2

Додаток 3
до Порядку
ІНФОРМАЦІЯ
про робочий процес № _________________________
(порядковий номер в каталозі робочих процесів центрального органу 
виконавчої влади)
_______________________________________________________
(назва робочого процесу)
станом на _________________________
(дата внесення останніх змін)
1. Опис основних характеристик робочого процесу (додається заповнений додаток 1 до Порядку проведення аналізу та оптимізації робочих процесів у центральних органах виконавчої влади, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2025 р. № 50 “Деякі питання впровадження процесного підходу в центральних органах виконавчої влади”).
2. Візуальне зображення робочого процесу (додається карта або блок-схема тощо)*.
3. Регламентуючі документи:
нормативно-правові акти та нормативні документи (перелік з посиланням на актуальний текст);
інші документи (регламент, стандартна операційна процедура, інструкція, чек-лист тощо)**.
4. Перелік документів, які створюються під час виконання робочого процесу (у тому числі встановлені форми, шаблони, приклади оформлення).
5. Вимоги до результату робочого процесу:
1) час:
строк створення;
періодичність створення;
2) якість: 
вимоги до оформлення та комплектації (перелік документів/інформації тощо; встановлені форми, шаблони, приклади оформлення);
вимоги до змісту;
3) орієнтація на споживача робочого процесу: 
форма надання споживачу (електронна/паперова);
спосіб надання споживачу;
вимоги споживача (витяг з регламентуючого документа, інша наявна інформація тощо).
51. Управління ризиками робочого процесу***:
	Порядковий номер
	Ризик
	Вид ризику****
	Заходи контролю (заходи реагування)


6. Ключові показники робочого процесу (у разі наявності).
7. Інформація про оптимізацію робочого процесу (у разі наявності).
__________
* У разі наявності або можливості підготовки. 
** Будь-які документи, які описують повну послідовність виконання операцій та/або містять 
рекомендації щодо уникнення типових помилок (обов’язково у разі відсутності візуального зображення 
робочого процесу).
*** Наводяться ризики, ідентифіковані в рамках робочого процесу, зокрема ризики, визначені під час здійснення ідентифікації ризиків у державному органі.
**** Зазначається один з видів ризику відповідно до Основних засад функціонування внутрішнього контролю у розпорядників бюджетних коштів, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 12 грудня 2018 р. № 1062 (Офіційний вісник України, 2018 р., № 100, ст. 3329; 2025 р., № 45, ст. 3059), та Методичних рекомендацій щодо функціонування внутрішнього контролю у розпорядників бюджетних коштів, на підприємствах, в установах та організаціях, що належать до сфери їх управління, затверджених наказом Мінфіну від 20 серпня 2025 р. № 420.
{Додаток 3 із змінами, внесеними згідно з Постановою КМ № 689 від 27.05.2026}
