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Ceci est un MODÈLE DE SOP qui doit être adapté pour répondre aux besoins spécifiques de l’utilisateur.
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I. Objectif
La présente procédure a pour objectif de décrire la façon de traiter un don caritatif (monétaire ou aide en nature) à une organisation. 
II. Politique
[Nom de la société] effectue régulièrement des dons à des organisations caritatives. Les dons à des organisations caritatives ne doivent pas être utilisés comme un outil promotionnel dans le cadre de transactions spécifiques avec des clients.  
Les dons à des organisations caritatives ne peuvent être attribués et versés qu’à des organisations caritatives légitimes, conformément à la législation locale. [Nom de la société] doit appliquer une Due Diligence et la documenter, notamment au regard de ses représentants, du conseil d’administration et de l’adhésion à ces organisations caritatives afin de vérifier que ces organisations n’ont pas de liens importants avec des fonctionnaires.  
Les dons à des organisations caritatives ne doivent pas être versés à des clients ou à d’autres organisations dans le but de les inciter à recommander l’utilisation des produits de [Nom de la société]. Les dons à des organisations caritatives de [Nom de la société] ne doivent pas représenter une part importante du budget des organisations caritatives. La société ne doit avoir aucun contrôle sur l’utilisation des fonds par l’organisation à but non lucratif concernée. [Nom de la société] ne doit pas faire de dons caritatifs à des organisations choisies par un client ou un GO.
Toute demande de don à une organisation caritative doit être faite par écrit.
III. Champ d’application
Dans le champ d’application 
Tout don à une organisation à but non lucratif avec la claire intention de répondre à un besoin social. Ces dons peuvent être faits sous forme monétaire, de produits ou même d’aide en nature.
Hors champ d’application
Les parrainages assortis d’un accord explicite sur les résultats attendus, qui sont officiels et publics (par exemple, le parrainage d’une page dans le bulletin d’information de l’association de patients avec mention du nom de la société) ne sont pas couverts par la présente SOP.
IV. Documents associés
	Nom du document
	Titre

	Ajouter les détails
	Codes internationaux et locaux

	
	Veuillez ajouter toute autre SOP locale pertinente.


V. Abréviations et terminologie
Abréviations
	SOP
	Procédure opérationnelle normalisée (Standard Operating Procedure)

	V&M

	Ventes et marketing


Termes
	Date d’entrée en vigueur
	Il s’agit de la date de validité de la SOP.

	Examen
	L’auteur de la SOP l’examine et la modifie, le cas échéant.

	Coordinateur des subventions
	La personne qui coordonne le processus d’approbation des subventions et en conserve une trace (le cas échéant).


VI. Groupes concernés
Cette section sera complétée et validée localement.
	Rôle ou fonction
	Niveau de formation
	Fréquence de la remise à niveau des connaissances
	Déclencheur de 
la formation

	Veuillez indiquer 
le rôle/titre du poste ou la fonction du département de 
la personne ou des personnes auxquels la présente SOP s’applique. 
	Indiquez le niveau 
de formation requis, par exemple :
· Formation.
· Questionnaire.
· Lire et comprendre.
	Veuillez indiquer la fréquence de remise 
à niveau des connaissances si 
la qualification de la personne concernée nécessite plusieurs cours.
	Indiquez ce qui déclenche le processus de formation, comme le fait d’être un nouvel arrivant, l’implication dans le processus ou x mois dans le rôle.


VII. Détails de la procédure
[Les étapes ci-dessous sont un exemple/une recommandation de cette SOP. À adapter en fonction de la procédure interne de la société.]
Étape 1 : Nommer un coordinateur de subvention en dehors du service V&M 
La responsabilité de l’approbation finale doit demeurer extérieure au service Ventes et Marketing. 
( [Ajouter ici les informations sur les étapes locales à suivre.]
Étape 2 : Définir un budget
( [Ajouter ici les informations sur les étapes locales à suivre.]
Étape 3 : Les demandes sont soumises au coordinateur des subventions  
La demande de don à une organisation caritative doit :
· émaner directement d’une organisation caritative ; 
· être faite par écrit ;
· être signée et rédigée sur papier à en-tête de l’entité (voir le modèle de demande écrite) ;
· inclure une description générale de l’utilisation prévue des fonds (si monétaires : montant demandé ; si en nature : type de matériel ; si sous forme de produit : référence du produit et quantités demandées) ;
· indiquer que [Nom de la société] n’a aucun contrôle sur la façon dont l’organisation 
à but non lucratif utilise les fonds.   
( [Ajouter ici les informations sur les étapes locales à suivre.]
Étape 4 : Processus d’examen
Le coordinateur des subventions examine la pertinence et la compliance de la demande : 
· en préparant le formulaire d’approbation et en examinant les documents joints ;
· en s’assurant que la Due Diligence a été effectuée ; dans le cas contraire, le processus de Due Diligence doit être mis en œuvre avant l’approbation ;  
· en transmettant la demande à la personne en charge de la compliance. 
( [Ajouter ici les informations sur les étapes locales à suivre.]
Étape 5 : Demande approuvée ou refusée
La personne en charge de la compliance examine toutes les informations pertinentes 
et approuve ou refuse la demande. 
( [Ajouter ici les informations sur les étapes locales à suivre.]
Étape 6 : Approbation ou refus
Informer l’organisation de l’approbation par le biais d’un contrat signé par les deux parties ou refuser la demande.
( [Ajouter ici les informations sur les étapes locales à suivre.]
Étape 7 : Processus de paiement
Formulaire de demande de paiement envoyé directement à la comptabilité
( [Ajouter ici les informations sur les étapes locales à suivre.]
Étape 8 : Déclarer le don
( [Ajouter ici les informations sur les étapes locales à suivre.]
Étape 9 : Tenue des registres
Clôturer le dossier et conserver tous les documents dans un fichier central conformément à 
la politique de conservation des dossiers (le cas échéant) (par exemple, la demande écrite, l’approbation du don ou la lettre de refus, le document de paiement final, la lettre de remerciement de l’organisation, la documentation attestant que les fonds ont été reçus 
ainsi que tous les documents nécessaires exigés par la législation locale).
( [Ajouter ici les informations sur les étapes locales à suivre.]
VIII.  Documents à produire
· Lettre de demande de don.
· Documentation de la Due Diligence.
· Lettre d’approbation ou de refus du don. 
· [Ajouter ici tout autre document local].
Tous les documents/fichiers doivent être conservés conformément aux politiques de conservation des dossiers applicables de la société (le cas échéant).
Addendum 1 - Exemple de demande écrite
 [À imprimer sur le papier à en-tête 
de l’institution]
[Insérer la date]
[Insérer le nom du coordinateur]


                                       
[Insérer le nom de la société]
[Insérer l’adresse de la société]



 
Coordinateur des subventions :                                               
Pour le compte de [Insérer le nom de l’organisation] qui se consacre à [Insérer la finalité], je souhaite demander un don de la part de [Insérer 
le nom de la société] d’un montant de [Insérer le montant demandé 
en euros] (s’il s’agit de matériel, décrire le matériel). Ce soutien sera utilisé particulièrement pour [Insérer une description détaillée de l’utilisation des fonds. L’ajouter en pièce jointe le cas échéant].
[Insérer les informations fiscales, conformément à la législation locale]. 


[Indiquer où le don doit être versé]
Je vous remercie à l’avance de l’attention que vous porterez à ma requête.
Cordialement,
______________________________

[Insérer le nom]
[Insérer le nom de l’institution]
Nom de l’interlocuteur dans la société, le cas échéant :  [Insérer le nom de l’interlocuteur dans la société]
IX. Historique des modifications
	Date
	Détails
	Auteur
	Version

	<jjmmaa>
	Procédure récemment créée
	<Nom de l’auteur ici>
	1.0

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


X. Statut d'approbation
	Auteur :
	Intitulé du poste
	Signature
	Date

	Ébauche de SOP
	À n’utiliser qu’après adaptation locale et examen par la personne en charge de la compliance 
au niveau local et par 
le département juridique
	
	

	Vérifié par :
	
	
	

	
	
	
	

	Autorisation 
du propriétaire :
	
	
	

	
	
	
	



