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Dies ist eine SOP-VORLAGE und sollte den spezifischen Anforderungen des Benutzers angepasst werden
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I. Ziel
Mit diesem Verfahren soll dargestellt werden, wie eine gemeinnützige Spende (Geld- oder Sachspende) abzuwickeln ist. 
II. Richtlinie
[Name des Unternehmens] leistet regelmäßig gemeinnützige Spenden an Wohltätigkeitsorganisationen. Spenden dürfen nicht als Marketinginstrument für bestimmte Kundentransaktionen verwendet werden.  
Gemeinnützige Spenden dürfen nur an vertrauenswürdige gemeinnützige Organisationen gemäß den örtlichen Gesetzen vergeben und ausgezahlt werden. [Name des Unternehmens] muss eine angemessene Sorgfaltspflicht in Bezug auf Funktionäre, Vorstände und Mitglieder von Wohltätigkeitsorganisationen durchführen und dokumentieren, um sicherzustellen, dass diese Organisationen nicht in maßgeblicher Weise mit Amtsträgern verbunden sind.  
Gemeinnützige Spenden dürfen nicht an Kunden oder andere Organisationen geleistet werden, um diese zu veranlassen, die Verwendung der Produkte von [Name des Unternehmens] zu empfehlen. Gemeinnützige Spenden von [Name des Unternehmens] sollten nicht den Großteil des Budgets der jeweiligen Wohltätigkeitsorganisation ausmachen. Das Unternehmen darf keine Kontrolle über die Verwendung der Mittel durch eine solche gemeinnützige Organisation haben. [Name des Unternehmens] darf keine gemeinnützigen Spenden an Organisationen nach Wahl eines Kunden oder Amtsträgers leisten.
Sämtliche Anfragen für Spenden müssen schriftlich erfolgen.
III. Geltungsbereich
Im Geltungsbereich 
Alle Spenden an gemeinnützige Organisationen mit der eindeutigen Absicht, auf ein soziales Bedürfnis zu reagieren. Diese Spenden können Geld-, Produkt- oder auch Sachspenden sein.
Außerhalb des Geltungsbereichs
Sponsoring mit der klaren Vereinbarung über die zu erbringenden Leistungen (z. B. Sponsoring einer Seite im Newsletter der Patientenorganisation mit Nennung des Namens des Unternehmens) fällt nicht unter diese SOP.
IV. Zugehörige Dokumente
	Name des Dokuments
	Titel

	Einzelheiten hinzufügen
	Internationale und lokale Vorschriften

	
	Bitte weitere relevante lokale SOPs hinzufügen


V. Abkürzungen und Begriffe
Abkürzungen
	SOP
	Standardbetriebsverfahren

	S&M

	Vertrieb und Marketing


Begriffe
	Gültigkeitsdatum
	Dies ist das Datum, ab dem die SOP-Version gültig ist.

	Überprüfen
	Autor überprüft und ändert ggf. eine SOP.

	Fördermittel-Koordinator
	Die Person, die den Genehmigungsprozess für Zuschüsse koordiniert und die Aufzeichnungen aufbewahrt (falls zutreffend).


VI. Geeignete Gruppen
Dieser Abschnitt muss vor Ort ausgefüllt und abgestimmt werden.

	Rolle oder Funktion
	Trainingsstufe
	Häufigkeit von Auffrischungstrai-
nings
	Trainingsauslöser

	Bitte geben Sie die Rolle/Stellen-bezeichnung oder Abteilungsfunktion der Person(en) an, für die diese SOP gilt 
	Geben Sie die Stufe des Trainings ein, die erforderlich ist, z. B.:
· Trainingskurs
· Quiz
· Lesen und Verstehen
	Geben Sie die Häufigkeit von Auffrischungs-trainings ein, wenn die Qualifikation mehr als einmal abgelegt werden muss
	Geben Sie ein, was das Training auslöst, z. B. Neueinsteiger; Beteiligung am Prozess; x Monate in der Rolle


VII. Einzelheiten des Verfahrens
[Die folgenden Schritte sind ein Beispiel/eine Empfehlung für diese SOP. Muss auf der Grundlage des internen Verfahrens des Unternehmens angepasst werden]
Schritt 1: Einen Fördermittel-Koordinator außerhalb von S&M ernennen 
Die endgültige Genehmigung muss außerhalb von Vertrieb und Marketing erfolgen. 
( [Hier Informationen zu lokalen Prozessschritten einfügen]
Schritt 2 : ein Budget aufstellen
( [Hier Informationen zu lokalen Prozessschritten einfügen]
Schritt 3: Anfragen werden über den Fördermittel-Koordinator eingereicht  
Der Antrag auf eine gemeinnützige Spende muss:
· direkt von der Wohltätigkeitsorganisation eingehen.
· in Schriftform gestellt werden.
· unterschrieben sein und den Briefkopf der Organisation tragen (siehe Vorlage für schriftliche Anfragen).
· eine allgemeine Beschreibung der beabsichtigten Verwendung der Mittel enthalten (wenn Geld: beantragter Dollarbetrag; wenn Material: Art des Materials; wenn Produkt: Produktreferenzen und entsprechende Mengen).
· zum Ausdruck bringen, dass [Name des Unternehmens] keine Kontrolle über die Verwendung der Mittel durch die gemeinnützige Organisation hat.   
( [Hier Informationen zu lokalen Prozessschritten einfügen]
Schritt 4: Prüfungsprozess
Der Fördermittel-Koordinator prüft Anträge auf Angemessenheit und Compliance: 
· durch die Vorbereitung des Genehmigungsformulars und die Überprüfung der unterstützenden Dokumente.
· durch Überprüfung, ob die Due Diligence bereits durchgeführt wurde. Andernfalls sollte die Due Diligence vor der Genehmigung durchgeführt werden.  
· und leitet den Vorgang an den Compliance-Beauftragten weiter.
( [Hier Informationen zu lokalen Prozessschritten einfügen]
Schritt 5: Anfrage genehmigen oder ablehnen
Der Compliance-Beauftragte prüft alle relevanten Informationen und genehmigt die Anfrage oder lehnt sie ab. 
( [Hier Informationen zu lokalen Prozessschritten einfügen]
Schritt 6: Genehmigung oder Ablehnung
Informieren Sie die Organisation über die Genehmigung durch eine zwischen beiden Parteien unterzeichnete Vereinbarung oder lehnen Sie die Anfrage ab.
( [Hier Informationen zu lokalen Prozessschritten einfügen]
Schritt 7: Zahlungsprozesse
Ein Zahlungsanforderungsformular wird direkt an die Kreditorenbuchhaltung gesendet.
( [Hier Informationen zu lokalen Prozessschritten einfügen]
Schritt 8: Beitrag melden
( [Hier Informationen zu lokalen Prozessschritten einfügen]
Schritt 9: Protokollierung
Schließen Sie die Akte und bewahren Sie ggf. sämtliche Aufzeichnungen in einer zentralen Datei gemäß der Richtlinie zur Aufbewahrung von Aufzeichnungen auf (z. B. schriftlicher Antrag, Spendenvereinbarung oder Ablehnungsschreiben, abschließendes Zahlungsdokument, Dankesschreiben der Organisation, Beleg über den Erhalt der Gelder sowie alle erforderlichen Dokumente, die durch lokale Gesetze festgelegt sind).
( [Hier Informationen zu lokalen Prozessschritten einfügen]
VIII.  Ausgaben
· Aufforderungsschreiben für Spenden.
· Due Diligence-Dokumentation.
· Spendenvereinbarung oder Ablehnungsschreiben.
· [Hier weitere lokale Ausgaben hinzufügen].
Alle Unterlagen/Dateien müssen ggf. in Übereinstimmung mit den geltenden Aufbewahrungsrichtlinien des Unternehmens aufbewahrt werden.
Addendum 1 – Beispiel für eine schriftliche Anfrage
 [Mit offiziellem Briefkopf ausgedruckt]
[Datum einfügen]
[Name des Koordinators einfügen] 
[Name des Unternehmens einfügen]
[Adresse des Unternehmens einfügen] 
Fördermittel-Koordinator:                                               
Im Namen von [Name der Organisation einfügen], die sich für [Zweck einfügen] einsetzt, bitte ich um eine Spende von [Name des Unternehmens einfügen] in Höhe von [Gewünschten Betrag in Euro einfügen] (falls es um eine Sachspende geht, beschreiben Sie das Material). Diese Unterstützung wird speziell für [detaillierte Beschreibung der Verwendung der Mittel einfügen, ggf. anhängen] verwendet.
[Steuerinformationen gemäß den lokalen Gesetzen einfügen]. 


[Informationen einfügen, wohin die Spende überwiesen werden soll]
Vielen Dank im Voraus für die wohlwollende Berücksichtigung dieser Anfrage
Mit freundlichen Grüßen
______________________________

[Name einfügen]
[Name der Einrichtung einfügen]
Name des Ansprechpartners des Unternehmens, falls vorhanden: [Name des Ansprechpartners des Unternehmens einfügen]
IX. Änderungsverlauf
	Datum
	Details
	Autor
	Version

	<ttmmjj>
	Neu erstellte Vorgehensweise
	<Name des Autors hier>
	1.0

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


X. Genehmigungsstatus
	Autor:
	Berufsbezeichnung
	Unterschrift
	Datum

	SOP-Gerüst
	Nur nach lokaler Anpassung und Überprüfung durch den lokalen Compliance-Beauftragten und die Rechtsabteilung zu verwenden
	
	

	Überprüft durch:
	
	
	

	
	
	
	

	Autorisierung des Eigentümers:
	
	
	

	
	
	
	



