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I. Цели 
Целью данной процедуры является обеспечение предоставления Компанией  благотворительных пожертвований (денежных или в натуральной форме) в соответствии с применимым законодательством, кодексами этики индустрии и локальными нормативными актами Компании. 
II. Политика
Компания может делать благотворительные пожертвования благотворительным организациям.  Благотворительные пожертвования нельзя использовать в качестве инструментов для продвижения товаров или способов получения неправомерного делового преимущества.  
Благотворительные пожертвования могут быть выделены и предоставлены только  добросовестным благотворительным организациям, зарегистрированным в соответствии с местным законодательством. Компания должна провести и задокументировать соответствующую проверку в отношении руководства и учредителей благотворительных организаций, с целью удостоверения, что такие организации не имеют связей с должностными лицами.  
Запрещается предоставлять благотворительные пожертвования клиентам или другим организациям с целью  мотивации рекомендации к использованию товаров  Компании.  Благотворительные пожертвования от имени Компании не должны составлять значительную часть бюджета благотворительных организаций-получателей. Компания не должна контролировать использование средств такой организацией. Компания не должна предоставлять благотворительные пожертвования организациям по выбору клиента или должностного лица. Компания не контролирует использование средств благотворительной организацией, однако имеет право удостовериться в использовании пожертвования в соответствии с изначально обозначенной целью.  
Запросы на благотворительные пожертвования должны быть оформлены в письменном виде.
III. Сфера применения
Входит в сферу применения 
Пожертвования благотворительным организациям с явным намерением удовлетворить общественную потребность. Данные пожертвования могут быть денежными, в виде продукции или даже в форме поддержки в натуральной форме.
Не входит в сферу применения
Действие настоящей процедуры не распространяется на:

· соглашения возмездного характера, например, размещение рекламного модуля;
· образовательные гранты.
IV. Связанные документы
	Название документа

	Форма одобрения предоставления пожертвования или образовательного гранта

	Международные и местные кодексы этики индустрии

	Указать прочие применимые локальные нормативные акты


V. Сокращения и термины
Сокращения
	СОП
	стандартная операционная процедура


Термины
	Дата вступления в силу
	дата, с которой версия СОП считается действительной.

	Компания
	[указать название компании]

	Проверка
	автор должен проанализировать и внести изменения в СОП по необходимости.

	Координатор пожертвований
	лицо, которое координирует процесс утверждения пожертвований и ведет учет (если применимо)


VI. Круг лиц, попадающий под действие процедуры
Этот раздел должен быть заполнен и согласован на уровне организации.
	Функция или должность
	Способ обучения
	Регулярность повторного обучения
	Причина назначения обучения

	Впишите функцию/должность или функцию/отдел лиц/лица, к которым применяется данная СОП
Например,:

Лицо, ответственное за предупреждение коррупции и т.д.
	Укажите необходимый способ обучения, например:
· учебный курс,
· тест,
· Прочитайте и внимательно ознакомьтесь
	Вписать регулярность повторного обучения, если обучение должно быть проведено более одного раза
	Укажите, что влияет на назначение обучения: например, новый сотрудник, участие в процессе, x месяцев пребывания в должности


VII. Подробное описание процедуры
[Этапы далее являются примером/носят рекомендательный характер в отношении данной СОП. Требуется адаптировать в соответствии с внутренним процессом компании]
Этап 1. Назначение координатора пожертвований 
( [Укажите информацию об этапах локального процесса для дальнейшего соблюдения]
Этап 2. Получение запроса на пожертвование от организации
Запрос на благотворительное пожертвование должен:
· поступать непосредственно от благотворительной организации; 
· быть оформлен в письменном виде;
· быть составлен и подписан на фирменном бланке организации (см. Приложение 1 в виде образца письменного запроса);
· включать общее описание предполагаемого использования средств (если они являются денежными: запрашиваемая сумма в местной валюте; если это запрос на пожертвование в натуральной форме: вид материальных благ; если это запрос на продукцию, которую реализует Компания: указание соответствующей продукции и необходимое количество);
( [Укажите информацию об этапах локального процесса для дальнейшего соблюдения]
Этап 3. Процесс рассмотрения запроса на пожертвование
[Координатор пожертвований] рассматривает запросы на предмет уместности и соответствия требованиям: 
· заполняет Форму одобрения предоставления пожертвования или образовательного гранта;
· удостоверяется, что благотворительная организация надлежащим образом зарегистрирована, имеет право на получение такого пожертвования в соответствии с законом, а руководство и учредители не имеют связей с должностными лицами, которые имеют право или возможность принимать официальные решения в отношении Компании.  
· направляет Форму одобрения предоставления пожертвования или образовательного гранта [лицу, ответственному за предупреждение коррупции].
( [Укажите информацию об этапах локального процесса для дальнейшего соблюдения]
Этап 4. Утверждение или отклонение запроса
[лицо, ответственное за предупреждение коррупции] проверяет всю соответствующую информацию отклоняет запрос или утверждает его путем подписания Формы одобрения предоставления пожертвования или образовательного гранта
( [Укажите информацию об этапах локального процесса для дальнейшего соблюдения]
Этап 5. Информирование благотворительной организации
Информирование организации о результатах рассмотрения запроса путем подписания договора пожертвования или направления письма-отказа о предоставлении пожертвования
( [Укажите информацию об этапах локального процесса для дальнейшего соблюдения]
Этап 6. Процесс предоставления пожертвования
· После утверждения предоставления пожертвования отправляется запрос на исполнение платежа Главному бухгалтеру / в финансовый отдел / запрос на склад (в случае предоставления пожертвования в форме товаров Компании). 
· Запрос на исполнение платежа / на склад должен соответствовать условиям заключенного договора. В случае несоответствия необходимо уведомить лицо, ответственное за предупреждение коррупции в организации.
· Финансовый отдел / отдел бухгалтерии / иной ответственный сотрудник должен убедиться в наличии подписанного договора перед предоставлением пожертвования.
( [Укажите информацию об этапах локального процесса для дальнейшего соблюдения]
Этап 7. Отчет об использовании пожертвования 
Благотворительная организация должна направить в адрес Компании подробный отчет о том, каким образом благотворительное пожертвование было использовано.
( [Укажите информацию об этапах локального процесса для дальнейшего соблюдения]
Этап 8. Надлежащее ведение документации
Сохраните все документы, связанные с пожертвованием, в централизованном месте в соответствии с политикой хранения документации (если применимо) (например, письменный запрос на пожертвование; документация о проведении процедуры проверки благотворительной организации; утвержденная Форма одобрения предоставления пожертвования или образовательного гранта; договор пожертвования в письменной форме или письмо об отказе в пожертвовании; окончательный платежный документ; благодарственное письмо от организации; отчет об использовании пожертвования; документ, подтверждающий получение средств, а также иные необходимые документы, определенные местным законодательством). Рекомендованный срок хранения документации – 5 лет.
( [Укажите информацию об этапах локального процесса для дальнейшего соблюдения]
VIII.  Результаты
· Письменный запрос на пожертвование
· Документация о проведении процедуры проверки благотворительной организации
· Утвержденная Форма одобрения предоставления пожертвования или образовательного гранта

· Договор пожертвования в письменной форме или письмо об отказе в предоставлении пожертвования 
· Отчет об использовании пожертвования
· [Укажите прочие применимые результаты]
Документы/файлы должны храниться в соответствии с применимыми политиками хранения документации компании (если применимо)
Приложение 1. Образец письменного запроса
 [Распечатать на официальном бланке учреждения]
[Вставить дату]
[Вставить имя координатора]


 
[Вставить название компании]
[Указать адрес компании]



 
Уважаемый/ая [Вставить имя координатора],                                              
От имени [вставить название организации], которая стремится [вставить цель], я хотел бы запросить пожертвование от [вставить название компании] в размере [вставить запрашиваемую сумму в евро] (если в материальной форме, дать описание). Данная поддержка будет использоваться для [вставить подробное описание использования средств, вставить приложения при необходимости].
[Указать реквизиты и номер регистрации организации в соответствии с местным законодательством]. 


Заранее благодарим вас за рассмотрение данного запроса!
С уважением,
______________________________

[Вставить имя и фамилию]
[Вставить название учреждения]
Имя контактного лица компании, если доступно:  [Вставить имя контактного лица компании]
IX. Перечень изменений
	Дата
	Сведения
	Автор
	Версия

	<ддммгг>
	Новая процедура
	<Вставить ФИО автора>
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X. Статус утверждения
	Автор:
	Должность
	Подпись
	Дата

	
	Используется только после адаптации и проверки ответственным на предмет соответствия местному законодательству и кодексам этики индустрии.
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