjecie uprawnien

i odpowiedzialno$ci przez pracownika powinno by¢ potwierdzone jego podpisem.




§ 6.

Drugi obszar kontroli zarzadczej, tj. cele i zarzgdzanie ryzykiem obejmuje:

1.

Zarzadzanie ryzykiem jest elementem zarzagdzania dzialalnoscig Sgdu i nalezy
do kompetencji Prezesa i Dyrcktora. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem cigglym
stuzgcym realizacji zaplanowanych zadan i osiggnigciu celow.

Ryzyko, jest to zdarzenie o okreslonym prawdopodobienstwie, ktorego wystgpienie
moze mie¢ negatywny wplyw na realizacje zalozonych zadan i celow.

Proces zarzadzania ryzykiem przez poszczegdlne komorki organizacyjne powinien
odnosic¢ si¢ do zadan i celow ujetych w planie dzialalnoéci na dany rok kalendarzowy.
Zarzadzanie ryzykiem obejmuje identyfikowanie, analiz¢ i oceng oraz reakcjg
na ryzyko.

Proces identyfikacji ryzyka jest zintegrowany z planem dzialalnosci Sgdu oraz danej
komérki organizacyjnej. Jest on dokumentowany i na biezgco monitorowany w celu
zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggniecia zalozonych celow.

Zarzadzanie ryzykiem sluzy usprawnieniu dzialalnosci we wszystkich obszarach
zarzgdzania oraz ograniczaniu ewentualnych skutkéw zdarzen do akceptowalnego
poziomu.

Szczegolowe zasady zarzadzania ryzykiem zostaly okreslone w rozdziale IV.

System celow i zarzgdzania ryzykiem obejmuje nastepujgee pojecia:

|
2.

Misja — jest to cel istnienia jednostki, misja Sgdu zostala okreslona w § 3.

Okreslanic celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji — cele i zadania
sg ustalane w planie dzialalnosci dla Sgdu na kazdy rok kalendarzowy na podstawie
planu dzialalnodci dla obszaru apelacji. Monitorowanie realizacji celéw i zadan
odbywa si¢ poprzez analiz¢ sprawozdan statystycznych, a takze poprzez biezgcy
kontrolg¢ wykonywania planu (sprawozdania z wykonywania i wykonania planu
dzialalnosci). Do realizacji okreslonych celow i zadan sluzg m.in. zasoby etatowe,
$rodki na wynagrodzenia, wydatki zwigzane z postgpowaniami sgdowymi,
nieruchomosci, ruchomosei, w tym S$rodki transportu, wydatki inwestycyjne
i remontowe.

Identyfikacja ryzyka — identyfikacja ryzyka dokonywana jest raz na kwartal dla
kluczowych obszaréw dzialalnosci Sgdu. W przypadku stwierdzenia powaznego
zagrozenia dla realizacji celu lub zadania okreslonego w planie dzialalnosci osoby
odpowiedzialne za funkcjonowanie kontroli zarzgdczej w komorkach organizacyjnych

Sadu przedstawiajg odpowiednio Prezesowi lub Dyrektorowi Sadu informacje
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o zaistnialej sytuacji na pismie. Identyfikacja ryzyka dokonywana jest rOwniez
poprzez prowadzenic audytu wewnetrznego, kontroli wewngtrznych oraz

zewngetrznych.

§7.

Trzeci obszar kontroli zarzgdezej, tj. mechanizmy kontroli obejmuje:

1.

L

Dokumentowanic systemu kontroli zarzgdcezej — dokumentowanie naste¢puje
poprzez wprowadzanie pisemnych zarzadzef, regulaminéw, procedur, decyzji,
wytycznych, instrukeji oraz innych dokumentéw. Dokumentowanie jest zadaniem
Oddziatu Administracyjnego, gdzie dokumenty sg rejestrowane, przechowywane oraz
umieszczane w Intranecie do wiadomosci Pracownikow.

Nadzér — nadzoér nad sposobem osiggania celow i zadan prowadzony jest na biezgco
odpowiednio przez Prezesa i Dyrektora Sadu. Nadzér powinien zapewnia¢ terminowa,
oszczedng, efektywng i skuteczng realizacje celéw i zadain. Nadzér wykonywany jest
m. in poprzez analize sprawozdan statystycznych, badanie toku i sprawnosci
postepowania w sprawach, monitorowanie danych w systemach informatycznych,
biezgcg kontrole pracy na poszczegdlnych odcinkach.

Ciggloéé¢ dzialalno§ei — zapewniana jest poprzez analiz¢ ryzyka, dostosowywanie
sposobu wykonywania kontroli zarzadczej do zmieniajgcych si¢ uwarunkowan
prawnych i faktycznych oraz opracowanie i monitorowanie planéw na wypadek
naglych zdarzen losowych.

Ochrona zasobéw — za ochrong zasobéw odpowiedzialny jest Dyrektor Sgdu.
Pracownicy powinni korzysta¢ z powierzonego im mienia Skarbu Panstwa w sposob
zgodny z jego przeznaczeniem, zabezpieczal powierzone mienie oraz chroni¢
wytworzong, bedgcg w posiadaniu danej komorki organizacyjnej, dokumentacjg przed
uszkodzeniem, zniszczeniem, kradziezg lub zagubieniem. Osoby funkcyjne na biezaco
nadzoruja wykonywanie powyzszych obowigzkéw przez podlegtych im pracownikow.
W przypadku stwierdzenia uszkodzenia, zniszczenia, kradziezy lub zagubienia mienia
Skarbu Panstwa lub wytworzonej dokumentacji, kierownik komorki organizacyjnej,
po przeprowadzeniu wewngtrznego postgpowania wyjasniajgcego, informuje o tym
odpowiednio Prezesa lub Dyrektora w formie pisemnej wraz z informacjg o wynikach
przeprowadzonych czynnosci wyjasniajgcych.

Szczegolowe  mechanizmy  kontroli  dotyczace  operacji  finansowych
i gospodarczych — standardem jest postgpowanie zgodnie z prawem zewnetrznym

oraz wewnetrznym. Kazdy wniosek kierowany do Prezesa Sadu mogacy wywolywaé
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skutki finansowe powinien zosta¢ przekazany Dyrektorowi Sgdu do decyzji
w zakresie posiadania wystarczajgcych $rodkéw na ten cel w planie finansowym.
Decyzja Dyrektora Sgdu co do posiadanych srodkéw potwierdzona jest datg
i podpisem bezposrednio na wniosku. ‘
Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych — sieci informatyczne
oraz zasoby gromadzone w wersji eclektronicznej powinny byé odpowiednio
zabezpieczone przed utratg lub nieuprawnionym wykorzystaniem. Wszyscy
Pracownicy znajg i przestrzegajg wewnetrznych procedur w tym obszarze, ktére

umieszczone sg w Intranccie.

§8.

Czwarty obszar kontroli zarzadczej, tj. informacja i komunikacja obejmuje:

1.

Biezgcy informacje — dokumenty wplywajace powinny by¢ przekazywane
wlasciwym komorkom organizacyjnym bez zbednej zwloki.

Komunikacj¢ wewngtrzng ~— osoby funkcyjne przestrzegajg obowigzku
przekazywania informacji (s¢dziom i pracownikom), zgodnie z wewngtrznymi
procedurami. Narzedziem do komunikacji wewnetrznej jest takze Intranet.
Komunikacj¢ zewnetrzng - zapewniana jest przez system dystrybucji
korespondencji, systemy Igcznosdci elektronicznej, transport samochodowy, Internet,

Biuletyn Informacji Publicznej.

§9.

Pigty obszar kontroli zarzadczej, tj. monitorowanie i ocena obejmuje:

1.

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej - osoby odpowiedzialne
za funkcjonowanie kontroli zarzgdczej powinny na biezgco monitorowaé jej
efektywnosé. W przypadku stwierdzenia konieczno$ci dostosowania systemu kontroli
do faktycznych potrzeb, celem zapewnicnia jej efektywnosei, adekwatnogci
i skutecznosci - niezwlocznie wprowadza¢ niezbgdne zmiany,

Samoocena — jest elementem oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej i jest
przeprowadzana przynajmniej raz w roku, zgodnie z brzmieniem zapisow w §10.
Audyt wewngtrzny — prowadzi obiektywng i niezalezng ocene systemu kontroli
zarzadczej w ramach zadan audytowych. Wspiera Kierownictwo Sgdu w realizacji
celow i zadan.

Zapewnicenic o stanie konfroli zarzadezej — do dnia 31 grudnia kazdego roku

w Biuletynie Informacji Publicznej umieszczane jest o§wiadczenie o stanie kontroli
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zarzadezej. Oswiadczenie (o stanowi oceng systemu kontroli zarzadezej w Sgdzie

za dany rok.

§ 10.
Samoocena kontroli zarzadezej

1. Samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzana jest, co najmniej, raz w roku
na podstawie:

1. standardow kontroli zarzadczej,
2. szczegdlowych wytycznych w  zakresie samooceny kontroli zarzadezej dla
jednostek sektora finanséw publicznych,
3. zarzgdzenia Prezesa i Dyrektora Sadu.
2. Celem przeprowadzania samooceny jest:
1. uzyskanie oceny funkcjonowania poszczegélnych element6éw kontroli zarzadezej,
2. stale doskonalenie systemu kontroli zarzgdczej, w tym zarzadzania ryzykiem,
3. poprawa komunikacji pomigdzy Kierownictwem a Pracownikami Sadu,
4. podniesienie $wiadomosci w zakresie odpowiedzialnosci zaréwno Kierownictwa,
jak i wszystkich Pracownikéw za funkcjonowanie kontroli zarzadeze.

3. Wyniki samooceny stanowig zrodlo wiedzy dla Kierownictwa, w oparciu o kiore
dokonuje si¢ oceny funkcjonujacego w Sadzie systemu kontroli zarzadezej. Ocena jest
jednym ze zrédel informacji do zlozenia oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej.

4. W procesie samooceny Pracownicy dokonujg oceny funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej za poprzedni rok.

5. Metoda przeprowadzania samooceny jest wykorzystanie do tego celu ankiet. Udzielenie
odpowiedzi na postawione w ankiecie pytania stanowi samooceng.

6. Obowigzkiem Pracownikéw jest aktywne uczestnictlwo w procesic samooceny oraz
udzielanie rzetelnych i obiektywnych odpowiedzi - w przypadku wytypowania komorek
organizacyjnych do przeprowadzenia samooceny. W pozostalych przypadkach
uczestnictwo w samoocenie jest fakultatywne.

7. Zapewnia si¢ anonimowos$¢ uczestnikom samooceny.

8. Samoocena obejmuje funkcjonowanie calej jednostki z podzialem na obszary:

1. srodowisko wewngtrzne,

2. cele i zarzgdzanie ryzykiem,
3. mechanizmy kontroli,

4. informacja i komunikacja,

5. monitorowanie i ocena.




10.

1.

W

Prezes i Dyrektor Sgdu moze ograniczyé zakres samooceny do wybranych obszaréw
dzialalnosci jednostki lub wybranych elementéw kontroli zarzgdczej.

Samoocena jest dokumentowana w formie ankiet (papierowych lub elektronicznych)
oraz raportu zbiorczego. Po uplywie roku od przeprowadzenia samooceny ankiety
podlegaja zniszczeniu.

Samooceng przygotowuje, koordynuje proces przeprowadzenia, dokonuje analizy oraz

sporzgdza i przedstawia raport Kierownictwu — Koordynator.

Rozdzial I11

Plan dzialalno$ci oraz sprawozdanie z wykonywania i wykonania planu

§ 11.
Do 31 grudnia kazdego roku, na podstawie planu dzialalnosci dla obszaru apelacji,
opracowywany jest roczny plan dzialalnosci dla Sadu z zachowaniem systemu
kaskadowania celow i zadan.
Plan dzialalnosci Sadu umieszczany jest w Biuletynie Informacji Publicznej
do wiadomosci Pracownikow.
Na podstawie planu dzialalnosci dla Sadu komorki organizacyjne opracowujg
wewnetrzny plan dzialalnosci kaskadujgc cele i okreslajgc wiasne zadania stuzgce
realizacji celéw - w terminie do 31 stycznia kazdego roku.
Do 31 stycznia kazdego roku komorki organizacyjne Sadu skladajg sprawozdanie
z wykonania planu dzialalnosci.
Plan dzialalnodci, sprawozdanie z wykonania planu komérek organizacyjnych Sagdu
skladane s3 do Koordynatora, ktory analizuje zlozone dokumenty pod wzgledem
formalnym i przedstawia Wiceprezesom poszczegdlnych piondéw orzeczniczych oraz
Dyrektorowi Sadu do zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym. Po zatwierdzeniu
merytorycznym Koordynator przedstawia wszystkie dokumenty Prezesowi Sadu.
Informacje zawarte z sprawozdaniach komoérek organizacyjnych z wykonania planu
stanowig zrédlo wiedzy do opracowania sprawozdania z wykonania planu dzialalnosci
Sadu.
Sprawozdanie z wykonania planu dzialalnosci Sgdu sporzadzane jest do 20 marca
kazdego roku i umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej do wiadomosci

Pracownikow.




Rozdzial 1V

Zarzydzanie ryzykiem

§ 12.
Prezes i Dyrektor Sadu zapewniajg funkcjonowanic skutecznego systemu zarzgdzania
ryzykiem w Sadzie oraz nadzoruja wykonywanie zadan w zakresie zarzqdzania ryzykiem
przez osoby odpowiedzialne za funkcjonowanie kontroli zarzqdezej w komorkach

organizacyjnych Sadu.

§ 13.

1. Osoby odpowiedzialne za funkcjonowanie kontroli zarzadczej w komdrkach
organizacyjnych Sadu sg odpowiedzialne za zarzadzanie ryzykiem w obszarze, ktory
zostal im powierzony — sg Wlascicielami ryzyka.

2. Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1 dotyczy wszystkich ryzyk zwigzanych z celami
i zadaniami realizowanymi przez dang komorke organizacyjng.

3. W ramach zarzadzania ryzykiem osoby odpowiedzialne za funkcjonowanie kontroli
zarzadczej w komérkach organizacyjnych sg zobowigzane w szczegélnosei do:

1. okreslenia istotnych celéw i zadan (plan dzialalnosci),
2. identyfikacji ryzyka zwigzanego z realizacja celow i zadan (lista ryzyk w programie
e-Risk),

analizy zidentyfikowanego ryzyka (co najmniej raz na kwartal w programie e-Risk),

okreslenia poziomu ryzyka (co najmniej raz na kwartal w programie e-Risk),

wdrozenia odpowiedniej reakcji na ryzyko (nadzor, wydanie zarzadzen),
monitorowania ryzyka (stan ciagly),

sporzgdzenia i utrzymywania czastkowego rejestru ryzyka (w programie e-Risk),

® NS R W

zaplanowania dzialai w przypadku wystapienia ryzyka na wysokim poziomie,
9. informowania, stosownic do podleglosci, Prezesa lub Dyrektora o wystapieniu ryzyk,
ktére mogg wplyngé w istotnym stopniu na osiagnigcie celow lub realizacj¢ zadan.

4. Delegowanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem nie jest mozliwe.

§ 14.
Pracownicy Sgdu sg zobowigzani do:
1. wykonywania obowigzkéw w zakresie zarzgdzania ryzykiem w obszarze, ktory

im powicrzono,
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. informowania przelozonego o wystgpieniu zdarzen, ktére mogg mieé¢ wplyw

na osiggni¢cie celow lub realizacj¢ zadan komdrki organizacyjnej lub Sadu,

3. szybkiej reakcji w przypadku wystapienia ryzyka,

. informowania przelozonego o pojawieniu si¢ nowych ryzyk dostrzezonych przez
pracownika,
informowania przelozonego o wszelkich dostrzezonych zmianach w zakresie ryzyka,

ktére mogg wplyngé na realizacj¢ zadan komorki organizacyjnej lub Sadu.

§ 15.
Rejestr ryzyk
. W Sadzie rejestr ryzyk prowadzony jest w formie elektronicznej, przy wykorzystaniu
oprogramowania do koordynowania i zarzgdzania ryzykiem Risk Manager/Risk Portal
(tzw. e-Risk). Uzytkownicy oprogramowania moga pelni¢ w systemie funkcje
w  zaleznosci od  posiadanego zakresu uprawnien. Posiadane  konta
sg spersonalizowane i zabezpieczone indywidualnym loginem i hastem.
. W celu zarzgdzania ryzykiem kazdy Wiasciciel ryzyka prowadzi czastkowy rejestr
ryzyka w systemie e-Risk. Aby stworzy¢ czastkowy rejestr ryzyka, Wlasciciel ryzyka
wybiera z listy ryzyk stanowigeej zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 405/2014 Prezesa
i Dyrektora Sgdu Apelacyjnego w Warszawie z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie
zarzadzania ryzykiem w apelacji warszawskicj ryzyka, ktore identyfikuje w danej
komorce organizacyjnej i przekazuje informacje¢ o wybranych ryzykach drogg
elektroniczng do Koordynatora. Na tej podstawie Koordynator zwraca sig
do Sgdu Apelacyjnego w Warszawie o utworzenie rejestru.
. W przypadku zaistnienia potrzeby zmian w czastkowym rejestrze ryzyk, nalezy
postagpié jak w pkt 2.
. Co najmniej raz w roku nalezy uaktualni¢ czastkowy rejestr ryzyk (przeglad roczny)

w odniesieniu do celow i zadan na nowy rok kalendarzowy.

§ 16.
Analiza i ocena ryzyka
. Analiza i ocena ryzyk w czgstkowych rejestrach ryzyk dokonywana jest
po zakoficzeniu kazdego kwartatu danego roku. Informacja o koniecznosci dokonania
oceny ryzyk przekazywana jest kazdorazowo Wilascicielom ryzyka przez

Koordynatora.
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. Ocena ryzyk moze by¢é dokonana wylgcznie w terminie wskazanym przez

Koordynatora  tj. w czasic wySwictlania si¢ w systemie e-Risk tzw. monitow.

Po uplywie wskazanego terminu ocena nie jest mozliwa.

. W przypadku nieobecnosci Wiasciciela ryzyk w czasie wyznaczonym na dokonanie

oceny ryzyk — nie dokonuje si¢ oceny przypisanych mu ryzyk w danym kwartale.

. Analiza ryzyka polega na oszacowaniu poziom istotnosci ryzyka.

Poziom istotnosci ryzyka wyznacza si¢ poprzez okredlenie prawdopodobienstwa
wystgpienia danego ryzyka oraz jego wplywu na realizacj¢ danego celu lub zadania,
wedlug czterostopniowej skali — zgodnie z macierzg ryzyka stanowigcg zalgcznik

Nr 3 do procedury zarzadzania ryzykiem w apelacji warszawskiej.

. Oceny dokonane na poziomic ésmym i wyZszym s3 nieakceptowalne i wymagaja

natychmiastowego podjecia dzialan przez wilasceicieli ryzyka.

§ 17.

. Koordynator odpowiada za organizacje¢ i koordynowanie procesu identyfikacji i oceny

ryzyk, prowadzi list¢ Wlascicieli ryzyk oraz list¢ ryzyk Sadu.

Po dokonaniu kwartalnej oceny ryzyk przez Wiladcicieli ryzyk Koordynator
przygotowuje projekt raportu z zarzadzania ryzykiem i przedstawia do akceptacji
Prezesowi i Dyrektorowi. Raport, po zatwierdzeniu, jest przekazywany do Sadu
Apelacyjnego w Warszawie. Koordynator sporzagdza ponadto szczegblowy
wewnetrzny raport z dokonanej oceny, ze szczegdlnym uwzglednieniem

stwierdzonych ryzyk nieakceptowanych, ktéry przedstawia Kierownictwu Sadu.

§ 18.

Do sprawnej realizacji zadan okreslonych niniejszym zarzgdzeniem niezbedne jest stosowanie
jednolitych form przedstawiania danych w formie formularzy. Koordynator przygotowuje

wzory formularzy i udostgpnia je komérkom organizacyjnym.

§ 19.

Zarzgdzenie niniejsze stanowi uzupehnienie zasad zawartych w Zarzadzeniu nr 403/2014
Prezesa i Dyrektora Sadu Apelacyjnego w Warszawie z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie
zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w apelacji warszawskiej (II poziom kontroli)
i zasad etyki asystentéow se¢dzidw, urzednikéow sadowych 1 pozostatych pracownikéw
w apelacji warszawskiej oraz Zarzadzeniu nr 405/2014 Prezesa i Dyrekiora Sadu

Apelacyjnego w Warszawic z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie zarzadzania ryzykiem
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w apelacji warszawskicj - w odniesicniu do 1 poziomu lunkejonowania kontroli zarzadcezej.
Wymienione wyzej Zarzadzenia sy obowigzujgee, a ich tresé zostala udosigpniona

Pracownikom w Intranccic.

§ 20.

1. Traci moc Zarzgdzenie nr 159/2011 Prezesa Sadu Okregowego w Warszawie 7 dnia
30 grudnia 2011 r. w sprawic zasad kontroli zarzgdezej w Sgdzie Okregowym
w Warszawic.

2. Traci moc Zarzagdzenie nr 126/2013 Prezesa Sadu Okregowego w Warszawic z dnia
17 czerwea 2013 r. w sprawic sporzgdzania i raportowania wykonania plandw

dzialalno$ci oraz zarzgdzania ryzykiem w Sgdzic Okrggowym w Warszawic.

§21.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

l)_vrckl(:!'
Sydu Olu‘ggW’ic

Dorota Ludwiniak







