Załącznik nr 4 do „Polityki zarządzania ryzykiem …” (zarządzenie nr 101/XV R/2013 z dnia 20 grudnia 2013 r.)

Schemat procedury zarządzania ryzykiem / w tym dokumentowanie 

	Lp.
	Poziom
	Osoba

odpowiedzialna za
wykonanie
	Czynność wykonywana
	Dokument

	Miejsce docelowe


	Termin graniczny



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	operacyjny
	Pracownik

niebędący właścicielem ryzyka
	identyfikacja i zgłoszenie ryzyk 


	załącznik nr 3
	bezpośredni przełożony
	na bieżąco

	2.
	operacyjny
	Właściciel ryzyka

niezobowiązany do dokumentowania corocznej analizy ryzyka - kierownicy jednostek organizacyjnych

- pozostałe osoby odpowiedzialne za dany obszar działalności


	a) identyfikacja ryzyka  i bieżące zarządzanie ryzykiem

b) informowanie o ryzykach o krytycznym poziomie istotności


	a) −

b) załącznik nr 2


	a) −

b) bezpośredni przełożony/odpowie-dni właściciel ryzyka według załącznika nr 1 


	na bieżąco 

na bieżąco

	3.
	operacyjny
	Właściciel ryzyka: 

(zobowiązany do dokumentowania corocznej analizy ryzyka/prac. wewnętrznych rejestrów ryzyk):

- Dziekani,

- Zastępcy Kanclerza,

- Zastępcy Kwestora,

- Kierownicy:

Działu Spraw Pracowniczych,

Zespołu Zamówień Publicznych,
Działu Spraw Studenckich,

Działu Nauki i Współpracy z Zagranicą

Ośrodka Sieciowo Komputerowego,

Administrator Bezpieczeństwa Informacji, Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji niejawnych

- inne wyznaczone osoby
	a) identyfikacja ryzyka  i bieżące zarządzanie ryzykiem

b) b) informowanie o ryzykach o krytycznym poziomie istotności

c) c) dokumentowanie analizy ryzyka wraz z własną oceną istotności ryzyk - sporządzenie wewnętrznego rejestru ryzyk

d) d) przygotowanie wyciągu z wewnętrznego rejestru ryzyk z ryzykami o krytycznym poziomie istotności 


	a) – 

b) załącznik nr 2
c) załącznik nr 2 

d) wyciąg -załącznik nr 2
	a) – 

b) bezpośredni przełożony/od-powiedni właściciel ryzyka według załącznika nr 1

c) dokument wewnętrzny- a/a
d) koordynator
	a) na bieżąco
b) na bieżąco

c) do 31 stycznia
d) do 31stycznia


	Lp.
	Poziom
	Osoba

odpowiedzialna za
wykonanie
	Czynność wykonywana
	Dokument

	Miejsce docelowe


	Termin graniczny



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	4
	
	Koordynator
	a) sporządzenie zbiorczego uporządkowanego rejestru ryzyk na podstawie wewnętrznych rejestrów ryzyk poziomu operacyjnego/projektu, 

b) sporządzenie wyciągów z rejestru ryzyk operacyjnych, według kompetencji strategicznych właścicieli  ryzyk.
	a) zbiorcze zestawienie załącznik nr 2

b) wyciągi 

załącznik nr 2
	a) dokument wewnętrzny a/a
b) strategiczni właściciele ryzyka


	a) do 15 lutego
b) do 15 lutego


	5
	strategiczny
	Właściciel ryzyka: 

- Prorektorzy.

- Kanclerz,

- Kwestor

- inne wyznaczone osoby
	a) identyfikacja ryzyka  i bieżące zarządzanie ryzykiem

b) informowanie o ryzykach o krytycznym poziomie istotności 

c) dokumentowanie corocznej analizy ryzyka wraz z własną oceną istotności ryzyk na podstawie materiałów otrzymanych od koordynatora oraz własną identyfikacji ryzyk

- przygotowanie wewnętrznego rejestru ryzyk 
d) przygotowanie wyciągu z wewnętrznego rejestru ryzyk z ryzykami o krytycznym poziomie  istotności
	a) – 

b) załącznik nr 2
c) załącznik nr 2 

d) wyciąg -załącznik nr 2
	a) – 

b) Rektor

c) dokument 
wewnętrzny- a/a

d) koordynator
	a) na bieżąco

b) na bieżąco

c) do 28 lutego
d) do 28 lutego


	6
	
	Koordynator
	Sporządzenie zbiorczego uporządkowanego rejestru ryzyk na podstawie wewnętrznych rejestrów ryzyk poziomu strategicznego 
	Zbiorcze zestawienie załącznik nr 2


	Przewodniczący Zespołu lub Rektor

	do 5 marca


	Lp.
	Poziom
	Osoba

odpowiedzialna za
wykonanie
	Czynność wykonywana
	Dokument

	Miejsce docelowe


	Termin graniczny



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	7
	strategiczny


	Przewodniczący Zespołu
	Sporządzenie projektu rejestru ryzyk strategicznych Uczelni (po konsultacji z członkami Zespołu) wraz z propozycją określenia właścicieli ryzyk strategicznych
	załącznik nr 2
	Rektor
	do 15 marca

	8
	
	Rektor
	a) ocena ryzyka na poziomie strategicznym, przeprowadzona przez Rektora 

b) zatwierdzenie Uczelnianego rejestru ryzyk strategicznych Uczelni na dany rok wraz z wyznaczeniem właścicieli ryzyk strategicznych
	załącznik nr 2
	Koordynator
	do 31 marca

	9
	
	Koordynator


	Sporządzenie wyciągów z ryzyk strategicznych wg ich właścicieli
	załącznik nr 2
	Rektor
	15 kwietnia

	10
	strategiczny


	Rektor


	Polecenie szczegółowego zaprojektowania i podjęcia działań zaradczych 
	pismo przewodnie
	właściciele ryzyk strategicznych
	30 kwietnia

	11
	
	właściciele ryzyk strategicznych
	Zaprojektowanie szczegółowych działań zaradczych oraz ich realizacja


	-
	-
	według wyznaczonego terminu

	12
	
	właściciele ryzyk strategicznych
	Wykonanie działań zaradczych 
	informacja o wykonaniu działań  
	Rektor
	14 dni po wykonaniu poszczególnych działań

	13
	
	właściciele ryzyk strategicznych
	Monitorowanie poziomu ryzyka oraz roczna informacja 
	informacja o wykonaniu działań  wraz z aktualną oceną poziomu ryzyk 
	Rektor

za pośrednictwem koordynatora
	na bieżąco

informacja do 31 stycznia - następnego roku, za rok poprzedni
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