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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ КЕРІВНИКА НАПРЯМКУ
(Інструкція є релевантною для КЕРІВНИКА ПРОЕКТУ, якщо посада КЕРІВНИК НАПРЯМКУ не передбачена) 

1. Загальні положення

1. Керівник напрямку призначається на посаду та звільняється з займаної посади наказом керівника організації.
1. Керівник напрямку безпосередньо підпорядковується керівнику організації\ керівнику проекту . (Вибрати необхідне в залежності від органограми організації та проекту)
1. Керівник напрямку надав письмову згоду на обробку персональних даних згідно чинного ЗУ «Про захист ПД» від 01.06.2010 року.
1. Під час виконання роботи  керівник напрямку керується: 
· Даною посадовою інструкцією;
· Угодою про надання гранту;
· Методичними рекомендаціями, інструкціями та іншими документами, розробленими Мережею в рамках реалізації проекту ГФ; 
· Стандартами й правилами, закріпленими внутрішніми нормативними документами організації;
· Правилами внутрішнього трудового розпорядку організації; 
· Нормами та вимогами з охорони праці, протипожежної безпеки;


ІІ. Посадові обов’язки
Керівник напрямку:
0. Організовує роботу по реалізації цілей та завдань напрямку та здійснює керівництво напрямком.
0. Інформує фахівців, що задіяні у реалізації напрямку про основні цілі та завдання, ключові вимоги до реалізації проектної діяльності в рамках напрямку.
0. Формує завдання\плани для кожного з фахівців, що задіяні у реалізації напрямку із зазначенням кількісних показників.
0. Здійснює поточний контроль за виконанням, поставлених завдань кожним фахівцем, задіяним реалізації напрямку.
0. Проводить зустрічі з персоналом напрямку з метою постановки завдань та контролю за їх виконанням (не рідше ніж раз на тиждень).
0. Здійснює аналіз виконання індикаторів напрямку та досягнення цілей та завдань напрямку (не рідше одного разу на місяць).
0. Вживає необхідних дій для вирішення поточних проблем та корегування діяльності персоналу для досягнення належних результатів в ході реалізації діяльності.
0.  Проводить верифікацію надання послуг (не рідше ніж раз на півріччя).
0. Здійснює вибірковий контроль заповнення первинної документації фахівцями, задіяними в реалізації напрямку, відповідно до стандартів та вимог БО «Мережа», вживає необхідних дій для дотримання стандартів.
0. Проводить навчання персоналу, задіяного в реалізації напрямку, надає технічну допомогу.
0. Здійснює поточне інформування керівника проекту\керівника організації щодо стану виконання індикаторів проекту, готує пропозиції по вирішенню проблемних питань та підвищенню ефективності реалізації напрямку.
0. Підтримує постійний зв’язок з медичними установами та організаціями, що дотичні до сфери реалізації напрямку.
0. Вживає заходів по негайному усуненню причин та умов, що створюють перешкоди чи ускладнюють виконання обов’язків персоналом напрямку та повідомляє про це керівника проекту\керівника організації.
0. Вживає адвокаційних заходів по вирішенню проблемних питань та\або усуненню бар’єрів для досягнення цілей та завдань проекту.
0. Готує звіт по проекту в частині діяльності напрямку, за який він відповідає.
0. Управляє фінансами напрямку (баджетхолдер), авторизує платежі в межах бюджету напрямку.
0. Бере участь у робочих зустрічах в межах проекту та робочих зустрічах організації. 
1. Права
Керівник напрямку має право:
· Ознайомлюватися з проектами рішень керівництва організації, що стосуються його діяльності.
·  Вносити на розгляд керівника організації\керівника проекту(Вибрати необхідне в залежності від органограми організації та проекту) пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією.
· В межах своєї компетенції повідомляти керівника організації\керівника проекту (Вибрати необхідне в залежності від органограми організації та проекту) про всі виявлені недоліки в своїй діяльності та вносити пропозиції щодо їх усунення.
· Вимагати від керівництва організації сприяння у виконанні своїх посадових обов'язків.

1. Відповідальність

Керівник напрямку несе відповідальність: 
1. За невиконання індикаторів по напрямку, який він курує;
1. За надання чи внесення в базу даних КЕЙС++ неправдивих чи недостовірних даних;
1. За невиконання своїх посадових обов’язків, передбачених цією інструкцією;
1. За невиконання наказів, розпоряджень і доручень керівництва організації;
1. За недбале ставлення до ведення документації, неякісне її ведення або недотримання вимог до ведення документації;
1. За недотримання термінів виконання завдань, визначених робочим планом проекту та\або поставлених керівництвом організації;
1. За несанкціоноване розголошення (копіювання) конфіденційної інформації (паперової, електронної), яка становить таємницю організації чи її клієнтів, а також несанкціоноване копіювання комп’ютерних програмних продуктів;
1. За недотримання вимог конфіденційності при роботі з клієнтами;
1. За невиконання правил внутрішнього розпорядку, правил ТБ і протипожежної безпеки.

1. Кінцеві положення

      1.   Дана Посадова інструкція складена в двох екземплярах, один із яких зберігається у організації,  інший — у працівника.
 2.  Зміни і доповнення до даної Посадової інструкції вносяться наказом керівника організації\керівника проекту\керівника напрямку (Вибрати необхідне в залежності від органограми організації та проекту).
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