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	Не фінансове звітування

«звіт з прогресу»

Комплект інструкцій

та загальний опис

Київ, 2007


Що таке «Звіт з прогресу»?

Одне з найбільш значущих зобов’язань, які компанія приймає на себе приєднуючись до Глобального Договору – це складання щорічного «Звіту з прогресу». Цей звіт є комунікацією компанії до зацікавлених сторін (клієнти, співробітники, трудові організації, інвестори, ЗМІ, уряд) щодо прогресу компанії у сфері реалізації десяти принципів у їхній повсякденній бізнес діяльності та, коли це є доречним, підтримання цілей ООН шляхом партнерства.

Важливі вимоги:
Учасникам Глобального Договору рекомендується щороку підтримувати контакт із власниками компаній та іншими зацікавленими сторонами для повідомлення прогресу на тему виконання і втілення в життя десяти загальних принципів Глобального Договору. Інформування про досягнуті результати можна здійснювати, використовуючи щорічні фінансові документи, звіти з питань стійкості, інші провідні форми публічного звітування, а також у разі необхідності слід залучати такі допоміжні ресурси, як веб-сторінки та інші шляхи поширення інформації і засоби комунікації. 
Загальний обсяг звітування не має особливого значення, навіть 2-3 сторінки може бути достатньо. Не варто сподіватися, що компанія матиме змогу задекларувати проведені заходи та діяльність, які можна віднести до кожного із загальних принципів. Важливо наголосити або чітко пояснити, що Ваша організація підтримує і схвалює також ті загальні принципи, по яких не проводилось жодних заходів.
Важливо підкреслити, що інформування про досягнуті результати та «Звіт з прогресу» є частиною щорічного огляду, тобто вони пов’язані тільки з діяльністю протягом звітного періоду (один рік).  

Формат або шаблон «Звіту з прогресу» можна переглянути в Додатку 1 до цього комплекту інструкцій.

Просимо звернути увагу на те, що даний формат звітування не є обов’язковим, оскільки він був розроблений тільки для надання зразка та швидкого і зручного перегляду загальних вимог. Співробітники компанії, відповідальні за виконання Глобального Договору, які відповідають також за забезпечення та збір інформації для звіту, можуть створити свій власний формат документа для «Звіту з прогресу». Незважаючи на це, інформація звіту має відповідати вимогам та правилам, наведеним далі.  
Щорічний «Звіт з прогресу»: крок за кроком (детальне пояснення)
«Звіт з прогрессу» складається з трьох головних кроків:
Крок 1: Створення системи для комунікації щодо досягнутих результатів і прогресу
Незважаючи на відсутність єдиної системи звітування, необхідно надати такі дані:

а) Оголошення про постійну підтримку Глобального Договору у формі повідомлення (супровідний лист) від головного виконавчого керівника, генерального директора або іншої відповідальної особи. Таке підтвердження підтримки ініціативи може надати тільки головне виконавче керівництво компанії. Надання цієї інформації засвідчує, що компанія поважає Глобальний Договір, є до нього причетною і приділяє йому особливу увагу.  

б) Опис практичних заходів, які були проведені учасником протягом попереднього фінансового року для реалізації та підтримки десяти принципів Глобального Договору. Опис таких практичних заходів включає 4 складових елементи:

· Причетність до кожного із принципів та приділення їм уваги;

· Правила, програми та системи менеджменту компанії;

· Практичні заходи, тобто чіткий опис діяльності, яка була проведена;

· Загальна якість виконання вимог, прогрес щодо діяльності та здатність до виконання.

Причетність – у чому полягають Ваші правила та вимоги? Прохання надати загальний опис особистих прикладів причетності до універсальних цінностей, принципів і стандартів.
Системи керування та менеджменту – які у Вас є конкретні приклади планування та втілення? До таких прикладів належать структури менеджменту, опис документів, правила, коди і політика компанії, приклади регулювання діяльності, участь у комітетах, освітні програми, заходи для працівників компанії, підрядників та місцевої громадськості.

Практичні заходи та інша діяльність – які різновиди діяльності Ви змогли провести і яким чином? Цей підрозділ містить опис практичної діяльності для втілення зазначених вище програм та документів, а також пояснення форм і короткий опис учасників.

Загальна якість та працездатність – який був вплив прогресу? Будь ласка, висвітліть результати Ваших зусиль і заходів чіткими термінами, які б надали нам загальне уявлення та можливість порівняти Ваші наміри з конкретною плановою діяльністю, а також дізнатися про кінцеві результати й поліпшення ситуації.

в) Вимір якості результатів. Проводиться з використанням максимальної кількості стандартних показників або іншої системи виміру, з посиланням на приклад, наведений і детально роз’яснений у загальних правилах та інструкціях глобальної ініціативи про підтримку системи звітування. Особливо схвалюється деталізація щодо кількості заходів.   

Варто зазначити, що навіть частковий опис якості результатів вважається кращим, ніж простий перелік програм або заходів. Цільові заходи можна використовувати для отримання очікуваних результатів. Надання системи виміру результатів дає можливість читачам звіту на тему прогресу  усвідомити важливість і вплив перелічених заходів. У разі добровільних кроків для незалежного підтвердження інформації, наданої у звіті, компанія мусить забезпечити детальне пояснення методів досягнення таких кроків.    

Крок 2: Поінформування власників компанії щодо звітування 

Інформування власників компанії та інших зацікавлених сторін є ключовим елементом політики Глобального Договору щодо повідомлення про результати і прогрес. Учасникам рекомендуємо спілкуватися безпосередньо із власниками компанії з метою повідомлення про успіх втілення головних принципів, а також радимо передавати звіти в засоби масової інформації після ознайомлення з ними власників компанії. Є дві основні моделі для забезпечення власників звітуванням на тему загального прогресу: використання існуючих фінансових звітів або інших методів. 

а) Компанії, які надають інформацію власникам, використовуючи щорічні звіти або інші документи. У разі, якщо компанія опублікує щорічний фінансовий звіт або звіт з питань стійкості, результати прогресу і досягнень мають бути частиною загального документа. Також складовою частиною такого документа мусить бути оголошення підтримки у формі листа від найвищого керівництва. Загальний опис заходів та вимір якості результатів складатиме головний опис із поясненням, що додаткова інформація є у звіті.     

б) Компанії, які надають інформацію власникам, використовуючи інші методи. 
У разі, якщо компанія не має намірів опубліковувати щорічний фінансовий звіт або звіт щодо стійкості, доповідь з питань прогресу може бути надіслана іншими шляхами – користуючись веб-сторінками, прес-релізами, офіційними заявами, повідомленнями від компанії. Тобто ресурсами, якими користуються працівники компанії, пайові власники і партнери, клієнти та інші учасники товариств різної форми власності для отримання інформації щодо обов’язків компанії на такі теми, як економічна і соціальна відповідальність чи проблеми навколишнього середовища.   

Крок 3: Оголошення звіту про досягнення і загальний розвиток у базі даних Глобального Договору   

Кожна компанія в Україні, яка підписала документ Глобального Договору, повинна розмістити електронну версію свого «Звіту з прогресу» (і веб-лінк, якщо він доступний) на глобальному сайті Глобального Договору за веб-адресою www.globalcompact.org. Ви зможете переглянути інструкції для електронної вивіски звіту в Додатку 2 до цього комплекту інструкцій. 

Додатково, окрім оголошення загального звіту про здійснену роботу на веб-сайті Глобального Договору, кожна сторона має також надіслати цю доповідь електронною поштою на адресу: gc@un.org.ua. Секретаріат мережі Глобального Договору в Україні має намір оприлюднювати кожну довідку про стан справ або реалізацію проектів на місцевій веб-сторінці ініціативи за адресою: www.unglobalcompact.org.ua.  

Терміни для надсилання повідомлень про стан реалізації проекту та загального розвитку
Учасники товариства або компанії зобов’язані оголосити перший звіт про розвиток та успіхи протягом перших двох років, починаючи з дати, коли вони приєдналися до Глобального Договору. У разі, якщо компанія не в змозі вкластися в попередньо визначений термін, вона вважатиметься “пасивною” і неспроможною в необхідних комунікаціях. Тому вона буде відповідно позначена в базі даних учасників на веб-сторінці Глобального Договору. Крім того, якщо компанія не вкладається в наступний термін подачі звіту після надання додаткового року, її назву перемістять із бази даних активних учасників Глобального Договору у список недіючих або “пасивних” компаній на веб-сайті ініціативи.                  

Кожна компанія, яка є підписантом Глобального Договору в Україні, повинна надати свій «Звіт з прогресу» до 31 січня, звіт повинен містити дані за минулий календарний рік.  
Пільговий період
Компаніям, які зв’яжуться з офісом Глобального Договору, буде надано додатковий пільговий період від 45 до 90 днів у разі надання переконливого пояснення щодо затримки у комунікаціях (наприклад, через зміни у циклах звітування, оновлення персоналу або через інші труднощі). В Додатку 3 до цього комплекту інструкцій Ви знайдете окрему форму запиту щодо пільгового періоду. 

Логотип компанії
ЩОРІЧНЕ ІНФОРМУВАННЯ «Глобального договору»
ПРО ДОСЯГНУТІ  РЕЗУЛЬТАТИ І ЗАГАЛЬНИЙ ПРОГРЕС
	Назва компанії
	
	Дата
	

	Підрозділ (якщо він є)
	
	
	

	Адреса
	
	
	

	
	
	Дата приєднання до Глобального Договору
	

	
	
	
	

	Країна
	
	Кількість працівників
	

	Контактна особа 
	
	
	

	Посада контактної особи
	
	Сектор / дільниця
	

	Контактна інформація (тел., факс, електронна пошта)
	
	
	


	Короткий опис загальної діяльності Вашої компанії або бізнесу

	


	Оголошення або заява про підтримку (принципів)

	

	Підпис
	
	Посада
	


	 ПРАВА ЛЮДИНИ 

	Принцип 1   Бізнес або компанія має підтримувати і поважати захист міжнародних прав людини у сфері свого впливу. 
Принцип 2   Бізнес чи компанія мають бути переконані в тому, що вони непричетні до порушення прав людини. 

	Наша політика та зобов’язання

	

	Стислий підсумок нашої внутрішньої системи дій

	

	Дії та заходи, проведені минулого року / заплановані на наступний рік

	

	

	Вимір результатів і наслідків або оцінка загальних підсумків 

	

	СТАНДАРТИ І НОРМАТИВИ ПРАЦІ 

	Принцип 3    Бізнес-установи та підприємства мають підтримувати і захищати свободу асоціації (або товариства) та визнавати право колективного договору.                                           

Принцип 4    Підприємства і компанії зобов’язані виключити абсолютно всі види примусової та обов’язкової праці. 

Принцип 5   Підприємства мусять підтримувати та заохочувати ефективне скасування дитячої праці. 
Принцип 6    Бізнес-заклади мусять викорінити дискримінацію стосовно зайнятості та професії.  

	Наша політика та обов’язки

	

	Стислий підсумок нашої внутрішньої системи дій

	

	Дії та заходи, проведені минулого року / заплановані на наступний рік

	

	Вимір результатів і наслідків або оцінка загальних підсумків 

	


	НАВКОЛИШНЄ СЕРЕДОВИЩЕ (ДОВКІЛЛЯ) 

	Принцип 7    Бізнес зобов’язаний ставитись обережно і передбачливо до проблем навколишнього середовища.. 

Принцип 8    Бізнес-установи мають посилювати ініціативу щодо підвищення людської відповідальності стосовно природного середовища.
Принцип 9     Бізнес мусить заохочувати і сприяти розвитку та поширенню технологій, сприятливих для навколишнього середовища.  

	Наша політика та обов’язки

	

	Стислий підсумок нашої внутрішньої системи дій

	

	Дії та заходи, проведені минулого року / заплановані на наступний рік

	

	Вимір результатів і наслідків або оцінка загальних підсумків 

	

	Антикорупційний підрозділ 

	Принцип 10   Будь-який бізнес або підприємство мусять боротися з корупцією, а також намагатися подолати її різновиди, наприклад, здирництво та хабарництво.  

	Наша політика та обов’язки

	

	Стислий підсумок нашої внутрішньої системи дій

	

	Дії та заходи, проведені минулого року / заплановані на наступний рік

	

	Вимір результатів і наслідків або оцінка загальних підсумків 

	


	Яким чином Ви збираєтесь зробити Ваш звіт про загальний прогрес доступним для власників компанії, партнерів та інших зацікавлених сторін? 

	Будь ласка, опишіть цей процес і вкажіть доступні лінки – адреси веб-сторінок компанії, де можна знайти повідомлення про досягнуті результати та успіхи, а також додаткову інформацію щодо чіткого місцезнаходження даного повідомлення або звіту.     



Список інструкцій та  детальних вказівок для оголошення  повідомлень на тему загального прогресу та досягнутих результатів на веб-сторінці Глобального договору
Цей невеликий документ (складений на основі оригінального посібника, створеного в Аргентині) був розроблений, аби допомогти учасникам Глобального Договору під час процесу надсилання документів звітування про здійсненну роботу та її результати. Ми підрахували, що загальний процес подачі документів займає не більше 10 хвилин. 

Загальна інформація  

На веб-сторінці Глобального Договору було створено окремий розділ для адміністративного управління учасниками з наміром полегшити підтримку та вчасне оновлення інформації і особистих даних учасників, а також сприяти системі подачі та оголошення щорічного звітування, тобто довідок про хід виконання проекту та оцінку результатів, та інших прикладів діяльності (окремі випадки). 

Усі офіційні контактні особи, що належать до організацій та компаній, які приймають участь в ініціативі, отримали персональний логін і пароль для управління електронними даними їх товариства. Після отримання доступу до індивідуальної документації компанії (пройшовши ‘логін’), користувачі – а саме вищезазначені контактні особи – мають можливість додати до існуючої інформації нові контакти, змінити присутню контактну інформацію, та призначити нові або інші відповідальності для контактних осіб у списку. 

· Прохання звернути увагу на те, що всі ділянки для заповнення інформації, позначені червоним астеріксом "*" (або зірочкою), обов’язково необхідно заповнити

· Під час вибору опцій у списку “меню”, наприклад роль або зацікавленість контактної особи, у Вас є можливість вибрати численні опції користуючись клавішею “Ctrl” і мишею (потрібно притримувати клавішу “Ctrl” в той самий час, коли Ви робите вибір, клацаючи мишею)
· Схожим чином, притримуйте (тобто натискайте) клавішу “Ctrl” під час кожного клацу миші, у разі зворотнього вибору – якщо, Вам потрібно прибрати, або відмінити вибрану опцію (варіант / альтернативу)
Управління особистими даними та редагування контактної інформації
Загалом, база даних Глобального Договору містить інформацію про вище керівництво (або топ менеджмент) компанії, або організації, а також особисті дані однієї чи декількох контактних осіб. 1 Кожній із зазначених контактних осіб в базі даних призначена одна або декілька ролей. 2
Наступні ролі існують для вибору:

· Головний виконавчий керівник, адміністративний директор, або інших дорівнюючий еквівалент
· Контактна особа компанії (тільки у разі, якщо ця особистість приймає участь у всіх справах та питаннях, пов’язаних з Глобальним Договором)
· Регіональний виконавчий керівник чи найвища адміністративна особа (у випадках, коли ця особа завідує регіональною організацією або філією)
· Генеральна контактна особа (для усіх інших осіб – ця категорія може бути вибраною у випадках, коли всі інші опції або варіанти не можуть бути застосованими)
Таким чином, індивідуальні або окремі контактні особи можуть отримати цілий ряд інтересів для діяльності відповідно специфічним труднощам та питанням. Ідентифікація, або правильне розпізнавання проблем та важливих питань допомагає працівникам офісу Глобального Договору покращити методи цільової практики інформативних зусиль і комунікаційних систем. Проте, ця дільниця не обов’язкова. 

Будь-ласка, пам’ятайте, що кожна із організацій-учасників мусить забезпечити контактну інформацію найвищого виконавчого керівника (генерального директора, тощо) та особисті дані як мінімум однієї контактної особи. 

1 Усі контактні особи мають можливість змінити, або обновити інформацію, надану в особистих даних про компанію на веб-сторінці
2 Дані ролі / відповідальності можуть бути змінені тільки контактною особою.  

Детальна інструкція “крок за кроком” та загальний опис процесу для надсилання Вашого «Звіту з прогресу» про результати проведених заходів та оголошення доповіді на веб-сторінці Глобального Договору
Крок 1. Введіть адресу веб-сторінки Глобального Договору (www.unglobalcompact.org) 

Крок 2. Клацніть мишею для вибору розділу “Логін учасників”. Перегляньте картинку для візуальної допомоги.  
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Крок 3. Введіть Ваш особистий логін і пароль. 
Ці дані було надіслано усім учасникам на початку 2006 року, але, якщо Ви не маєте цієї приватної інформації, будь-ласка, надішліть нам запит електронною поштою на адресу 

globalcompact@un.org (ми плануємо незабаром автоматизувати процес одержування загублених паролів для легкості і зручності в користуванні)
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Крок 4. На екрані комп’ютера з’являться контактні деталі Вашої компанії

В даному розділі Ви можете додавати, виділяти, або редагувати та обновлювати контактну інформацію однієї або декількох осіб, які служать як основні контактні особи для підтримки зв’язку в офісом «Глобального договору», та для поліпшення менеджменту процесу звітування на тему прогресу і досягнень. У Вас також є можливість створити нові контактні дані для додаткових осіб. Прохання пам’ятати, що принаймні одна людина має бути зазначеною з метою забезпечення офіційної контактної точки. 
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Крок 5. Клацніть на розділ під назвою “Подача звітування”. 
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Крок 6. Введіть усю необхідну інформацію. 
На даній сторінці Ви зобов’язані ввести інформацію у всі поля, зазначені помаранчевим астеріксом (зірочкою). Рекомендується забезпечити PDF- версію (документ в форматі PDF) Вашого звіту про досягнення та результати, але інші формати також приймаються (Word або

Powerpoint). При можливості, будь-ласка, надайте інформацію про лінки до звіту на Вашій веб-сторінці. 3 Після того, як Ви ввели всю необхідну інформацію, обов’язково збережіть зміни або поновлення, натиснувши на кнопку “ЗБЕРЕГТИ”, яка розташована внизу екрана. 
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Крок 7. Вітаємо!!!! Ваш звіт про результати та оцінку заходів було надіслано!
Після того, як Ви ввели всю необхідну інформацію та успішно завантажили Ваш звіт в пам’ять, буль-ласка, натисніть на кнопку “Надіслати” і Ви побачите повідомлення про те, що Ваш звіт розглядається. В середньому, працівникам офісу «Глобального договору» займає декілька днів для реєстрації та опублікування Вашої довідки, і вони обов’язково зв’яжуться з Вами у разі будь-яких проблем або питань. Це означає, що Ви не зможете побачити присутність звіту на веб-сторінці «Глобального договору» одразу ж, після натиснення кнопки “Зберегти”. 
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Після завершення реєстрації звіту про прогрес, Вам буде надіслано довідку шляхом електронної пошти від працівників офісу Глобального Договору для підтвердження опублікування (оголошення на веб-сторінці) надісланої Вами довідки. 

У разі виникнень будь-яких питань або проблем, прохання написати нам листа або запит за адресою електронної пошти: globalcompact@un.org 

3 Мета процесу звітування та поінформування не є для підтримки контактів між компанією-учасником та офісом Глобального Договору. Така система існує для комунікації між компанією та зацікавленими сторонами (пайовими власниками, партнерами, тощо). Глобальний Договір та його ресурси діють як склад, або сховище усіх звітів про діяльність та активний прогрес та має за мету забезпечення підприємницького суспільства досвідом доброзичливої політики бізнесу. 
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[Заголовок / логотип компанії]
[Дата]
Глобальний Договір Організації Об’єднаних Націй
United Nations Global Compact 
United Nations
New York, NY 10017
USA (США)

Шановні добродії!

Ми розуміємо, що необхідна умова для участі в ініціативі Глобального Договору включає подання важливих документів щороку, а саме: надсилання «Звіту з прогресу», який містить оголошення тривалої підтримки принципів Глобального Договору, загальний опис практичних дій та заходів, проведених компанією після останнього повідомлення про розвиток та стан реалізації проекту, а також підсумки результатів або очікувані наслідки.      
Ми усвідомлюємо, що запізнилися підготувати необхідні документи, поділитися інформацією із зацікавленими сторонами і надіслати звіт про досягнуті результати з таких причин:  […]
Отож просимо продовжити термін, аби ми мали змогу успішно здати доповідь про досягнення та розвиток і чітко відобразити зусилля нашої компанії та прогрес імплементації десяти принципів Глобального Договору. Наш новий звіт про стан реалізації проекту та досягнення бажаних результатів буде розміщено на веб-сторінці Глобального Договору не пізніше ніж  ... [прохання зазначити дату терміном не більше ніж 90 днів від сьогоднішнього числа].
З повагою,


[Підпис]
[Повне ім‘я ________________ ]
[Титул / посада]
