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2. Cele procedury

1. Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad organizacji, realizacji oraz monitorowania zbidrek
charytatywnych w firmie, majacych na celu wsparcie 0séb lub organizacji w potrzebie.

3. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw VG, ktdrzy chcg zorganizowac zbidrke charytatywng lub

wzig¢ udziat w takich zbidrkach. Dotyczy to rdwniez organizowania zbiérek na rzecz pracownikow firmy,

ich rodzin lub innych oséb wymagajacych wsparcia.

Procedura zawiera:
1. Definicje: zbidrka charytatywna.

2. Zasady, wedtug ktdrych dziaty VIVE Group mogg zgtaszaé zapotrzebowanie na organizacje zbiorki

charytatywne;j.

3. Wymagana dokumentacja: wniosek o organizacje zbiérki charytatywne.

4. Definicje

Zbiorka charytatywna — to zbidrka majgca na celu niesienie pomocy potrzebujgcym, w sposdb
bezinteresowny, dobroczynny, przekazywana w postaci dobrowolnego zaangazowania pracownikéw we
wsparcie finansowe poprzez organizacje dobroczynne i fundacje charytatywne lub zbidrki rzeczowe.
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5. Proces organizacji zbiorek charytatywnych

Nazwa procesu: Proces organizacji zbiérek charytatywnych
[Wiasciciel procesu; HR
Data opisu procesu: 25.03.2024
Opisaf Sylwia Karasifiska
|Zatwierdzi. Monika Moskal - Bednarska
|wersja opisu procesu 19/03/2024/HRIV.1
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6. Weryfikacja procedury

1. Za weryfikacje zapisow procedury w przypadku zmian w tresci lub zmiany przepiséw prawa czy
przepisow wewnetrznych w VG odpowiedzialny jest Dziat HR/ Pion Personalno — Administracyjny.

7. Opis czynnosci

1. Zbiérki charytatywne mogg by¢ inicjowane przez pracownikdéw, Menedzeréw, Zarzad lub osoby
wykonujgce prace na rzecz Grupy VIVE. Inicjacja zbidrki musi nastgpi¢ poprzez wypetnienie
whiosku: ,,Wniosek o organizacje zbiérki charytatywnej” i zgtoszenie go do akceptacji i podpisu
przez Dyrektora obszaru.

2. W VG nie dopuszcza sie mozliwosci organizacji zbidrek charytatywnych w postaci pieniezne;j.

3. Po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Obszaru, podpisany wniosek powinien zostaé ztozony do Dziatu
HR.

4. Dziat HR zapoznaje sie i przekazuje wniosek do Zarzgdu w celu uzyskania akceptacji na rozpoczecie
dziatan dot. uruchomienia danej zbidrki.

5. Jesli Zarzad wyrazi zgode na uruchomienie dziatan promujacych zbidérke charytatywng, HR
przekazuje informacje do inicjatora zbidrki oraz jego przetozonego, planujgc wspdlnie dalsze kroki
zwigzane z uruchomieniem zbiérki. HR po uzyskaniu akceptacji potwierdza rowniez z dang osobg
lub instytucjg potrzebujgcg wsparcia, otwartos¢ na przeprowadzenie zbidrki.

6. Inicjator zbidrki lub inna osoba wskazana we wniosku, jest odpowiedzialny za zorganizowanie
niezbednych materiatéw do przeprowadzenia zbidrki np. kartony w przypadku zbidrki rzeczowej i
ich dystrybucje w strategicznych miejscach w firmie (recepcje, stotowki) i wsparcie w
przygotowaniu materiatdw do komunikacji w celu uruchomienia zbidrki (aktywacja linku do zbidrki
pienieznej online).
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7. Inicjator zbiérki lub inna osoba wskazana we wniosku jest odpowiedzialna za zabezpieczenie

miejsc, w ktorych prowadzona bedzie zbidrka.

8. HR odpowiada za komunikacje zbiorki charytatywnej do organizacji.

9. Inicjator zbidrki lub inna osoba wskazana we wniosku, jest odpowiedzialna za zebranie wszystkich
dobrowolnie przekazanych rzeczy przez pracownikdw VG z miejsc, gdzie odbywata sie zbiorka i
podsumowanie catosci zbidrki (rGwniez podsumowanie zbiérki online).

10. Inicjator zbidrki jest odpowiedzialny za przekazanie zebranych rzeczy bezposrednio do osoby/
instytucji, dla ktérej byta organizowana zbiérka charytatywna.

11. Podsumowanie ilosciowe zbidérki wraz z ewentualng fotorelacjag powinno zostaé przestane do
Dziatu HR przez Inicjatora zbiodrki lub inng osobe wskazang we wniosku, w celu komunikacji do
organizacji efektéw zbidrki i podziekowania wszystkim zaangazowanym pracownikom.

8. Postanowienia konncowe

1. Wszystkie zbiérki charytatywne powinny by¢ realizowane z udziatem HR.

Wszelkie odstepstwa od niniejszej procedury wymagajg pisemnej akceptacji Menedzera
Personalnego/Dyrektora Pionu Personalno-Administracyjnego.

3. W przypadku sytuacji nieprzewidzianych w procedurze interpretacji dokonuje Dziat Personalny;

4. Zatgczniki:
(zatgcznik nr 1) Wniosek o organizacje zbiorki charytatywnej




