Załącznik   nr   6 
do   Polityki Zarządzania  Ryzykiem UO 

Procedura zarządzania ryzykiem / dokumentowania zarządzania ryzykiem

Przedstawienie etapów w procesie zarządzania ryzykiem
	Nr etapu
	poziom
	Czynność wykonywana
	Osoba
odpowiedzialna za
wykonanie
	Dokument
wtórny/forma
dokumentowania
	Miejsce docelowe
	Termin graniczny

	1.
	operacyjny
	Bieżąca analiza i identyfikacja   ryzyka/

bieżące zarządzanie ryzykiem

w odniesieniu do realizowanych celów i zadań w poszczególnych obszarach działalności (obszarach ryzyka)
	wszyscy pracownicy,

w tym: 

kierownicy podst. jednostek organizacyjnych,

kierownicy dziekanatów,

kierownicy jednostek międzywydziałowych (SJO, SWFiS), AIP, ACK.
Dyrektor Biblioteki,
Dyrektor Wydawnictwa,

Dyrektor CI,
kierownicy podlegli

zastępcom kanclerzy,

kierownicy podlegli kwestorowi,

pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach,

-pozostali pracownicy. 
	zgłoszenie ryzyk

załącznik nr 3


	Bezpośredni przełożony 
	na bieżąco

	2.
	operacyjny
	1.Przeprowadzenie/

udokumentowanie analizy ryzyka wraz z oceną istotności zidentyfikowanych ryzyk.

2. Sporządzenie wewnętrznych rejestrów ryzyk operacyjnych.

3.Przygotowanie wyciągów z wewnętrznych rejestrów ryzyk z ryzykami ocenionymi na poziomie krytycznym.
	Dziekani,

Z-cy Kanclerza,

Z-cy Kwestora,

Główny Specjalista ds. inwestycji i remontów
Kierownicy :

Działu Spraw Pracowniczych,

Działu Zamówień Publicznych,

Działu Spraw Studenckich
Działu Nauczania

	1.Załącznik nr 4 
2.Załączniknr 5 

3.Załącznik nr 5 –wyciąg

	1. dokument wewnętrzny

2. dokument wewnętrzny

3.Koordynator 

	nie później niż do 30 października

	3
	strategiczny
	1. Sporządzenie zbiorczego uporządkowanego wykazu ryzyk w odniesieniu do poszczególnych obszarów ryzyka wraz z kumulacją ryzyk powtarzających się (dokonanie wyliczeń istotności ryzyk-średnia ocen), na podstawie wewnętrznych rejestrów ryzyk.

2. Sporządzenie wyciągów z wykazu ryzyk operacyjnych wg kompetencji strategicznych właścicieli  ryzyk.
	koordynator 
	zbiorcze zestawienie wg wzoru załącznika

nr 5

załącznik

nr 5- wyciągi
	1. dokument wewnętrzny

2. Strategiczni właściciele ryzyka/ (członkowie zespołu) 

  
	do 15 listopada

	4.
	strategiczny
	1. Przeprowadzenie i udokumentowanie analizy ryzyka wraz z oceną istotności zidentyfikowanych ryzyk na poziomie strategicznym:

na podstawie otrzymanego wykazu ryzyk- sporządzonego na bazie wewnętrznych rejestrów ryzyk.

2. Sporządzenie wewnętrznych rejestrów ryzyk strategicznych wg kompetencji Strategicznych właścicieli ryzyka
	Strategiczni właściciele ryzyka:

Prorektorzy,

Kanclerz,

Kwestor.


	1.wypełnienie   załącznika

 nr 4

2.wypełnienie załącznika

 nr 5


	1. koordynator 

2. koordynator 
	do 30 listopada

	5
	strategiczny
	Sporządzenie zbiorczego uporządkowanego wykazu ryzyk, w odniesieniu do poszczególnych obszarów ryzyka 

(po dokonaniu wyliczeń w określonych przypadkach: średnia ocen wyników) uzyskanych na poziomie strategicznym)  
	Koordynator
	wg załącznika

 nr 5
	Przewodniczący Zespołu
	do 05 grudnia

	6
	strategiczny
	Sporządzenie projektu rejestru ryzyk strategicznych (po konsultacji z członkami Zespołu) wraz z propozycją określenia właścicieli ryzyk strategicznych
	Przewodniczący Zespołu
	wg załącznika

 nr 5
	Rektor
	do 15 grudnia

	7
	strategiczny
	1. Ocena ryzyka na poziomie strategicznym przez Rektora 

2. Zatwierdzenie Uczelnianego rejestru ryzyk strategicznych (na podstawie materiału przygotowanego przez Koordynatora) wraz z przypisaniem właścicieli ryzyk strategicznych.
	Rektor
	Wypełnienie załącznika

 nr 5
	Koordynator
	31grudnia

	8
	strategiczny
	Sporządzenie wyciągów ryzyk strategicznych i zawiadomienie ich właścicieli wraz z poleceniem zaprojektowania szczegółowych działań zaradczych oraz podjęcia określonych działań
	Koordynator- przygotowanie

Rektor - zatwierdzenie
	wg załącznika nr 5

wyciągi do właścicieli ryzyk strategicznych, 

pismo przewodnie
	Właściciele ryzyk strategicznych
	15 stycznia 

	9
	strategiczny
	Zaprojektowanie

Szczegółowych działań zaradczych oraz podjęcie określonych kroków 
	Właściciele ryzyk strategicznych
	
	
	

	10
	strategiczny
	Wdrożenie działań zaradczych i podjecie określonych kroków 


	Właściciele ryzyk strategicznych
	Informacja o wykonaniu działań  wraz z aktualną oceną poziomu ryzyka-Pismo informujące Rektora
	Rektor
	14 dni po wykonaniu poszczególnych zadań

	11
	strategiczny
	Monitorowanie poziomu ryzyka 
	Właściciele ryzyk strategicznych
	Pismo informujące o bieżącym poziomie ryzyka-

Raport
	Rektor (za pośrednictwem Koordynatora)
	na bieżąco

oraz 

Raport do 31.01 następnego roku, za rok poprzedni.
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3

