                                                                                  Додаток  3
                                                                                                                             до Настанови з якості
Процеси, ризики і дії з їх попередження 
	Процеси
	Ризики
	Дії із запобігання ризикам

	«О» - ПРОЦЕСИ  З  ОСНОВНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ 

(надання адміністративних послуг)

	О.1 Прийом звернень/заяв від замовника (ІК та ТК)
	Неповний пакет документів (ІК)
	1. Консультування.
2. Сприяння зменшенню терміну надання послуги (по можливості).

	О.2 Надання послуги (ТК)
	Порушення термінів надання послуги
	1. Аналіз причин.

2. Надання проміжної відповіді.

3. Проведення службового    розслідування.

	О.3 Зворотній зв’язок / задоволеність замовника
	1. Необґрунтована відмова.


	1. Аналіз причин.

2. Надання проміжної відповіді.

3. Проведення службового розслідування.

	
	2. Необґрунтованість вимог зі сторони замовника.
	1. Роз’яснення.

2. Надання консультації.

	«У» УПРАВЛІНСЬКОЇ  ПРОЦЕСИ

(плануй-виконуй-перевіряй-дій)

	У.1 Планування
	Невірно сформульовані завдання/заходи плану
	1. Аналіз причин.

2. Корегування.



	У.2 Виконання заходів (надання послуг)
	Порушення термінів
	1. Аналіз причин.

2. Корегування.

3. Службове розслідування

	
	Відсутність ресурсів
	1. Аналіз причин.

2.  Корегування- відміна- втрата актуальності- перенесення термінів

	У.3 Моніторинг та корегування
	Недостовірність інформації
	1. Аналіз причин.

2. Корегування.

3. Службове розслідування.

	У.4 Аналіз та прийняття управлінських рішень
	Необґрунтоване прийняття  рішень
	1. Аналіз причин.

2. Корегування.



	«Д»      ДОПОМІЖНІ ПРОЦЕСИ

	Д.1 Управління персоналом
	Неукомплектованість відповідно до штатного розпису
	1. Аналіз причин.

2. Своєчасне проведення конкурсу або переведення.

	
	Відсутність фахівців з відповідною кваліфікацією
	1. Аналіз причин.

2. Своєчасне  та якісне проведення конкурсу або переведення.

	
	Порушення при проведені конкурсу
	1. Аналіз причин.

2. Корегування.

3. Службове розслідування


	Д.2 Управління інфраструктурою
	Відсутність необхідних елементів інфраструктури
	1. Аналіз причин.

2. Корегування


	
	Вихід з ладу/пошкодження тощо
	1. Аналіз причин.

2. Усунення недоліків

	Д.3 Управління фінансами
	Необґрунтованість планування
	1. Аналіз причин.

2. Усунення недоліків

	
	Відсутність надходжень
	1. Аналіз причин.

2. Залучення інвестицій
3. Сприяння збільшення джерел надходжень до бюджету

	Д.4 Середовищем для функціонування процесів
	Невідповідність умов організації роботи/робочого місця
	1. Аналіз причин.

2. Усунення недоліків

	
	Порушення вимог охорони праці тощо
	1. Аналіз причин.

2. Усунення недоліків

	Д.5 Управління документованою інформацією
	Невиконання встановлених вимог
	1. Аналіз причин.

2. Усунення недоліків


