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ПРЕДИСЛОВИЕ

Отчетность - это то, с чем сталкивается любая организация. Как правило, она носит обязательный характер. В частности, для зарегистрированных общественных организаций существуют следующие виды обязательной отчетности:

-
Налоговая отчетность - об исчислении и уплате налогов. Если в организации принята общая система налогообложения, то для нее существует также бухгалтерская отчетность. И та, и другая готовятся в организации и посылаются в налоговые органы по месту регистрации организации.

-
Отчетность общественной организации о своей деятельности в органы Федеральной регистрационной службы (Росрегистрации). Этот вид отчетности был утвержден Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2006 г. № 212, в соответствии с которым были введены новые Правила предоставления сведений о некоммерческих организациях. Она обязательна для всех общественных организаций, кроме товариществ собственников жилья, а также садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединений граждан.

-
Отчетность за целевое использование средств в соответствии с Уставом организации. Этот вид подразумевает создание отчета о деятельности общественных организаций с финансовыми показателями, утверждаемого вышестоящим органом организации (обычно это общее собрание членов) по формальной процедуре. Этот документ хранится в организации и по закону должен предъявляться всем желающим.

Однако есть еще один вид отчетности. Она является необязательной, и каждая организация решает сама, делать ее или не делать. Но именно она может сослужить верную службу общественной организации при решении ими некоторых важных задач:

• привлечение средств на некоммерческие проекты,

• завоевание доверия среди населения, коллег и клиентов,

• налаживание связей с властными структурами и т.д.

Этим универсальным инструментом является публичный отчет о работе общественной организации, именно ему и посвящена данная брошюра. В ней вы сможете узнать, что такое публичный отчет общественной организации, как его можно использовать, каким образом его готовить, кому и как распространять, чтобы сделать его максимально «эффективным».

ЧТО ТАКОЕ ПУБЛИЧНЫЙ ОТЧЕТ ОБЩЕСТВЕННОЙ ОРГАНИЗАЦИИ?

Публичный отчет общественной организации - это документ, емко и наглядно представляющий деятельность вашей организации. Он информирует клиентов, сотрудников, партнеров и общество в целом о том, как общественная организация реализует цели, заложенные в ее миссии или стратегических планах. Отчет базируется на реальных фактах и выполняет одновременно отчетную, информационную, презентационную и даже фандрайзинговую функции.


Зачем вообще представлять отчет о работе? Откуда появилась эта идея? Стоит ли за ней реальная потребность, спрос со стороны общества или самой организации?

В бизнес-сообществе практика создания и распространения публичных отчетов существует уже давно и стала нормой делового общения. Готовность раскрывать информацию о деятельности и финансах организации и умение эту информацию преподнести являются необходимыми показателями настоящего профессионализма, подтверждают серьезность и честность организации, помогают увеличить уровень доверия как по отношению к общественным организациям, так и в обществе в целом. Даже если ваша организация появилась совсем недавно, и в ней работает всего два человека, стимулируйте ваше окружение относиться к вам серьезно и с уважением - публично отчитайтесь за проделанную работу!

Таким образом, публичный отчет - это своего рода «знак качества» для уважающей себя организации.
ЗАЧЕМ ОБЩЕСТВЕННОЙ ОРГАНИЗАЦИИ ПУБЛИЧНЫЙ ОТЧЕТ?

Публичный отчет необходим общественной организации, чтобы:

• Информировать общественность о вкладе организации в развитие общества. Основанный на честной информации, публичный отчет ведет к улучшению репутации организации, повышает доверие к ней, что, в конечном счете, приводит к улучшению позиции организации на рынке услуг;

• Продемонстрировать значимость и надежность организации клиентам, коллегам, властям, потенциальным партнерам. Публичный отчет становится инструментом создания деловой репутации и привлечения ресурсов.

Публичный отчет также позволяет организации оценить и осмыслить собственную деятельность:

• Проанализировать деятельность организации, оценить сильные и слабые стороны, учесть их при планировании дальнейшей работы. Регулярное создание отчетов способствует целостному пониманию динамики развития организации и перспектив ее деятельности в местном сообществе;

• Создать в организации систему сбора информации о ее деятельности (клиентах, членах, услугах, партнерах и т.д.). Это особенно важно для начинающих организаций;

• Повысить ценность организации в глазах сотрудников и волонтеров, которые в процессе создания отчета лучше представляют основные направления деятельности организации, ее расходы и доходы, а значит, могут сформулировать конструктивные предложения по оптимизации деятельности. Кроме того, когда виден результат работы, повышается мотивация тех, кто работает в организации («я тут не зря», «в этом есть и мой личный вклад»).

Публичный отчет может быть использован и как:
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ЭТАПЫ РАБОТЫ НАД ОТЧЕТОМ

Общий план работы над отчетом можно представить в виде следующей схемы:

Создание рабочей группы


Определение целей и приоритетов


Выбор формата и разработка структуры отчета


Выбор показателей, характеризующих результаты работы организации


Определение внешних и внутренних участников составления отчета


Сбор и анализ информации


Написание отчета


Распространение отчета
Рассмотрим более подробно каждый из перечисленных этапов.

ЭТАП 1. СОЗДАНИЕ РАБОЧЕЙ ГРУППЫ

В организации должен быть назначен один ответственный за создание публичного  отчета, который будет организовывать процесс его разработки, производства и распространения, и еще несколько ключевых сотрудников, которые будут участвовать в обсуждении концепции - целей, задач, целевых групп, формата, структуры и других важных аспектов годового отчета. Важно, чтобы среди них были люди, чаще других представляющие организацию во внешней среде. Для маленьких организаций этот этап проще - как правило, в них в создании годового отчета понемногу участвуют все.

Предупредите заранее финансового менеджера или бухгалтера о грядущих расходах на создание отчета, чтобы он мог заранее продумать, из какой статьи можно будет взять на это деньги. В частности, для благотворительных организаций по закону «средства, затраченные на публикацию отчета и информации о деятельности благотворительной организации, засчитываются в качестве расходов на благотворительные цели» (п. 6. ст. 19 ФЗ № 135-ФЗ от 11.08.95).

ЭТАП 2. ОПРЕДЕЛЕНИЕ ЦЕЛЕЙ И ПРООРИТЕТОВ

Прежде чем приступить к написанию публичного отчета внимательно изучите заявленные требования. Только после этого начинайте действовать!

Целью представления отчетов могут быть: продвижение практики публичной  отчетности общественных организаций для повышения профессионализма их работы и улучшения информированности общества о деятельности общественных организаций в Красноярском крае, а также популяризация достижений некоммерческого сектора; формирование механизмов взаимодействия трех институтов: власти, бизнеса и общества, а также на развитие гражданского общества в Красноярском крае. Исходя из этого, определите для себя, на каких моментах вам стоит остановиться в написании публичного отчета.

ЭТАП 3. ФОРМАТ ПУБЛИЧНОГО ОТЧЕТА
Публичный отчет может представляться:

· В печатном варианте (1 экз.)

Плюсы:

• привычный бумажный формат, удобный для восприятия,

• сравнительно дешево (если простая распечатка на бумаге). 

Постарайтесь уделить особое внимание дизайну и оформлению публичного отчета. 

· В электронном виде (1 экз.)

Плюсы:

• сравнительно дешево,

• удобен для тиражирования: можно не делать лишних копий, создавая каждый раз при необходимости только нужное число копий,

• при грамотном использовании гиперссылок можно дать большое количество информации.

При размещении на компакт-диске (CD) имейте в виду:

• наиболее удобен вариант электронного отчета в html-формате с автозапуском при вставлении диска в компьютер и гиперссылками по тексту отчета, но для этого необходимы некоторые минимальные знания по программированию. Постарайтесь найти среди ваших сотрудников или волонтеров человека, который сумел бы это сделать;

• если вы просто записываете файл на диск, то заранее подумайте о формате этого файла, особенно если вы хотите защитить свой отчет от нежелательного копирования или правки. Это может быть pdf-файл (просматривается с помощью программы Adobe Acrobat) или же документ, созданный в программе Word, но защищенный от записи. При использовании первого варианта имеет смысл дать ссылку на Интернет-страницу, где можно скачать программу Adobe Acrobat. He архивируйте ваш отчет;

• если записываемых файлов несколько, назовите их так, чтобы читатель мог легко сориентироваться, что содержится в каждом из них и какой запускать первым;

• сделайте обложку компакт-диска такой, чтобы любому желающему захотелось заглянуть поскорее вовнутрь. 

Приветствуется оригинальные презентации публичного отчета вашей организации.

РАЗРАБОТКА СТРУКТУРЫ ОТЧЕТА:

Единого утвержденного перечня того, что должно входить в публичный отчет, не существует. Однако есть некоторые общие принципы составления отчетов. В частности, отчет должен содержать информацию, как о содержательной, так и о финансовой стороне деятельности организации за отчетный период. Он базируется на конкретных фактах и отражает результаты проделанной работы. Результатам стоит уделить особое внимание. Они должны содержать как количественные, так и качественные показатели, а также оценивать эффект деятельности организации с точки зрения того, что она дает сообществу, как изменяет жизнь.

Публичный отчет можно составить с учетом следующих пунктов:

- кратко представить свою организацию,

- с нужной степенью детализации описать свою работу за отчетный период,

- поблагодарить всех своих партнеров,

- рассказать о своих достижениях,

- поделиться планами на будущее.

В отчет могут быть включены все или наиболее значимые для ваших целей пункты:

- титульный лист,

- вступительное слово/введение, содержание,

- миссия и задачи организации,

- организационная структура (члены правления, сотрудники, учредители), общественная проблема, над решением которой работает организация, 

- целевая группа/клиенты, 

- стратегия деятельности,

- проекты, программы, кампании, крупные мероприятия, услуги/достижения за отчетный период, в том числе:

- краткая справочная информация (география/место проведения, сроки, основное содержание),

- история,

- количественные показатели результатов деятельности,

- качественные показатели результатов деятельности,

- ссылки, доступные материалы, 

- возможности для сотрудничества, контактное лицо,

- публикации,

- веб-проекты, сайт,

- участие в международных проектах и семинарах,

- упоминание в СМИ (их количество, названия СМИ),

- партнеры (их число, из каких регионов и организаций),

- доноры,

- благодарности,

- награды и дипломы,

- организационные изменения и повышение квалификации сотрудников,

- контактная информация,

- приложения, которые организация считает необходимым включить в отчет.

Разделы отчета могут сопровождаться фотографиями, цитатами, картами, диаграммами, схемами.

Не бойтесь писать в публичном отчете о проблемах вашей организации, и о том, как вы планируете их решать.

ЭТАП 4. ВЫБОР ПОКАЗАТЕЛЕЙ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИХ РЕЗУЛЬТАТЫ РАБОТЫ ОРГАНИЗАЦИИ

Описание результатов работы - один из наиболее важных этапов составления публичного отчета. Здесь важно показать и объем реализуемой вами работы, и ее качество, и насколько глубокими и значимыми для общества были ее результаты. Кроме того, вам нужно соотнести все перечисленное с объемом ваших усилий и ресурсов, ведь именно это соотношение отражает эффективность вашей работы.

Количественно в абсолютных (число) и относительных (доля, процент) показателях могут быть представлены:

- количество программ, проектов, мероприятий, курсов и др. событий, 

- количество организаций-партнеров,

- количество клиентов и/или участников, получивших услуги/принявших участие в проекте/в отдельных мероприятиях и т.д., 

- число участников обучения/выпускников, 

- количество публикаций (и число страниц в них), 

- количество распространенных экземпляров, 

- количество проведенных исследований, 

- число обращений в организацию,

-некоторые характеристики проведенных мероприятий (например, частота и продолжительность семинаров, консультаций и т.д.), 

- параметры баз данных, 

- количество волонтеров,

-количество человеко-часов, отработанных волонтерами и членами организации безвозмездно,

- другое.

Среди качественных показателей, которые могут присутствовать в отчете:

- характеристика удовлетворенности клиентов полученными услугами,

- достижения клиентов, изменения в их жизни,

- влияние на сообщество:

-  «лечение» причины возникновения проблем,

- улучшение/изменение условий жизни,

- повышение качества предоставляемых услуг, 

- расширение ассортимента/объемов предоставляемых услуг, 

            - повышение доступности услуг, распространение положительного опыта,

- краткие результаты и выводы исследований.

ЭТАП 5. ОПРЕДЕЛЕНИЕ ВНЕШНИХ И ВНУТРЕННИХ УЧАСТНИКОВ ОТЧЕТА
Как правило, в составлении отчета принимает участие достаточно большое число сотрудников организации, каждый подготавливает для отчета материалы по той части работы, за которую отвечает.

Полезно также собирать мнения сторонних людей о вашей организации, с тем, чтобы включить в отчет их оценочные суждения о вашей работе. Это повысит ваш статус и доверие к вашей организации. Это могут быть мини-интервью с вашими партнерами, донорами или клиентами, или цитаты из оценочных анкет с ваших мероприятий, или выдержки из социологических отчетов, где упоминается ваша организация. Мнения можно собирать как в течение всего года, так и непосредственно перед созданием отчета.

ЭТАП 6. СБОР И АНАЛИЗ ИНФОРМАЦИИ

На этом этапе, наконец, наполняется содержанием, созданная на более ранних этапах «болванка». В соответствии с выбранной структурой сотрудники сводят имеющиеся данные и предоставляют их ответственному лицу. Подсчитываются итоговые цифры, описывается динамика в развитии и т.д.

Запомните самое главное - информация должна быть осмысленной и достоверной!

ЭТАП 7. НАПИСАНИЕ ОТЧЕТА

Все материалы для написания отчета структурированы, остается собрать все в единый документ и отчет готов. Насколько хорошим он получился? Универсальных критериев качества годового отчета общественной организации нет. При подготовке и оформлении отчета приветствуется творчество - ведь именно оно поможет сделать ваш отчет интересным и запоминающимся.

К плюсам, стимулирующим позитивное восприятие человеком публичного отчета незнакомой организации, чаще всего относят:

• структурированность отчета и четкая расстановка акцентов,

• оптимальный объем,

• сочетание текста и иллюстраций,

• наличие стиля в изложении материала и оформлении,

• доступность языка изложения, удобство чтения,

• содержательность,

• включение в отчет перспективных планов организации,

• наличие финансовой части в отчете,

• отражение динамики развития организации.

Однако это не абсолютный перечень: что-то из этого списка может быть исключено при написании отчета, а что-то, напротив, добавлено. Решение об этом остается всегда за вами.

Перед тем как отправлять отчет в печать или на закачку на электронный носитель, дайте его посмотреть знакомым, возможно, свежим взглядом они дадут вам ценные комментарии и рекомендации, которые помогут сделать ваш отчет более привлекательным и эффективным.

ЭТАП 8. РАСПРОСТРАНЕНИЕ ОТЧЕТА
Сформированный отчет о деятельности организации может распространяться путем участия в различных Конкурсах публичных отчетов общественных организаций.
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