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Операционный справочник
для Секретариата Комитета по борьбе с ВИЧ/СПИДом, туберкулезом и малярией при Координационном совете по общественному здравоохранению при Кабинете Министров Кыргызской Республики
Предисловие

Настоящий Операционный справочник разработан для Секретариата Комитета по борьбе с ВИЧ/СПИДом, туберкулезом и малярией при Координационном совете по общественному здравоохранению при Кабинете Министров Кыргызской Республики как руководство в помощь эффективной, действенной и скоординированной реализации грантов международных и донорских организаций по борьбе с ВИЧ/СПИДом, туберкулезом и малярией в Кыргызской Республике. Следование этому руководству поможет достичь максимального воздействия от вклада международных и донорских организаций.

1. ВВЕДЕНИЕ 

1.1
Основная информация
 

Глобальный Фонд для борьбы с ВИЧ/СПИДом, туберкулезом и малярией (далее – Глобальный фонд или ГФ) является финансовым институтом. Глобальный Фонд инвестирует мировые средства на борьбу с тремя наиболее разрушительными в мире болезнями и направляет эти ресурсы на наиболее нуждающиеся сферы. На сегодняшний день Глобальный Фонд предоставил финансирование на сумму более 75 млрд. дол. США (с 2002 года) почти 130 странам для поддержки широкомасштабных программ по профилактике, лечению и поддержке по трем болезням. ГФ предоставляет 28% всего международного финансирования в мире на ВИЧ/СПИД, 76% – на туберкулез и 62% – на малярию.
Созданный в 2002 г. Глобальный Фонд является уникальным государственно-частным партнерством между правительствами, гражданским обществом, частным сектором и пострадавшими сообществами. ГФ предоставляет новый подход к международному финансированию здравоохранения. Глобальный Фонд работает в тесном сотрудничестве с другими двусторонними и многосторонними организациями для дополнения существующих усилий, направленных на борьбу с тремя болезнями.

Глобальный Фонд основывает свою деятельность на ряде принципов,
 которые руководят всем от управления до предоставления грантов. Этими принципами являются следующие:

•
действовать в качестве финансового инструмента, а не организации, осуществляющей реализацию 

•
обеспечивать наличие и максимально использовать дополнительные финансовые ресурсы 

•
поддерживать программы, разработанные на основе национальных планов и приоритетов 

•
действовать сбалансировано с точки зрения разных регионов, болезней и вмешательств

•
следовать интегрированному и сбалансированному подходу в профилактике и лечении

•
оценивать заявки путем процесса независимого рассмотрения

•
действовать на основе прозрачности и подотчетности

Глобальный Фонд разделяет многие принципы Парижской Декларации
, включая основной упор на ответственности, подотчетности и результатах. В основе операционной модели Глобального Фонда лежит принцип финансирования на основе результатов реализации. Глобальный Фонд привержен финансированию на основе результатов реализации для обеспечения внедрения простых, прозрачных, основанных на результатах схемы как для Секретариата, так и для всех грантов. Финансирование на основе результатов реализации направлено на обеспечение направления инвестиций туда, где они могут оказать наибольшее воздействие на преодоление тяжести ВИЧ/СПИДа, туберкулеза и малярии. Финансирование разработано с целью предоставления получателям грантов стимулов, побуждающих сосредоточиться на результатах и своевременной реализации, а не только на составляющих и процессах. Измерение результатов работы и целевых результатов, достигнутых программами, финансируемыми Глобальным Фондом, является очень важным с точки зрения подотчетности и прозрачности, что способствует внешней отчетности и мобилизации ресурсов.

2.
ИНСТИТУЦИОНАЛЬНЫЕ ОТНОШЕНИЯ ПО ГРАНТАМ ГЛОБАЛЬНОГО ФОНДА 

2.1
Комитет по вопросам ВИЧ/СПИДа, туберкулеза и малярии Координационного совета по общественному здравоохранению
Комитет по вопросам ВИЧ/СПИДа, туберкулеза и малярии Координационного совета по общественному здравоохранению (Комитет КСОЗ) является государственно-негосударственным партнерством на уровне страны, состоящим из всех ключевых сторон, заинтересованных в ответе страны на эпидемии ВИЧ/СПИДа, туберкулеза и малярии. Комитет КСОЗ сам не получает финансирование Глобального Фонда, но отвечает за надзор над процессом разработки и подачи заявок в Глобальный Фонд, назначение организаций, ответственных за администрирование финансирования и надзор над реализацией грантов. С этой целью Кыргызская Республика приняла решение о создании Комитет КСОЗ как нового юридического лица. 

Согласно Положению о Комитете КСОЗ, Комитет по вопросам ВИЧ/СПИДа, туберкулеза и малярии Координационного совета по общественному здравоохранению при Кабинете Министров Кыргызской Республики представлен организациями из различных секторов общества. Таким образом, сейчас в состав Комитета КСОЗ входит 21 (двадцать один) член с правом голоса:

11 (одиннадцать) членов от государственного сектора, включая представителей: 

1) Жогорку Кенеша Кыргызской Республики (по согласованию) – 2 представителя; 

2) Министр (заместитель министра) здравоохранения Кыргызской Республики; 

3) Государственная служба исполнения наказаний при Кабинете Министров Кыргызской Республики; 

4) Министерство внутренних дел Кыргызской Республики; 

5) Фонд обязательного медицинского страхования при Министерстве здравоохранения Кыргызской Республики/Республиканский центр психиатрии и наркологии Кыргызской Республики; 

6) Министерство труда, социального обеспечения и миграции Кыргызской Республики; 

7) Управление организации медицинской помощи Министерства здравоохранения Кыргызской Республики/Национальный центр фтизиатрии при Министерстве здравоохранения Кыргызской Республики; 

8) Управление общественного здравоохранения Министерства здравоохранения Кыргызской Республики/Республиканский центр по контролю за гемоконтактными вирусными гепатитами и ВИЧ; 

9) Министерство финансов Кыргызской Республики; 

10) Национальный институт общественного здоровья/Департамент профилактики заболеваний и государственного санитарно-эпидемиологического надзора Министерства здравоохранения Кыргызской Республики.
10 (десять) членов от негосударственного сектора, в том числе: 

7 (семь) представителей от гражданского сектора (некоммерческих организаций/сообществ), осуществляющих деятельность в сфере туберкулеза, ВИЧ-инфекции, малярии, и представляющих интересы ключевых групп, женщин, детей, мигрантов, приоритезированных Глобальным фондом.

3 (три) представителя от международных организаций, осуществляющих деятельность в сфере борьбы с ВИЧ-инфекцией, туберкулезом, малярией.

Состав Комитета утверждается решением КСОЗ на основании предложений, представленных от государственных органов, международных организаций и некоммерческих организаций. При формировании состава учитываются эпидемиологическая ситуация, права человека и гендерные аспекты, с представительством не менее 40 процентов лиц женского пола. Членом Комитета или его альтернатом не может быть Основной получатель средств Глобального фонда.

3.
СЕКРЕТАРИАТ КОМИТЕТА КСОЗ 

3.1
Роль Секретариата Комитета КСОЗ 

Секретариат Комитета КСОЗ выполняет ежедневные административные и технические задания, которые способствуют функционированию Комитета КСОЗ. Как указано в Операционном справочнике для Комитета КСОЗ, функции Комитета КСОЗ могут быть классифицированы следующим образом:

Обобщенная таблица функций и заданий Комитета КСОЗ, которые должен выполнять Секретариат, включена в Приложение 2. Подробно обязанности Секретариата обсуждаются ниже в соответствии с классификацией пяти функций Комитета КСОЗ.

3.1.1
Организация и функционирование управления Комитета КСОЗ и поддерживающих структур

Секретариат Комитета КСОЗ, действуя от имени Комитета КСОЗ, несет ответственность за обеспечение правильности программной деятельности, вовлечения заинтересованных сторон и прозрачности мероприятий ГФ. Таким образом, важно, чтобы у сотрудников Секретариата был достаточный трудовой стаж и профессиональные / технические экспертные знания. У всех сотрудников должны быть превосходные навыки коммуникации для официального общения с Комитетом КСОЗ и сообществами по всей стране на всех этапах цикла грантов – от разработки до надзора над реализацией грантов и отчетности в ГФ. По вопросам финансового и кадрового администрирования Секретариат взаимодействует с фидуциарным органом (Национальное общество красного полумесяца Кыргызской Республики), выполняющим соответствующие функции в рамках реализации гранта Глобального фонда.
А.
Офис Секретариата Комитета КСОЗ

Первоначальная функция Секретариата Комитета КСОЗ состоит в организации офиса Секретариата. Заданиями Секретариата Комитета КСОЗ являются нахождение и аренда офисного помещения, заключение договора на аренду, который утверждает и со-подписывает Председатель Комитета КСОЗ. 

Секретариат составляет спецификации и определяет количество необходимой офисной мебели и оборудования для своего офиса для утверждения Председателем Комитета КСОЗ, а также проводит тендер на закупку мебели и оборудования. Председатель Комитета КСОЗ утверждает покупку основной мебели и оборудования для офиса Секретариата, а также может организовать предоставление мебели и оборудования соответствующей спецификации из альтернативных источников.

Б.
Системы офиса Секретариата Комитета КСОЗ

Персонал Секретариата должен установить системы офиса, включая: 

· управление кадрами
· управление финансами
· ведение учета и архивирование
· основной график, и
· коммуникация и веб-страница Комитета КСОЗ 

1.
Управление кадрами

Все сотрудники Секретариата должны иметь описание должностных обязанностей и рабочие планы, согласованные с Председателем Комитета КСОЗ. Председатель должен встречаться с сотрудниками Секретариата в согласованные промежутки времени – например, ежемесячно – и проводить ежегодную оценку результатов работы. Все личные дела сотрудников должны храниться в закрытом ящике для файлов, к которому имеют доступ только Исполнительный секретарь и Председатель или уполномоченный надлежащим образом представитель.

Секретариат должен составить Штатный дисциплинарный кодекс, который подробно описывает действия, которые следует предпринять в случае неудовлетворительных результатов работы сотрудников, а также Процедуры решения трудовых конфликтов, которые подробно описывают каналы, по которым сотрудники могут поднимать любые вопросы, связанные с управлением и их руководством. Секретариат должен разработать Политику равных возможностей и Политику против притеснений для управления отношениями внутри Секретариата и с партнерами.

Следует установить процедуры учета отработанных рабочих часов, отпусков, отсутствий, больничных и т.д. Процедуры по выплате заработной платы сотрудникам должны быть определены в соответствии с опубликованным графиком с подробным указанием дат и формы оплаты (банковским переводом / наличными).

Следует проводить периодические собрания сотрудников (предлагается делать это ежемесячно) с выделением времени в повестке собрания на рассмотрение кадровых вопросов, включая рабочую нагрузку и рассмотрение текущих мероприятий, прогресса в выполнении рабочего плана Секретариата, а также предстоящих мероприятий и событий.

2.
Управление финансами

Финансовое сопровождение деятельности Секретариата осуществляется через фидуциарный орган в соответствии с его внутренними процедурами, при соблюдении требований Глобального фонда и принципов надлежащего управления

Секретариат ведет подробный учет расходов Секретариата Комитета КСОЗ.

3.
Ведение учета и архивирование

Секретариат должен установить системы архивирования бумажных и электронных копий для сохранения: 

· Статей Комитета КСОЗ (ТЗ)

· Документов по управлению
· Руководящих принципов и других документов ГФСТМ

· Информации о членах Комитета КСОЗ и сроках их полномочий

· Ежегодно подписываемых членами Комитета КСОЗ форм о конфликте интересов (КИ)

· Графиков, бюджетов и рабочих планов
· Повесток дня и протоколов заседаний
· Отчетов 
· Всей корреспонденции
· Заявок, поданных в ГФСТМ и другим донорам, и 
· Договоров с ГФСТМ и другими донорами. 
Бумажные копии файлов должны храниться в обратном хронологическом порядке (самые последние сверху) и делиться по категориям учета. Сотрудники Секретариата, которые готовят документы для хранения, отвечают за обеспечение их правильного и своевременного архивирования (предлагается делать это ежедневно). Должна быть установлена система учета даты и того (разборчиво написанное имя), кто извлек файлы или документы. Также должны указываться данные о том, когда файл или документ был возвращен. Записи об извлечении и возвращении файлов должны быть подписаны Специалистом по коммуникации и администрированию, если извлечение или возвращение произведено кем-нибудь другим. Важные документы, такие как договора с Глобальным Фондом или другими донорами, должны быть скопированы, и дубликаты должны храниться в архиве. Одновременное извлечение оригинала и дубликата одного и того же документа из файловой системы категорически запрещено. 
Электронная система файлов Секретариата должна вестись на сервере с защищенными паролями для разного уровня доступа для персонала Секретариата, Председателя и членов Комитета КСОЗ. Все файлы должны быть доступны в режиме «только для чтения» для того, чтобы записывалось отслеживание дополнений и изменений. Такие дополнения и изменения должны сохраняться в новых документах с одинаковым названием, но с разной датой. После установления сервера Секретариата и компьютерной системы следует организовать регулярное сохранение резервных копий файлов, как минимум ежедневно. Также предпочтительно проводить сопутствующую синхронизацию всех изменений на сервере с системой резервного сохранения файлов.

В дополнение к ведению электронной директории контактной информации для коммуникации / корреспонденции Секретариат должен создать электронную базу данных сообществ с подробным описанием всех организаций заинтересованных сторон, включая действующих и потенциальных ОП и СП в государственном, коммерческом и неправительственном секторах. База данных должна учитывать:

Контактную информацию организации:

· название организации

· адреса 

· телефонные номера 

· имена/должности контактных лиц, телефонные номера и электронные адреса

Описание организации с указанием:

· сектора и правового положения

· размера организации (количество сотрудников/годовой доход или оборот), и 

· какой из трех болезней (ВИЧ/СПИД, туберкулез, малярия) организация занимается. 

Категории мероприятий, в которые организация вовлечена (например, медицинская помощь/тренинги/мобилизация сообществ/профилактика), включая географический охват мероприятиями, проводимыми каждой из организаций в Кыргызской Республике.

Это позволит осуществлять поиск как по географической области, так и по мероприятию с целью определения ресурсов, равно как и пробелов. Вестись электронная база должна на сервере Секретариата и поддерживаться всей другой информацией на сервере.

4.
Основной график

Основной график мероприятий и заседаний Комитета КСОЗ и Секретариата должен быть разработан на основе ежегодного планирования работы и составления бюджета и обновлен при необходимости. Основной график должен содержать все мероприятия и основные моменты, включая заседания с приготовлениями к ним, последующие мероприятия, разработку заявки, а также даты всех основных национальных заседаний по вопросам ВИЧ/СПИДа, туберкулеза и малярии. Основной график должен быть составлен в виде электронной таблицы, а ключевые события и сроки для каждого текущего периода в три месяца должны быть вывешены на календарной доске на стене Секретариата. Секретариат мог бы разработать основной график в Excel или любом другом простом программном обеспечении, таком как Microsoft Project.

5.
Коммуникация и веб-страница Комитета КСОЗ 

Изначально, Секретариат должен разработать политику коммуникации Комитета КСОЗ для обсуждения и утверждения Комитетом КСОЗ. Политика должна подробно описывать процессы для обеспечения прозрачности и вовлеченности в мероприятия Комитета КСОЗ, включая разработку заявок и надзор над реализацией грантов и для обеспечения ответственности Кыргызской Республики за Комитет КСОЗ и его действия.

Политика коммуникации должна указывать, какая информация должна публиковаться; где она должна публиковаться, а в отношении объявлений, сколько раз должны публиковаться объявления; а также решение о том, должна ли информация производиться как на русском, так и на кыргызском языках.

Политика коммуникации должна подробно описывать период рассылки уведомлений о предстоящих заседаниях членам Комитета КСОЗ (также в соответствии с другими рамочными документами Комитета КСОЗ), какая документация должна предоставляться на рассмотрение членов Комитета КСОЗ до проведения заседаний, и какую последующую документацию им следует ожидать или действия, которые необходимо предпринять.

У Секретариата имеется важная функция по распространению внутренней информации для членов Комитета КСОЗ и внешней информации для более широкой группы заинтересованных сторон в различных сообществах. Для выполнения функции эффективной коммуникации Секретариату необходимо: 
(1) ввести в действие разработку дружественной для пользователя веб-страницы и установить процедуры постоянного управления и обновления веб-страницы; 
(2) назначить редактора (который может быть сотрудником Секретариата, членом Комитета КСОЗ или другим заинтересованным лицом) и помощника по публикациям, который будет разрабатывать формат для выпускаемого два раза в год (или с другой периодичностью) информационного бюллетеня Комитета КСОЗ с броским названием [возможно “Партнерский рупор Комитета КСОЗ”]; 
(3) составить список возможных авторов для информационного бюллетеня; 
(4) вести и обновлять список важных тем для рассмотрения в информационном бюллетене; и 
(5) согласовать временной график для написания, составления и выпуска информационного бюллетеня, срока утверждения содержания Председателем Комитета КСОЗ, перевода, печатания и широкого распространения в Кыргызской Республике.

Все правила Комитета КСОЗ и Секретариата и их обновления должны прилагаться к этому операционному справочнику и должны быть доступны для заинтересованной общественности и остальных через веб-страницу Комитет КСОЗ, равно как и упрощенный график предстоящих мероприятий и событий Комитета КСОЗ. При размещении объявлений в прессе или где бы то ни было, они должны быть сразу же доступны на веб-странице Комитета КСОЗ.

Секретариат должен служить пунктом адресации запросов от Глобального Фонда, МАФ, ОП и более широкого круга заинтересованных сторон. Правила коммуникации должны подробно описывать, какие действия следует предпринимать, кем и в какой временной график, следуя полученному запросу или другой коммуникации. Секретариату следует вести учет всех общих запросов по телефону, почте и электронной почте, записывая от кого поступили запросы, предмет запроса, и кто ответил на запрос. Входящие запросы, прежде всего, поступают к специалисту по коммуникации и администрированию. Он же отвечает на все телефонные звонки в отсутствие других сотрудников. В случае продолжительного отсутствия сотрудников на их электронный адрес должен быть установлен автоматический ответ ‘вне офиса’. При получении запросов непосредственно от Глобального Фонда или МАФ сотрудники Секретариата должны внести их в свой журнал с указанием предмета запроса и предпринятого действия. Подробности запросов по телефону от Глобального Фонда или МАФ должны быть занесены в систему файлов Секретариата.

Секретариату следует разработать или адаптировать простое руководство по стилю отчетов и официальных писем и согласовать протокол о том, кто должен быть в копиях всей корреспонденции Секретариата по электронной почте. Вся срочная печатная корреспонденция отсылается курьерской службой с уведомлением о получении. Все срочные письма по электронной почте должны сопровождаться телефонным звонком для подтверждения получения почты.

В.
Планирование работы и составление бюджета Секретариата

Исполнительный секретарь под руководством Председателя и членов Комитета КСОЗ отвечает за ведение ежегодного планирования работы Секретариата и составление соответствующего бюджета. Ежегодный рабочий план должен включать все роли и обязанности Секретариата в рамках имеющегося бюджета. И хотя полный бюджет должен быть включен в заявки на финансирование из Глобального Фонда и в мобилизацию ресурсов для Секретариата, может возникнуть необходимость в принятии стратегических решений и определении приоритетов, при этом бюджета может не хватать на покрытие желаемой деятельности. Пожалуйста, см. ниже соответствующий пункт Е) «Стратегия финансирования Секретариата».

Г.
Поддержка ежеквартальных и внеплановых заседаний Комитета КСОЗ

Важной функцией Секретариата является поддержка гладкого проведения ежеквартальных и внеплановых заседаний Комитета КСОЗ. Временной график заседаний и ключевые задания: 

· объявление о подаче предложений по вопросам для включения в повестку дня рассылается, по крайней мере, за десять рабочих дней до запланированного заседания

· запрос по обновленным отчетам от партнеров рассылается за десять рабочих дней до запланированного заседания

· рассылка приглашений на заседание Комитета КСОЗ с повесткой дня рассылается за семь рабочих дней до запланированного заседания, а в случае незапланированных заседаний как можно раньше 

· бронируется помещение для заседания, заказываются вода/продукты для перерывов на кофе/питание – все это должно быть включено в основной график Секретариата и в рабочий распорядок сотрудников Секретариата. 
Задания в дни перед заседанием: 

· распечатать повестку дня, любую документацию, связанную с повесткой дня и листки регистрации

· обеспечить организацию надлежащего помещения для заседания

· транспортировать проектор для презентаций в PowerPoint в зал проведения заседания, и

· проверить возможность обеспечения кворума для принятия любого решения, которое затем будет внесено в индивидуальный график на выполнение соответствующим сотрудником Секретариата.

Задания в день заседания могут включать следующее:

· осуществить оплату помещения

· осуществить оплату всех согласованных затрат членов Комитета КСОЗ и выступающих, связанных с приездом, размещением и суточными

· подготовить зал заседаний

· провести регистрацию присутствующих

· обеспечить воду/перерывы на кофе/питание

· обеспечить рассмотрение/одобрение/подписание протокола предыдущего заседания согласно техническим заданиям Комитета КСОЗ (Внутренние правила и процедуры), и

· вести протокол заседания.

Когда срок полномочий членов Комитета КСОЗ заканчивается в предстоящий квартал, следует включить вопрос о выборе новых членов в повестку дня следующего по порядку заседания Комитета КСОЗ. Секретариат Комитета КСОЗ должен давать сообществам консультации по процедурам выборов и обеспечивать документирование процедур выборов и занесение информации о выборах в систему файлов Секретариата.

Д.
Профильные секторы

Секретариат Комитета КСОЗ также должен постоянно поддерживать профильные секторы и подсекторы по каждой из трех болезней. В тесном сотрудничестве с координаторами профильных секторов Секретариат должен предоставлять логистику, составлять повестку дня, рассылать уведомления о заседаниях, обеспечивать наличие помещения, готовить любую документацию, требуемую для заседаний профильных секторов, вести учет присутствия на заседаниях и под руководством профильных комитетов после заседаний секторов составлять список того, что нужно сделать. Таким образом, заседания профильных секторов должны быть включены в основной график мероприятий, а относящиеся к ним задания должны быть внесены в индивидуальные графики персонала Секретариата.

Е.
Стратегия финансирования Секретариата

Финансирование деятельности Секретариата осуществляется за счёт средств гранта Глобального фонда. Финансовое администрирование расходов, связанных с функционированием Секретариата, включая оплату труда, закупки, аренду и командировочные расходы, осуществляется фидуциарным органом на основании утвержденного бюджета и в рамках грантового соглашения.

Штат Секретариата является одной из ключевых заинтересованных сторон при формировании стратегии устойчивого финансирования деятельности Секретариата и, под руководством Комитета КСОЗ, должен принимать активное участие в разработке и подаче заявок на получение финансовой поддержки от донорских организаций и иных потенциальных источников, способных обеспечить покрытие текущих (постоянных) расходов Секретариата Комитета КСОЗ. При этом необходимо учитывать, что для обеспечения устойчивости, стабильности и долгосрочности функционирования Комитета КСОЗ требуется системная поддержка со стороны Кабинета Министров Кыргызской Республики, поскольку маловероятно, что донорские организации будут продолжать финансирование на постоянной основе без существенного участия государства в софинансировании деятельности Комитета.

3.1.2
Гармонизация и согласованность с другими поддерживающими мероприятиями

Глобальный Фонд является основным источником дополнительного финансирования для профилактики и лечения ВИЧ/СПИДа, туберкулеза и малярии, но это финансирование не должно замещать или уменьшать другие источники борьбы с тремя болезнями. Программы, финансируемые ГФСТМ, в Кыргызской Республики заполняют пробелы в усилиях страны по борьбе с тремя болезнями и укрепляют основополагающие системы здравоохранения, дополняя программы правительства и поддержку, предоставляемую другими донорами. 
Таким образом, важными постоянными мероприятиями Секретариата по координации и гармонизации от имени Комитета КСОЗ являются проведение плановых заседаний и обмен информацией с Министерством здравоохранения на национальном уровне и программами других доноров и НПО, занимающихся тремя болезнями. В частности, Секретариат от имени Комитета КСОЗ должен координировать с Министерством здравоохранения вопросы, связанные с закупкой лекарств, тестовых систем и других товаров (например, противомоскитных сеток для кроватей) для обеспечения гармонизации мероприятий по закупкам на национальном уровне. Особый акцент следует делать на связи и обмене информации с Национальным СПИД центром. Мониторинг и оценка программ, финансируемых ГФ, должны стать частью национальной схемы и результатов МиО. По поручению Комитета КСОЗ Секретариат может поддерживать связь с Министерством финансов по вопросам бюджета и получать от него руководства по данным вопросам.

Секретариат должен обеспечивать распространение своих отчетов и замечаний на национальном уровне (Министерство здравоохранения) и на местном уровне (управления здравоохранения).

3.1.3
Управление процессом разработки заявок для проектов ГФ по ВИЧ/СПИДу, туберкулезу и малярии
Секретариат должен поддерживать Комитет КСОЗ и Сектор по заявкам для осуществления прозрачного и документированного процесса по организации, разработке и пересмотру заявок перед их подачей. Более того, Секретариат должен обеспечивать процесс номинирования ОП и наблюдать за тем, чтобы реализация программ была прозрачной и документированной и, чтобы был вклад от широкого круга заинтересованных сторон и сообществ.

Для того, чтобы делать это надлежащим образом, необходимо круглогодичные, постоянные усилия по определению сообществ — в частности организаций гражданского общества — построению взаимопонимания с ними и разработке путей для преодоления преград к их вовлечению в мероприятия ГФСТМ, включая разработку заявок и реализацию программ. Секретариат должен постоянно обновлять базу данных заинтересованных сторон и сообществ и обеспечивать отправку уведомлений о разработке заявки вовремя для того, чтобы организации гражданского общества могли принять участие. Так как организации гражданского общества могут испытывать трудности с доступом к электронной почте, Секретариат должен исследовать возможности для создания системы текстовых сообщений (СМС, WhatsApp и другие мессенджеры) для предупреждения организаций гражданского общества о предстоящих встречах и мероприятиях, в которых они могут принимать участие.

Специальные задания в поддержку разработки заявки на следующий раунд включают: 

· обеспечение помещения для заседаний
· составление повестки дня совместно с руководителем сектора по разработке заявки
· рассылка уведомлений с повесткой дня или любыми документами всем заинтересованным сторонам и сообществам
· ответы на запросы от заинтересованных сторон по электронной почте и телефону о процессе разработки заявки и заседаниях
· ведение протоколов заседаний, составление списка последующих “действий”, координация с лицами, предпринимающими действия, для обеспечения их выполнения
· документирование процесса по назначению ОП
· помощь сектору по разработке заявки в: 

· подготовке заявки согласно требованиям ГФ и временному графику

· координации рассмотрения и пересмотров заявки 

· обеспечении правильности всех подписей и 

· своевременной подаче заявки в Глобальный Фонд курьерской службой 

· обеспечение включения копии заявки и корреспонденции с Глобальным Фондом в систему файлов Секретариата

Для будущих разработок заявок – для ГФСТМ и потенциально для других доноров – дополнительные задания включают:

· Размещение объявлений в прессе и на веб-странице Комитета КСОЗ о начале подготовки заявки для ГФСТМ, и

· Оповещение сообществ за пределами Бишкека, возможно через текстовые сообщения.
3.1.4. Взаимодействие с фидуциарным органом (НОКП КР).

Секретариат взаимодействует с фидуциарным органом по вопросам:

· финансового планирования и исполнения бюджета;

· подготовки кадровых документов и договоров;

· согласования заявок на оплату, командировки и закупки;

· предоставления необходимой отчетности.

Копии всех заявок, отчетов и договоров, связанных с финансовым и кадровым обеспечением Секретариата, передаются фидуциарному органу для оформления, хранения и последующей отчетности перед донором

4.
Штатное расписание Секретариата Комитета КСОЗ 
4.1. Секретариату Комитета КСОЗ требуется персонал для выполнения его функций по поддержке Комитета КСОЗ. Управление Секретариатом осуществляет Исполнительный секретарь, который работает на полную занятость и участвует в заседаниях Комитета КСОЗ без права голоса. Исполнительному секретарю помогает Специалист по коммуникации и информации, который отвечает за ежедневные мероприятия офиса Секретариата Комитета КСОЗ. Остальными сотрудниками Секретариата Комитета КСОЗ являются Программный специалист по надзору грантов ГФ, который обладает навыками МиО и экспертными знаниями в области финансового надзора и отвечает за общий надзор над грантами ГФ от имени Комитета КСОЗ, а также Административно-финансовый ассистент. Описание должностных обязанностей для этих позиций в Секретариате Комитета КСОЗ представлены в Приложении 1. 
Кадровое администрирование (оформление договоров, выплата вознаграждения, ведение личных дел) осуществляется фидуциарным органом в соответствии с законодательством КР и грантовыми процедурами.
4.2.
Наем персонала Секретариата Комитета КСОЗ 
Наем персонала для Секретариата Комитета КСОЗ должен быть открытым и конкурентным и должен следовать правилам и руководствам, используемым в государстве. 
Выплата зарплат должна в общем основываться на преобладающих рыночных ставках для персонала проектов в области здравоохранения и с учетом зарплатной сетки в государстве. Рыночные ставки зарплаты для контрактного персонала Секретариата оправданы тем, что персонал Секретариата (1) не получает страховой пакет государственных служащих и (2) может работать сверхурочно без дополнительной оплаты, помогая Комитету КСОЗ выполнять его надзорные функции. Председатель может получить у действующих проектов с международным финансированием сведения о заработной плате. Комитет КСОЗ принимает решение о заработной плате и ограниченном страховом пакете по каждой должности до объявления о вакансиях.

4.2.1
Комиссия для окончательного интервью

В комиссию для окончательного интервью должны входить Председатель Комитета КСОЗ или уполномоченный представитель и Исполнительный секретарь для обеспечения выбора наилучших кандидатов на должности в Секретариате. Комитет КСОЗ может назначить до трех дополнительных членов данной комиссии. Комиссия для окончательного интервью проведет собеседование со всеми окончательными кандидатами на этот пост, определит кандидатов с наиболее подходящей квалификацией, навыками и опытом и путем консенсуса закрепит каждого выбранного кандидата за соответствующей должностью.

Окончательное интервью является очень важным компонентом процесса выбора. Посредством интервью Комитет КСОЗ оценивает навыки, знания и способности кандидатов. Процесс интервью должен быть:

Стандартизованным: Условия и время для интервьюирования каждого кандидата должны быть равными. 

Структурированным: Задаваемые ключевые вопросы должны быть заранее запланированы. Следует использовать руководство по оценке для объективного определения рейтинга ответов каждого кандидата. 

Относящимися к работе: Вопросы интервью должны относиться к квалификации и основным обязанностям, обозначенным в описании должностных обязанностей. 

Комиссия для проведения интервью должна попросить окончательных кандидатов предоставить имена и контактную информацию трех профессиональных рекомендателей. Исполнительный секретарь связывается с каждым из трех рекомендателей и уточняет их рабочие отношения с кандидатом и задает вопросы о кандидате, относящиеся к компетенции /работе. Рекомендации должны быть предоставлены по электронной почте или по телефону до предложения работы выбранному кандидату. 

Приложение 1
Роли и обязанности Секретариата Комитета КСОЗ

1. Исполнительный секретарь 
Цель должности:

Осуществлять управление и координацию офиса Секретариата Комитета КСОЗ
Осуществлять эффективное администрирование и координационную поддержку Комитета КСОЗ и его надзорных функций в отношении грантов Глобального Фонда по ВИЧ, туберкулезу и малярии для Кыргызской Республики.

Основные обязанности:


Совместно с Председателем Комитета КСОЗ и заместителями Председателя осуществлять управление Комитетом КСОЗ в соответствии с рамочными документами Комитета КСОЗ, обеспечивая следование Положению о Комитете КСОЗ, Внутренним правилам и процедурам, операционным справочникам 

Оказывать поддержку и координировать основные функции Комитета КСОЗ

Вести надзор над работой офиса Секретариата; управлять и наблюдать за кадрами Секретариата Комитета КСОЗ

Действовать в качестве официального контактного лица для ведения коммуникации Комитета КСОЗ, внутренних и внешних обменов информацией, контактов, корреспонденции, запросов и т.д.

Готовить рабочие планы, бюджеты, отчетность и выплаты и проводить мониторинг реализации рабочих планов; вести график мероприятий Комитета КСОЗ.
Координировать мероприятия Комитета КСОЗ по надзору, включая: составление базы данных с информацией о ГФСТМ, ОП, СП, контрактерах и сообществах; мониторинг и предоставление регулярных обновлений отслеживания гранта; запрос ежеквартальных отчетов ОП и СП для отслеживания членами Комитета КСОЗ заявок на выплаты, выполнения предварительных условий, рекомендаций МАФ и т.д.

Координировать и помогать в проведении ориентации членов Комитета КСОЗ, вести обновленную директорию членства в Комитете КСОЗ, а также обновлять контактную информацию наблюдателей и сообществ и отслеживать срок полномочий 

Координировать коммуникацию и распространение информации, включая обновление веб-страницы Комитета КСОЗ, производство и распространение информационных бюллетеней Комитета КСОЗ, распространение информации ГФСТМ членам Комитета КСОЗ и заинтересованным сторонам, подготовку пресс релизов, а также поддерживать связь со средствами массовой информации.
Служить хранителем всех официальных документов Комитета КСОЗ, включая технические задания, операционные справочники, процедуры, протоколы, заявки, рабочие планы и планы действий, бюджеты и отчеты, договора, контракты и корреспонденцию.
Координировать организацию заседаний и семинаров Комитета КСОЗ, предоставлять административную поддержку и участвовать в заседаниях Комитета КСОЗ, его профильных секторах, постоянных и временных комиссиях.
Поддерживать процессы подготовки грантовых заявок и сектора по написанию заявок для обеспечения соблюдения сроков подачи и выполнения рекомендаций Комитета КСОЗ.
Поддерживать связь с членами Комитета КСОЗ и различными сообществами, представленными в Комитете КСОЗ, из государственных органов, многосторонних и двусторонних партнерских агентств, частного сектора, организаций гражданского общества и заинтересованных групп, представляющих людей, живущих или пострадавших от ВИЧ, туберкулеза или малярии, средств массовой информации и общественности.

Необходимая квалификация:


Степень бакалавра в области управления, социальных наук или эквивалент

Сильные экспертные знания в области управления, включая планирование, составление бюджетов, написание отчетов и управление кадрами

Сильные навыки коммуникации для взаимодействия с международными и местными сообществами, членами Комитета КСОЗ и персоналом Секретариата

Хорошие знания русского, кыргызского и английского языков
Владение стандартными приложениями Microsoft Office
Минимум 5 лет опыта работы.

Желательные навыки:

Степень магистра в области бизнес администрации, государственной администрации или эквивалент

По крайней мере, год опыта работы на руководящей должности
Опыт работы с Комитетом КСОЗ или Глобальным Фондом
Владение программным обеспечением по управлению веб-сайтами
Отчитывается:
Председателю Комитета КСОЗ 

Управляет:

Специалистом по коммуникации и информации, 

Специалистом по надзору, административно-финансовым ассистентом
Приложение 2
Функции Комитета КСОЗ и иллюстративные мероприятия

Роль Секретариата Комитета КСОЗ состоит в оказании помощи Комитета КСОЗ в осуществлении его функций. Данная таблица представляет обзор заданий Секретариата Комитета КСОЗ, описанных в этом операционном справочнике.
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Приложение 3

Иллюстративные задания Секретариата для поддержки Комитета КСОЗ

В этой таблице представлены иллюстративные задания для Секретариата в поддержку мероприятиям Комитета КСОЗ, подробно описанным в Приложении 2.

	№
	Мероприятия Комитета КСОЗ
	Иллюстративные задания для Секретариата Комитета КСОЗ, осуществляемые под руководством Председателя 

	1.1 Укрепление вспомогательных структур Комитета КСОЗ, правила и процедуры

	1.
	Помощь Председателю, заместителям Председателя и профильным секторам по управлению в рассмотрении новых и обновлении существующих рамочных документов от имени Комитета КСОЗ (Операционных справочников для Комитета КСОЗ и Секретариата Комитета КСОЗ)
	· Загрузить, разослать и сохранять в архиве Руководящие принципы ГФ для Комитета КСОЗ

· Получать и архивировать протоколы заседаний, относящихся к правилам и процедурам

· Рассылать проекты документов членам профильным секторам  для рассмотрения и утверждения новых документов

· Включать рассмотрение проектов документов в повестку дня следующего заседания Комитета КСОЗ

· После утверждения Комитетом КСОЗ предоставлять копии обновленных /новых рамочных документов членам и заинтересованным сторонам и сохранять в архиве копии для предоставления консультаций согласно Внутренним правилам и процедурам и Операционному справочнику при обновлении учредительных или рабочих документов Комитета КСОЗ. Передавать копии МАФ, Портфолио менеджеру ГФ после подписания Председателем 

	2
	Обсуждение и утверждение обновленных и существующих документов от имени Комитета КСОЗ (Операционных справочников для Комитета КСОЗ и Секретариата Комитета КСОЗ)
	

	3
	Подготовка и рассылка документов для утверждения
	

	4
	Проведение ориентации для членов Комитета КСОЗ по Операционному справочнику, процедурам ГФ и другим документам
	

	1.2 Установление и поддержка членства Комитета КСОЗ

	1


	Связь с секторами и сообществами (согласно Руководящим принципам ГФ и процессу, который Комитет КСОЗ считает приемлемым) по вопросу членства в Комитете КСОЗ; обновление объявлений о предстоящих выборах постоянных членов и назначенных альтернатов в соответствии с установленными критериями пригодности
	· Обеспечивать логистику и административную поддержку Председателю при осуществлении контактов с секторами, сообществами Комитета КСОЗ и членскими организациями потенциальных сообществ с целью организации выборов представителей в Комитет КСОЗ

· Обеспечивать логистику и административную поддержку техническим экспертам, помогающим Комитету КСОЗ в проведении выборов в члены Комитета КСОЗ по секторам и сообществам

· Основываясь на вкладе экспертов и Председателя, способствовать наблюдению Комитетом КСОЗ за электоральным процессом в сообществах 

· Проверять полноту документации по электоральному процессу, предоставленной каждым сообществом

· Рассылать копии заявлений на членство или освобождение от членства в Комитет КСОЗ

· Вести архив корреспонденции
· Обновлять, рассылать и вести архив официального реестра членов в соответствии с Внутренними правилами и процедурами Комитета КСОЗ

· Готовить для Председателя проекты писем по утверждению членства в Комитете КСОЗ

· Вносить в протокол заседания вопрос об организации тренинга для членов Комитета КСОЗ

· Обеспечивать логистику для ориентационных заседаний и тренингов

· Получать и архивировать протоколы заседаний ГФ

· Сотрудничать с экспертами в подготовке, документировании и осуществлении ориентационных программ

· Архивировать материалы ориентационных программ
· Вести учет участников ориентационных программ
· Вести надлежащий учет всех других материалов по составу членства в Комитете КСОЗ и связанных с ним мероприятий

	2
	Установление протокола выборов для предстоящего избрания членов (Внутренние правила и процедуры – Операционный справочник для Комитета КСОЗ)
	

	3


	Проведение пересмотра состава Комитета КСОЗ и представительства различных сообществ в соответствии с Операционным справочником и руководящими принципами ГФ для максимального обеспечения представительства частного сектора /гражданского общества, а также представительство всех областей Кыргызской Республики и других недостаточно представленных в Комитет КСОЗ сообществ
	

	
	Получение заявлений о членстве или освобождении от членства от действительных членов и альтернатов как официальных представителей тех сообществ, которые представлены в Комитете КСОЗ
	

	5


	Обсуждение и утверждение результатов пересмотра и рекомендаций по составу и представительству в Комитет КСОЗ, включая одобрение и дополнение / исключение из официального реестра членов Комитета КСОЗ на ежеквартальном заседании Комитета КСОЗ
	

	6
	Обеспечение логистики и административной поддержки для Временной избирательной комиссии Комитета КСОЗ в контактировании потенциальных сообществ (например, группы, представляющие частный сектор / гражданское общество) для их вовлечения и представленности в Комитете КСОЗ
	

	7
	Проведение выборов согласно Операционному справочнику для Комитета КСОЗ
	

	8
	Информирование лиц, которых интересует утверждение заявления о членстве или освобождении от членства
	

	9
	Осуществление программ по ориентации членов для обеспечения постоянного интереса и полного участия новых членов
	

	10
	Ведение официального реестра членов (бумажная и электронные копии); рассылка всем членам Комитета КСОЗ; хранение реестра в офисе Секретариата для общего пользования
	

	1.3 Организация работы профильных секторов Комитета КСОЗ

	1
	Оценка и подготовка функций, технических заданий, состава членства и линий отчетности профильных секторов, технических рабочих групп Комитета КСОЗ; а также подача Комитету КСОЗ рекомендаций для обсуждения и утверждения
	· Обеспечивать надлежащее документирование всех процедур в протоколе в соответствии с Операционным справочником для Комитета КСОЗ 

· Обеспечивать то, чтобы все члены профильных секторов прочитали, поняли и подписали форму Согласия с политикой урегулирования конфликта интересов

· Обеспечивать логистику заседаний профильных секторов 
· Получать и архивировать протоколы заседаний профильных секторов 

	2
	Обсуждение и утверждение функций, технических заданий и структур профильных секторов и технических рабочих групп во время заседаний Комитета КСОЗ
	

	3
	Рассылка Комитетом КСОЗ описания функций и технических заданий для профильных секторов и технических рабочих групп для рассмотрения и утверждения
	

	4
	Предоставление финансовой и административной логистики для поддержки заседаний профильных секторов и технических рабочих групп для выполнения их функций
	

	5
	Предоставление финансовой, административной логистики в поддержку профильных секторов и технических рабочих групп для выполнения их функций
	

	1.4 Ведение протоколов заседаний и коммуникации

	1
	Обеспечение логистики и проведение ежеквартальных заседаний как определено Операционным справочником для Комитета КСОЗ 
	В соответствии со сроками, как определено Внутренними правилами и процедурами Комитета КСОЗ: 

· По телефону или электронной почте запрашивать у членов Комитета КСОЗ вопросы для включения в повестку дня заседаний Комитета КСОЗ и предложений по приглашенным гостям, включая кроме всех прочих экспертов и ОП

· Выбирать документы для передачи членам Комитета КСОЗ и обсуждения на заседаниях

· Пересматривать протоколы предыдущих заседаний для определения вопросов, требующих дальнейшего осуществления

· Составлять проект повестки дня и рассылать его вместе с уведомлением и соответствующей документацией

· Определять место проведения и осуществлять все приготовления для проведения заседаний Комитета КСОЗ в соответствии с бюджетом

· Составлять проект списка подтвержденных присутствующих (членов / альтернатов /наблюдателей)

· В день проведения заседания:

· Осуществлять оплату места проведения, транспорта, суточных и связанных с заседанием расходов членам Комитета КСОЗ и приглашенным 

· Подготовить зал к проведению заседания
· Вести список присутствующих
· Следить за обеспечением перерывов на кофе/обедов

· Обеспечивать пересмотр, одобрение и подписание протокола предыдущего заседания согласно Внутренним правилам и процедурам Комитета КСОЗ

· Вести протокол заседания
· Подготавливать и рассылать окончательный вариант протоколов всем присутствовавшим в соответствии с Внутренними правилами и процедурами

· Архивировать протоколы и всю соответствующую документацию

· Помогать уполномоченным координаторам осуществлять возложенные задания

· Помогать ОП подавать отчеты и документацию в соответствии с графиками подачи

· Запрашивать соответствующую документацию от ОП и руководителей национальных программ 

· Согласно инструкциям Председателя составлять проекты писем для ГФСТМ 

· Отслеживать вопросы, поднятые в корреспонденции
· Отвечать на все телефонные звонки от ГФСТМ Портфолио Менеджера или других представителей

· Вести учет всех писем, электронной почты, телефонных звонков или другой коммуникации с ГФСТМ

	2

	Подготовка и предоставление повестки дня заседаний Комитета КСОЗ членам Комитета КСОЗ в течение 7 дней до проведения заседания
	

	3
	Обращение, получение и выбор вопросов для включения в повестку дня заседаний Комитета КСОЗ, а также подготовка предложений по приглашению гостей в соответствии с Внутренними правилами и процедурами Комитета КСОЗ
	

	4
	Подтверждение участия по электронной почте или телефонограммой до всех заседаний профильных секторов и Комитета КСОЗ
	

	5
	Проверка наличия кворума на заседаниях Комитета КСОЗ в соответствии с Положением о Комитете КСОЗ
	

	6
	Проведение заседаний и способствование полному участию
	

	7
	Ведение и архивирование реестра и протоколов всех обсуждений, решений Комитета КСОЗ или другой соответствующей информации по Комитету КСОЗ
	

	8
	Написание и рассылка протоколов заседаний профильных секторов и Комитета КСОЗ в соответствии с Положением о Комитете КСОЗ
	

	9
	Запрос и обработка информации от ОП
	

	10
	При необходимости ведение корреспонденции с ГФСТМ от имени Комитета КСОЗ
	

	11
	Поддержка членов Комитета КСОЗ в посещении заседаний других партнерских структур, органов, определяющих политику и проводящих адвокацию на высоком государственном уровне, других заинтересованных сторон в любой точке страны
	

	1.5 База данных Комитета КСОЗ о мероприятиях Глобального Фонда

	1
	Организация базы данных с информацией о Глобальном Фонде в офисе Секретариата Комитета КСОЗ
	· Загрузить, разослать и вести архив информации о ГФ

	2
	Подготовка и рассылка ежеквартальных кратких информационных обзоров о новостях Глобального Фонда для членов Комитета КСОЗ
	

	3
	Создание и обновление электронных файлов и бумажных копий для каждого сообщества, которое представляет член Комитета КСОЗ, включая их корреспонденцию и ссылки
	

	1.6 Организация Секретариата Комитета КСОЗ

	1
	Организация Секретариата Комитета КСОЗ в соответствии с Положением о Комитете КСОЗ
	· Организовать и оборудовать административное помещение для Секретариата Комитета КСОЗ 

· Ежегодно обновлять рабочий план и бюджет Секретариата Комитета КСОЗ, включая расходы Комитета КСОЗ, для представления на Комитете КСОЗ (Обратите внимание: Если в Секретариате Комитета КСОЗ для этой цели нет специального персонала, Комитет КСОЗ через Исполнительного секретаря должен обратиться за технической помощью для создания Операционного справочника, бюджета, рабочего плана и т.д.)
· Получать и архивировать документы о всех транзакциях Комитета КСОЗ, относящихся к мобилизации ресурсов для бюджета Секретариата

· Нанимать персонал Секретариата Комитета КСОЗ (повторный наем существующего персонала или привлечение новых сотрудников) для заполнения должностей, определенных в Операционном справочнике для Секретариата Комитета КСОЗ

· Исполнительный секретарь должен обращаться за помощью к экспертам и обратной связью от членов Комитета КСОЗ для составления ежегодного отчета о результатах деятельности Секретариата Комитета КСОЗ, который должен включать отчет о расходах согласно бюджету

· Обеспечивать и осуществлять административную поддержку для пересмотра документов, рабочих планов, бюджетов и т.д.

· В случае увеличения рабочей нагрузки Секретариата Комитета КСОЗ разработать предложение по увеличению мощности, включая оценки необходимых человеческих ресурсов

	2
	Создание Операционного справочника для Секретариата Комитета КСОЗ с подробным описанием внутренних руководящих принципов, состава и процедур для Секретариата Комитета КСОЗ, включая критерии для найма и ежегодной оценки результатов работы персонала Секретариата Комитета КСОЗ
	

	3
	Создание подробного рабочего плана и бюджета для Секретариата Комитета КСОЗ
	

	4
	Мобилизация ресурсов для завершения разработки годового бюджета для Секретариата Комитета КСОЗ
	

	5
	Наем персонала Секретариата Комитета КСОЗ в соответствии с рабочим планом и бюджетом, и с установленными критериями
	

	6
	Наблюдение за мероприятиями Секретариата Комитета КСОЗ и составление ежегодного отчета по результатам деятельности
	

	7
	Оценка результатов деятельности Секретариата Комитета КСОЗ
	

	8
	Рассмотрение и пересмотр состава, процедур, рабочего плана и бюджета Секретариата Комитета КСОЗ соответственно
	

	9
	Подача пересмотренных документов, планов и т.д. на утверждение Комитета КСОЗ
	

	1.7 Оценка результатов деятельности Комитета КСОЗ

	1
	Организация соответствующей временной комиссии и выбор членов
	· При необходимости помогать членам временной комиссии определить нужных экспертов и связаться с ними 

· Загружать с веб-страницы ГФСТМ последние инструменты для оценки результатов деятельности Комитета КСОЗ

· Предоставлять логистику для соответствующих заседаний и мероприятий, связанных с получением обратной связи по результатам деятельности Комитета КСОЗ от представленных в Комитет КСОЗ сообществ и других заинтересованных сторон

· Получать и архивировать протоколы заседаний
· Поддерживать подготовку отчета по результатам деятельности Комитета КСОЗ

· Рассылать проект членам Комитета КСОЗ для рассмотрения и одобрения

· Включать оценку Комитета КСОЗ в повестку дня в качестве вопроса на следующем заседании Комитета КСОЗ

· Поддерживать и проводить любые корректирующие действия, по которым было принято решение

· Под руководством Председателя передавать МАФ и ГФСТМ отчет о результатах деятельности Комитета КСОЗ

	2
	Рассмотрение и выбор индикаторов в соответствии с нормативами ГФСТМ и рамочными документами Комитета КСОЗ
	

	3
	Создание инструментов, процедур и временного графика для оценки результатов деятельности Комитета КСОЗ
	

	4
	Подтверждение инструментов, процедур и временного графика
	

	5
	Применение инструментов и процедур для оценки результатов деятельности Комитета КСОЗ
	

	6
	Проведение самооценки результатов деятельности Комитета КСОЗ в соответствии с требованиями Глобального Фонда, включая обзор результатов деятельности по представленным сообществам
	

	7
	Помощь каждому члену Комитета КСОЗ в проведении как минимум одной консультационной встречи с представителями широкого круга заинтересованных сторон в сообществе
	

	8
	Написание, представление и рассылка отчета о результатах деятельности Комитета КСОЗ
	

	9
	Осуществление и документирование корректирующих действий при необходимости
	

	№
	Мероприятия Комитета КСОЗ
	Иллюстративные задания для Секретариата Комитета КСОЗ, осуществляемые под руководством Председателя 

	2.1: Осуществление гармонизации грантов ГФ с другой поддержкой для национального ответа на эпидемии

	1
	Определение и ведение реестра других мероприятий Министерства здравоохранения по 3 болезням
	· Поддерживать связь с Министерством здравоохранения и придерживаться такого же уровня в осуществлении мероприятий по 3 болезням

· Обеспечивать включение вопроса гармонизации в повестку дня заседаний Комитета КСОЗ

	2
	Обеспечение обмена информацией о мероприятиях ГФ/отчетами о прогрессе от ОП с другими соответствующими госорганами 
	

	2.2 Определение пробелов в поддержке или областей дублирования поддержки в рамках национальных программ

	1
	Организация профильного сектора/рабочей группы, выбор членов и привлечение руководителей национальных программ и экспертов
	· При необходимости помогать членам КПЗ, МРиГ определять и связываться с необходимыми экспертами

· Получать от руководителей национальных программ и партнеров по развитию другие планы поддержки национального ответа на эпидемии ВИЧ/СПИДа, туберкулеза и малярии

· Напоминать руководителям национальных программ и экспертам о необходимости подготовки анализа пробелов согласно расписанию

· Помогать руководителю профильного сектора готовить проект письма с определением и рекомендациями относительно приоритетных пробелов для распространения членам Комитета КСОЗ и представления вместе с анализом пробелов Комитету КСОЗ

· Получать и архивировать протоколы заседаний профильных секторов 

· Обеспечивать включение вопроса гармонизации в повестку дня следующего заседания Комитета КСОЗ

	2
	Ежегодная подготовка руководителями национальных программ и профильных секторов (или экспертами) анализа пробелов и дублирования финансирования по 3 болезням и предложение 1-2 приоритетных пробелов по каждой болезни
	

	3
	Представление анализа пробелов по каждой болезни на обсуждение профильного сектора; утверждение или модификация приоритетных пробелов членами профильных секторов 
	

	4
	Представление руководителем профильного сектора по гармонизации протокола заседания профильного сектора Комитета КСОЗ; использование материалов при выборе тем для последующей грантовой заявки или при перепрограммировании Фазы II существующих грантов
	

	5
	При существовании дублирования поддержки со стороны ГФ и других доноров рекомендация Комитета КСОЗ о проведении заседания по гармонизации, которое может привести к перепрограммированию средств ГФ
	

	2.3 Интеграция поддержки Глобального Фонда в государственный бюджет и в национальные планы МиО по 3 болезням

	1
	Ежегодное обеспечение интеграции поддержки Глобального Фонда в национальный цикл планирования и составления бюджета
	· Поддерживать связь с Министерством здравоохранения для обеспечения включения инструкций по средствам Глобального Фонда в ежегодные руководства по составлению бюджета

· Определять соответствующего эксперта для разработки / обновления инструкций для местных органов власти по интеграции и оценке средств Глобального Фонда

· Вести учет информации по поддержке национального ответа на три эпидемии с целью подготовки таблиц по дополняемости средств для формы заявки для каждого Раунда (Это может потребовать помощи эксперта, например, для обзора государственных затрат)

· Напоминать о верификации индикаторов ГФ в сравнении с национальными индикаторами МиО

	2
	Обеспечение предоставления местным органам власти надлежащих инструкций по интеграции поддержки Глобального Фонда в их планы и по оценке средств
	

	3
	Ежегодная работа с Министерством здравоохранения, партнерами по развитию и экспертами над сбором цифр, демонстрирующих дополняемость средств Глобального Фонда для поддержки национальных программ по здравоохранению (также можно использовать в заявках)
	

	4
	При утверждении заявки, начале гранта и Фазы 2 проверка интеграции каждого гранта Глобального Фонда в соответствующую национальную стратегическую схему МиО и использование национальных индикаторов с целью гармонизации измерения результатов деятельности и снижения нагрузки по отчетности на местном уровне
	

	5
	Предоставление логистики для заседаний Сектора Комитета КСОЗ по подготовке заявок для обзора анализа пробелов и дублирования финансирования по трем болезням
	

	2.4 Мобилизация и координация ресурсов для процесса ГФ

	1
	Мобилизация ресурсов для подготовки заявки и этапа до подписания гранта
	· Проводить коммуникацию с партнерами по развитию и экспертами по вопросам потенциальной поддержки для разработки заявки и этапа до подписания гранта

· Вести учет вкладов в разработку заявок и этап до подписания гранта

· Разрабатывать бюджет для разработки заявки и этапа до подписания гранта

	2
	Мобилизация финансовых, технических и административных ресурсов для поддержки Комитета КСОЗ от ЮНЕЙДС, GIZ и партнеров по развитию
	

	2.5 Обеспечение рассылки информации / отчетности доноров о ресурсах

	1
	Рассылка отчетов по анализу пробелов/дублирования сообществам и партнерам по развитию
	· Передавать копии анализа пробелов партнерам по развитию

· Обеспечивать доступность электронных копий всем членам Комитета КСОЗ для распространения среди их сообществ

· На основе инструкций от Председателя и координации с Министерством здравоохранения и Национальным центром СПИДа предоставлять логистику и административную поддержку для организации и проведения заседания Комитета КСОЗ совместно с группой партнеров по развитию

· Передавать электронные копии грантовых соглашений с ГФ и одобренных рабочих планов партнерам по развитию

· Предоставлять ОП стандартный список адресов электронной почты для осуществления коммуникации

· Получать приглашения на мероприятия, относящиеся к трем болезням и передавать Председателю для рассмотрения и назначения члена(ов) Комитета КСОЗ для посещения мероприятия

· Предоставлять административную поддержку посещения там, где это возможно

	2
	Проверка рассылки отчетов другим заинтересованным сторонам по трем болезням руководителями национальных программ
	

	3
	Ежегодное приглашение всех партнеров по развитию в сфере здравоохранения на заседание Комитета КСОЗ для обсуждения планов по трем болезням в координации с Министерством здравоохранения и Национальным центром СПИДа
	

	4
	Обеспечение предоставления Основным получателем копий грантового соглашения с ГФ и одобренных рабочих планов партнерам по развитию
	

	№
	Мероприятия Комитета КСОЗ
	Иллюстративные задания для Секретариата Комитета КСОЗ, осуществляемые под руководством Председателя 

	3.1 Организация подготовки заявок

	1
	Назначение членов и координатора профильного сектора по подготовке заявки
	· Создавать временной график для каждой заявки 

· Напоминать Комитету КСОЗ о создании сектора по подготовке заявки в соответствии с временным графиком

· Сразу после размещения объявления о подаче заявок на веб-странице ГФ загружать документы и передавать их членам Комитета КСОЗ и руководителям национальных программ в электронном виде

· Документировать мероприятия, относящиеся к решениям Комитета КСОЗ по подготовке заявки

· Передавать документацию членам Комитета КСОЗ и руководителям национальных программ

· Подтверждать любую поддержку со стороны доноров

	2
	Осуществление подготовки по разработке заявки согласно этапам, описанным в Операционном справочнике для Комитета КСОЗ 
	

	3
	Подготовка и определение необходимых требований по логистике и техническому персоналу / экспертам для формирования сектора по подготовке заявки с целью осуществления процесса разработки заявки
	

	4
	Определение тем, которые Комитет КСОЗ должен учитывать на следующий Раунд ГФСТМ, используя отчеты по анализу пробелов
	

	5
	Мониторинг веб-страницы ГФ и информирование Председателя о каждом объявлении о подаче заявок для участия в раундах; загрузка форм заявок с веб-страницы ГФ
	

	6
	Отчет для Комитета КСОЗ о достаточности обоснования заявки на дополнительное финансирование ГФ на основе результатов реализации гранта, используя данные по надзору (проверка на обоснованность)
	

	7
	Решение об участии, подтверждение темы заявки и анализ требований для участия, определение обязанностей, которые необходимо выполнить
	

	8
	Уведомление общественности и приглашение организаций ГО и частного сектора к участию в разработке заявки, следуя этапам, описанным в Операционном справочнике для Комитета КСОЗ 
	

	9
	Поддержка сектору по подготовке заявки в определении и выборе потенциальных партнерских организаций по каждой теме
	

	10
	Определение временного графика для проектировки заявки, принимая во внимание специфические сроки подачи и требования текущего Раунда, и подача на рассмотрение Комитетом КСОЗ
	

	11
	Подтверждение любой поддержки доноров для разработки заявки
	

	3.2 Проект заявки

	1
	Ведение процесса подготовки заявки согласно определенным основным нам и временному графику посредством проведения заседаний / рабочих встреч или как определено выше
	· Определять и связываться с нужными экспертами

· Помогать сектору по подготовке заявки формулировать объявление о выражениях интереса по разрабатываемым темам

· Действовать как координационный центр для получения электронной почты, документов и других поступлений выражения интереса от организаций ГО и частного сектора в ответ на объявление

· Составлять список организаций, подавших выражения интереса, и классифицировать их по темам / болезням

· Используя четкие критерии отбора, составлять предварительную классификацию выражений интереса в форме таблицы для дальнейшего использования комиссией по оценке заявки 

· Предоставлять логистику и административную поддержку сектору по подготовке заявки для рабочих заседаний по определению и выбору потенциальных партнерских организаций по каждой теме

· Согласно инструкций руководителя команды по подготовке заявки информировать участвующие организации о принятом решении

· Предоставлять логистику и административную поддержку (включая управление финансами) мероприятий по подготовке заявки и поддерживать связь с организациями технических экспертов, поддерживающими процесс подготовки заявки

· Обеспечивать информирование членов Комитета КСОЗ о прогрессе мероприятий по подготовке заявки

	3.3 Рассмотрение утверждения заявок

	1
	Проведение подготовки для рассмотрения проекта заявок, следуя этапам, описанным в Операционном справочнике для Комитета КСОЗ 
	· Поддерживать связь с сектором по разработке заявки с целью копирования и распространения проекта для рассмотрения

· Документировать обратную связь и передавать сектору и Председателю 

· Напоминать сектору о подаче окончательного проекта согласно сроку

· Получать окончательный проект, копировать и передавать членам Комитета КСОЗ для рассмотрения

· Организовывать внеплановое заседание Комитета КСОЗ для рассмотрения заявки согласно Процедуре 1.4 и в соответствии с временным графиком

· Обеспечивать правильность всех подписей – это может потребовать выезд в офисы членов Комитета КСОЗ для получения подписей

· Обеспечивать заказ экспресс доставки / курьерской службы для доставки заявки согласно сроку подачи

· Проверить получение как электронной, так и бумажной копий заявки ГФСТМ (Обратите внимание: ГФСТМ отсылает подтверждение о получении. Запросы о прояснении аспектов заявки посылаются ГФСТМ Председателю и контактному лицу, указанному в заявке. Секретариату Комитета КСОЗ следует получить копии этих электронных писем для обеспечения соблюдения сроков подачи и для архивирования этих обменов информацией)

	2
	Проведение внепланового заседания Комитета КСОЗ с целью рассмотрения и одобрения заявки до ее подачи в Секретариат Глобального Фонда
	

	3
	Обеспечение правильности подписей и полноты заявки для подачи в ГФ
	

	4
	Осуществление рассылки запросов о разъяснении заявки от ГФСТМ и Комиссии по технической оценке членам Комитета КСОЗ и всем предложенным партнерам
	· Обеспечивать организацию рабочей группы Комитета КСОЗ для ответа на любые запросы Комиссии по технической оценке (КТО) ГФ и внесения пояснений

· Поддерживать рабочую группу для предоставления пояснений КТО и выполнения установленных сроков

· Посылать пояснения КТО в Женеву и получать подтверждение о получении бумажной и электронной копии ответа

	5
	Проведение заседания Комитета КСОЗ для рассмотрения ответа Глобального Фонда и ответа на запросы, используя этапы, описанные в Операционном справочнике для Комитета КСОЗ 
	

	6
	Предоставление канцелярских принадлежностей для распечатывания во время подготовки заявки
	

	3.4 Выбор ОП и СП

	1
	Проведение оценки основных получателей и со-получателей для мероприятий ГФ по стране
	· Обеспечивать наличие у членов Комитета КСОЗ текущей документации ГФСТМ, касающейся роли и квалификационных требований к ОП и СП

· Выбирать нужных экспертов для оказания помощи в разработке стратегии заявки

· Предоставлять логистику и административную поддержку для процедуры выбора

· Согласно инструкциям Председателя рассылать приглашения потенциальным ОП и СП

· Организовывать заседания профильных секторов/рабочих групп 
· Архивировать протоколы всех обсуждений
· Предоставлять логистику и административную поддержку профильным секторам/рабочим группам 
· Организовывать презентационное заседание в соответствии с временным графиком

· Напоминать руководителю профильного сектора о подготовке краткого обзора рекомендаций для представления Комитету КСОЗ

· Обеспечивать рассмотрение рекомендаций, включенных в качестве вопроса в повестку дня заседания Комитета КСОЗ, согласно временному графику подготовки заявки

· Записывать результаты рассмотрения в протокол заседания Комитета КСОЗ

· Согласно инструкциям Председателя составлять и отсылать уведомление об окончательном решении выбранным ОП и СП, а также сектору по подготовке заявки

	2
	Проведение подготовки и отбора Основных получателей и суб-получателей в соответствии с руководящими принципами в Операционном справочнике для Комитета КСОЗ 
	

	3
	Проведение заседаний Комитета КСОЗ для рассмотрения решений ГФ с будущими ОП и контактным лицом, указанным в заявке
	

	4
	Ответ любому невыбранному ОП или СП и при необходимости ссылка на комиссию по оценке кандидатов для получения Комитета и рассмотрения поступивших жалоб
	

	3.5 Подготовка на этапе до подписания грантового соглашения

	1
	Проведение подготовки на этапе до подписания грантового соглашения, как указано в Операционном справочнике Комитета КСОЗ 
	· Проводить мониторинг веб-страницы ГФСТМ на предмет решений (Обратите внимание: Решения ГФСТМ размещаются на веб-странице ГФ в течение 2 дней после заседания ГФСТМ. ГФСТМ передает письмо с разъяснением решения Председателю Комитета КСОЗ и контактному лицу, указанному в заявке)

· Передавать в электронном виде письмо с разъяснением решения ГФСТМ всем членам Комитета КСОЗ

· Организовывать и проводить внеплановое заседание Комитета КСОЗ для рассмотрения решения вместе с будущими ОП и контактным лицом, указанном в заявке (см. временной график по подготовке заявки)

· Предоставлять команде по подготовке к подписанию такую же логистику и административную поддержку во время подготовки на этапе до подписания грантового соглашения, как и во время подготовки заявки 

· Напоминать команде по подготовке к подписанию о сроках для выполнения условий и осуществления мероприятий

· Помогать Председателю, будущим ОП и СП общаться с Глобальным Фондом и МАФ относительно оценок на этапе до подписания и приготовлений к подписанию грантового соглашения

· Помогать будущим ОП и Комитету КСОЗ подготовиться внедрять надлежащую стратегию коммуникации. Это может включать мобилизацию и координацию вкладов партнеров по развитию в процесс подписания

	2
	Помощь и поддержка команде по подготовке к подписанию путем обеспечения логистики, и используя руководящие принципы, описанные в Операционном справочнике для Комитета КСОЗ 
	

	3.6 Подготовка к Фазе 2

	1
	Предоставление логистики и административной поддержки для организации рабочих заседаний или выездов на места для членов сектора по подготовке заявки и комиссии по подготовке к ответу и перепрограммированию для Фазы 2, как описано в Операционном справочнике для Комитета КСОЗ 
	· Обеспечивать контакт МАФ и ГФСТМ с Председателем относительно роли Комитета КСОЗ в рассмотрении Фазы 2

· Рассылать информацию членам Комитета КСОЗ и ОП

· Предоставлять логистику и административную поддержку сектору по подготовке заявки для осуществления ответа на Фазу 2, включая выезды на места

· Помогать координатору команды организовывать оценку гранта Комитета КСОЗ вместе с членами сектора по МиО и экспертами

· Внедрять процедуры для оценки и рассмотрения /одобрения заявки на финансирование и обеспечивать передачу полной документации для Фазы 2

· Согласно инструкциям Председателя помогать руководителю сектора отвечать на запросы и сотрудничать с представителями ГФСТМ по проверке Фазы 2

· Обеспечивать подачу Заявки на продолжение финансирования и требуемых документов в ГФСТМ до окончания срока подачи

· Обращаться к Процедуре выбора нового ОП

· Помогать Председателю получать обратную связь от руководителей национальных программ и партнеров по развитию об организациях-кандидатах

	2
	Проведение заседания для оценки гранта комитетом КСОЗ
	

	3.7 Подготовка плана закрытия гранта

	1
	Предоставление логистики и административной поддержки для организации рабочих заседаний для членов комиссии по закрытию гранта для подготовки плана по закрытию гранта в соответствии с руководящими принципами ГФСТМ
	· Обеспечивать контакт МАФ и ГФСТМ с Председателем относительно роли Комитета КСОЗ в подготовке плана по закрытию гранта 

· Рассылать информацию членам Комитета КСОЗ и ОП 

· Предоставлять логистику и административную поддержку комиссии по закрытию гранта для осуществления разработки Плана закрытия гранта

· Помогать руководителю команды организовывать обновление и представление Плана для Комитета КСОЗ 

· Согласно инструкциям Председателя поддерживать связь с Портфолио менеджером ГФСТМ координатором программы и МАФ для пояснений 

· Обеспечивать передачу Плана закрытия гранта и требуемых документов в ГФСТМ до окончания срока подачи

· Информировать Председателя и рабочую комиссию об обратной связи от ГФСТМ и МАФ 

	2
	Рассылка членам Комитета КСОЗ обновлений Плана закрытия гранта до заседания Комитета КСОЗ
	

	№
	Мероприятия Комитета КСОЗ
	Иллюстративные задания для Секретариата Комитета КСОЗ под руководством Председателя 

	4.1 Прояснение функций и обязанностей Комитета КСОЗ по надзору и наращивание потенциала по надзору

	1
	Выбор членов сектора по надзору 
	· Обеспечивать членов Комитета КСОЗ наличием текущей документации ГФСТМ в отношении МиО (см. веб-страницу ГФ в плане возможных обновлений)

· Определять нужных экспертов в помощь при разработке и расчетах плана по надзору

· Поддерживать членов Сектора по надзору в выборе нужных экспертов в помощь при разработке плана по технической помощи

· Предоставлять логистику и административную поддержку Сектору по надзору

· Помогать Координатору Сектора по надзору передавать план по технической помощи партнерам по развитию для оказания поддержки

· Предоставлять логистику и административную поддержку для ориентации и наращивания потенциала, проводимых выбранными экспертами

· Архивировать протоколы всех обсуждений
· Напоминать ОП о подготовке ежегодных отчетов о прогрессе реализации грантов для представления на Комитете КСОЗ

	2
	Определение технических экспертов/партнеров в помощь членам Сектора по надзору
	

	3
	Поддержка сектора по надзору в разработке плана по надзору или определении и диагностике недостатков в результатах работы, слабых мест в реализации, препятствий для осуществления надзора Комитета КСОЗ над реализацией мероприятий по гранту
	

	4
	Ежегодная разработка плана технической помощи для укрепления потенциала Комитета КСОЗ по надзору
	

	5
	Составление информации для отчетов / таблиц данных и других итоговых сведений по реализации грантов для Сектора по надзору
	

	6
	Проведение ежеквартальных заседаний Сектора по надзору для рассмотрения финансовых отчетов ОП и отчетов о прогрессе в реализации грантов от имени Комитета КСОЗ и прояснение неоднозначности трактовки данных, определение и диагностика проблем, а также подготовка рекомендаций для Комитета КСОЗ
	

	7
	Во время проведения ежеквартальных заседаний Комитета КСОЗ обсуждение результатов и рекомендаций, полученных после рассмотрения Сектором по надзору отчетов ОП, и осуществление надлежащих действий
	

	8
	Предоставление специальной ориентации и наращивание потенциала членов Сектора по надзору
	

	9
	После начала работы Сектора по надзору и ежегодно представление ОП и руководителями реализации грантов рабочего плана, ежегодных задач и прогресса в реализации членам Комитета КСОЗ и партнерам
	

	10
	Предоставление технической поддержки в разработке отчетов и ведении отчетности
	

	4.2 Сбор информации о грантах ГФ путем использования отчетов и составления наборов имеющихся данных

	1
	Получение и рассмотрение оценок СП до присуждения гранта и ежегодных финансовых отчетов от ОП
	· Получать документы от ОП, руководителей национальных программ и партнеров по развитию и рассылать их членам Комитета КСОЗ

· Проводить мониторинг веб-страницы ГФ на предмет размещения отчетов по результатам реализации грантов; загружать и рассылать их членам Комитета КСОЗ для использования при определении обратной связи по результатам реализации от ГФСТМ

	2
	Получение и рассмотрение анализов пробелов, национальной статистики по 3 болезням, соответствующей документации
	

	3
	Получение и рассмотрение копий квартальных и годовых отчетов, подготовленных ОП для ГФ/МАФ
	

	4
	Мониторинг и рассмотрение отчетов о результатах реализации грантов, размещенных на веб-странице Глобального Фонда, для изучения комментариев МАФ /ГФ по результатам реализации грантов
	

	· 4.3 Сбор информации о грантах ГФ путем выездов на места

	1
	Поддержка функций МиО для ежегодного осуществления выездов на места с целью надзора над реализацией утвержденных рабочих планов, включая выборочные выезды на места, членов и дат для выездов, как описано в Операционном справочнике для Секретариата Комитета КСОЗ
	· Помогать Комитету КСОЗ составлять анкеты и формы кратких отчетов

· Архивировать анкеты и отчеты и предоставлять копии командированным членам по их просьбе

· Предоставлять административную поддержку командированным членам в соответствии с календарным графиком

· Информировать ОП, СП и организации о предстоящих выездах членов Комитета КСОЗ

· Помогать командированным членам Комитета КСОЗ в подготовке отчета и рассылке его членам Комитета КСОЗ

· Обеспечивать включение вопроса о выездах на места в повестку дня следующего заседания Комитета КСОЗ

	2
	Подготовка и представление отчетов по выездам на места, указание вопросов, требующих дальнейшего внимания Комитета КСОЗ
	

	3
	Помощь Комитета КСОЗ в обсуждении и ответе на запросы Глобального Фонда и подлежащие исполнению требования
	

	4.4 Сбор информации о грантах ГФ путем исследования специальных вопросов

	1
	Приглашение представителей ОП или СП на заседания комитета или рабочей группы для ответа на вопросы или устного представления сведений о прогрессе в реализации гранта или о вопросах / проблемах / слабых местах
	· Организовывать участие ОП / СП в заседаниях комитета или рабочей группы

· Помогать членам комитета или рабочей группы в определении нужных экспертов для проведения исследования проблемы или представления вопросов / статистических данных соответствующему комитету

· Помогать членам комитета или рабочей группы в организации встреч с официальными лицами /другими лицами, которых необходимо посетить

· Помогать членам комитета или рабочей группы в коммуникации с МАФ

· Вести и архивировать учет всех обсуждений

	2
	Использование технических экспертов для исследования проблемы или воспринимаемого слабого места и отчет перед комитетом или рабочей группой
	

	3
	Запрос о представлении техническим экспертом или руководителем национальной программы сравнения национальной статистики и результатов реализации грантов ГФ
	

	4
	Приглашение или организация встречи с официальными лицами из министерств, ведомств, местных органов власти или партнеров, вовлеченных в вопросы, слабые места, проблемы
	

	5
	Коммуникация с МАФ по существующим вопросам или проблемам
	

	4.5 Анализ информации для выявления проблем и слабых мест, требующих внимания Комитета КСОЗ

	1
	По крайней мере, ежеквартальный и / или перед заседанием Комитета КСОЗ анализ отчетов по мониторингу результатов реализации гранта и соответствующей информации для подготовки итоговых обзоров по реализации грантов для членов Комитета КСОЗ
	· Напоминать о подготовке ежеквартальных отчетов по мониторингу результатов реализации грантов

· Запрашивать подготовку внеплановых отчетов по мониторингу результатов реализации грантов для специфических вопросов

· Готовить итоговый обзор реализации грантов, сопровождаемый отчетом о результатах реализации по каждому гранту

· Передавать отчеты Комитета КСОЗ, ОП, экспертам

· Заносить обсуждения в протокол заседания

	2
	Если результаты реализации грантов, ежеквартальные отчеты или другая информация указывают на плохое осуществление или специфические проблемы, сбор информации для того, чтобы по возможности узнать больше
	

	3
	Определение типа проблемы, вопроса или слабого места, которые являются причиной плохих результатов реализации, и вовлеченных учреждений
	

	4
	Определение усилий, предпринятых ОП на данный момент для решения проблемы
	

	5
	Передача Комитета КСОЗ отчета о результатах реализации гранта и итогового обзора реализации по каждому гранту
	

	6
	Во время заседаний Комитета КСОЗ объяснение любых вопросов, проблем, слабых мест, которые могли быть определены, и которые требуют внимания Комитета КСОЗ
	

	4.6 Осуществление действий для решения проблем и устранения слабых мест, которые требуют внимания Комитета КСОЗ

	1
	В случае срочных проблем созыв внепланового заседания Комитета КСОЗ
	· Согласно инструкциям комитета или координатора рабочей группы направлять просьбу о созыве чрезвычайного заседания Комитета КСОЗ Председателю 

· Организовывать заседание
· Если Комитету КСОЗ требуются дополнительные исследования, собирать имеющуюся дополнительную информацию

· Вести учет и архивировать все обсуждения

· Обеспечивать включение состояния продвижения / решения вопроса в повестку дня следующего заседания Комитета КСОЗ

	2
	Разработка вариантов и / или рекомендаций для действий Комитета КСОЗ, которые необходимо осуществить для решения проблемы или устранения слабого места в зависимости от их типа и степени
	

	3
	Необходимость обсуждения Комитета КСОЗ проблемы и решений с целью определения действий, которые нужно осуществить
	

	4
	Необходимость делегирования Комитету КСОЗ или рабочей группе полномочий для выполнения решения или определение других членов Комитета КСОЗ или экспертов для этой цели
	

	5
	Возможность для Комитета КСОЗ потребовать дополнительное исследование проблем и мобилизация дополнительной поддержки для этой цели
	

	6
	Включение вопроса о состоянии продвижения или решения проблемы в повестку дня следующего заседания Комитета КСОЗ
	

	4.7 Установление и ведение диалога с ключевыми государственными органами 

	1
	Определение ключевых заинтересованных сторон в государственных органах в качестве контактных лиц
	· Распространять отчеты о прогрессе в реализации мероприятий Глобального Фонда в других надлежащих департаментах

· Обеспечивать участие технического персонала из государственных органов в работе профильных секторов Комитета КСОЗ 

· Осуществлять логистику или помогать назначать встречи представителей Комитета КСОЗ с представителями государственных органов 

	2
	Составление и обобщение информации по мероприятиям ГФ / отчетам о прогрессе реализации грантов и информирование соответствующих государственных органов 
	

	3
	Осуществление членами Комитета КСОЗ индивидуальных встреч с ключевыми лицами в государственных органах 
	

	№
	Мероприятия Комитета КСОЗ
	Иллюстративные задания для Секретариата Комитета КСОЗ под руководством Председателя 

	5.1 Определение подходов к коммуникации

	1
	Определение членов Комитета КСОЗ, которые присоединятся к Рабочей группе по коммуникации
	· Помогать членам Рабочей группе по коммуникации выбирать и контактировать нужных экспертов, которые помогут с созданием стратегии по коммуникации

· Помогать Рабочей группе по коммуникации проектировать и рассчитывать затраты для плана по коммуникации для обсуждения с партнерами по развитию и ГФ

· Предоставлять логистику и административную поддержку Рабочей группе по коммуникации и экспертам в установлении отношений со средствами массовой информации и т.д.

· Обеспечить включение утверждения стратегии по коммуникации в повестку дня последующего заседания Комитета КСОЗ

	2
	Разработка стратегии Комитета КСОЗ по коммуникации с определением материалов и каналов информирования заинтересованных сторон и мероприятий ГФ в стране
	

	3
	Установление отношений с ключевыми представителями средств массовой информации
	

	4
	Утверждение стратегии по коммуникации
	

	5.2 Коммуникация и публикация информации о мероприятиях ГФ и Комитета КСОЗ

	1
	Разработка Плана коммуникации Комитета КСОЗ для мероприятий ГФ в Кыргызской Республики
	· Определить нужного специалиста для разработки веб-страницы

· Разрабатывать материалы для прессы / информационные материалы надлежащим образом

· Хранить и распространять материалы 

· Ежедневно пересматривать газеты на предмет статей о ГФ и делать из них подборку; уведомлять Председателя Комитета КСОЗ и руководителя Рабочей группы по коммуникации о любых негативных или неточных материалах

· Выпускать ежеквартальный информационный бюллетень 

· Помогать Рабочей группе по коммуникации обновлять материалы для прессы / информационные материалы

· Помогать ОП и Рабочей группе по коммуникации писать и распространять пресс-релизы

· Предоставлять логистику и административную поддержку для участия в мероприятиях

· Отвечать на запросы от национального руководства

	2
	Разработка веб-страницы Комитета КСОЗ со ссылками на веб-страницы ГФ
	

	3
	Разработка материалов для прессы / информационных материалов для распространения среди средств массовой информации, сообществ, общественных лидеров и других заинтересованных сторон
	

	4
	Разработка пресс-релизов, посвященных мероприятиям ГФ
	

	5
	Организация /участие в мероприятиях, пресс-конференциях и т.д. для освещения отдельных мероприятий ГФ
	

	6
	Обеспечение национального руководства информацией о результатах реализации грантов ежеквартально или по мере необходимости
	

	7
	Разработка информационных листков и распространение их среди членов Комитета КСОЗ и заинтересованных сторон, а также размещение их на веб-странице
	


Приложение 4 
Структура Комитета КСОЗ
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� �HYPERLINK "http://www.theglobalfund.org/ru/?lang=ru"��http://www.theglobalfund.org/ru/?lang=ru�, загружен 01/12/10.


� Полностью описывается в рамочном документе Глобального Фонда, который можно найти только на английском языке по этому адресу: 


�HYPERLINK "http://www.theglobalfund.org/documents/TGF_Framework.pdf"��http://www.theglobalfund.org/documents/TGF_Framework.pdf� 


� Парижская Декларация является международным договором по улучшению эффективности помощи с действиями, которые можно отслеживать на основе принципов ответственности, согласованности, гармонизации, управления результатами и подотчетности. 
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