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Задачи
Задачи данной процедуры:
· Изложить обстоятельства, при которых допускается оплата проезда и предоставление знаков гостеприимства должностным лицам и медицинским работникам
· Определение результатов при оплате проезда и предоставления знаков гостеприимства должностным лицам и медицинским работникам
I. Сфера применения
Входит в сферу применения
Данная процедура применима к оплате проезда, предоставлению знаков гостеприимства (проживания и питания) и подаркам (если это разрешено местным законодательством) медицинским или фармацевтическим работникам (ССЗ) и (или) должностным лицам (ДЛ) во время соответствующих взаимодействий с Компанией или контрагентом Компании.   
Не входит в сферу применения
Взаимодействие с контрагентами, предоставление подарков сотрудникам и т.д.  
II. Политика
Лимиты на расходы 

Компания должна установить ограничения (лимиты) на расходы на проезд, предоставление знаков гостеприимства и подарков. Лимиты должны соответствовать местному законодательству. 
Оплата проезда и предоставление знаков гостеприимства
При взаимодействии с медицинскими работниками компания должна, при необходимости, заранее определить, какие расходы она возмещает, а какие нет.  Поездки, проживание, питание и иные знаки гостеприимства могут предоставляться только в случаях, которые прямо разрешены в настоящем документе.
Расходы на проезд, питание и проживание медицинских работников могут быть компенсированы в случае если они являются обязательствами Компании по договору возмездного оказания услуг с медицинским работником. Данная компенсация также должна быть непосредственно связана с оказываемыми услугами. В отсутствие договора Компания может предоставлять медицинским работникам только неперсонофицированное питание (например, в формате шведского стола).
В случае, если медицинский работник, с которым заключен договор возмездного оказания услуг, одновременно является должностным лицом, проезд, проживание и иные знаки гостеприимства должны быть предварительно одобрены в письменной форме лицом, ответственным за предупреждение коррупции и должны соответствовать другим требованиям данного раздела.  
Проезд, питание и проживание и должны оплачиваться непосредственно поставщику услуг (например, авиакомпании, гостинице, ресторану), а не лицу, получающему данную материальную выгоду (медицинскому работнику).  Если это невозможно, то лицу могут быть возмещены только те расходы, которые надлежащим образом оформлены и задокументированы (включены в договор, предоставлены подтверждающие документы по расходам).
Компания также может оплачивать проезд, проживание в гостинице, питание и, если применимо, регистрационные сборы медицинских работников в рамках организации поддержки подлинного медицинского обучения (см. СОП «Поддержка медицинского / профессионального обучения).  Гостеприимство должно быть скромным, уместным и вторичным по отношению к основной цели образовательного мероприятия и оно не должно быть обусловлено настоящими / будущими закупками, назначением, использованием и/или рекомендациями товаров и/или услуг Компании. Запрещено предлагать неуместные финансовые и материальные выгоды, в том числе чрезмерное гостеприимство или возмещение расходов на проезд первым классом. При этом Компания не может напрямую финансировать расходы на проезд и (или) проживание или другие расходы отдельных медицинских работников, когда те участвуют в качестве участников в мероприятиях, организованных третьими лицами.
Для проведения инструктажа по работе с продуктом в рамках условий договора, которое требует присутствия медицинских работников в офисе Компании, Компания может возместить расходы на проезд, проживание и скромное питание в соответствии с данной СОП.
Оплата проезда и знаки гостеприимства должны соответствовать следующим требованиям: 
· не являются денежным платежом или денежным эквивалентом, таким как подарочный сертификат;
· точно и полно отражены в бухгалтерских книгах и записях компании;
· предоставляются исключительно в добросовестных и законных деловых целях;
· не предоставляются с расчетом оказать ненадлежащее влияние;
· целесообразным, общеприняты и уместны в данных обстоятельствах;
· соответствуют применимому законодательству и иным нормативным правовым актам;
· все взаимодействия между сотрудниками Компании (или третьими лицами, оказывающими услуги / выполняющими работы в интересах компании) и медицинскими работниками должны осуществляться с целью и в местах, соответствующих обмену научной и медицинской информацией. Как правило, такие места, как театр, круизный лайнер, спортивные мероприятия или игра в гольф, не являются лучшей площадкой для обмена информацией.
· Сторонние или продленные поездки, а также иные сторонние материальные выгоды, не связанные с основной целью поездки, не допускаются.
· Суточные не должны выплачиваться в виде авансовых платежей, оплачиваться или возмещаться ни прямо, ни косвенно.
· Гостеприимство должно быть скромным, при этом отвечать требованиям хорошего вкуса.
· Компания не может возмещать расходы на проезд, питание и проживание, понесенные супругами или гостями медицинских работников.  
Подарки
Подарки российским медицинским и фармацевтическим работникам полностью запрещены, включая подарки образовательного и научного характера, а также рекламные товары минимальной стоимости (например, брендованные ручки).
В рамках образовательных мероприятий допускается предоставление канцелярских принадлежностей (ручки, блокноты, карандаши) незначительной стоимости для составления конспектов, ведения записей только при условии, что на указанные канцелярские принадлежности не нанесены логотипы компании, торговые наименования фармацевтических продуктов и другие компоненты продуктового бренда.

В случае если разрешено применимым законодательством и кодексами этики индустрии, подарки могут вручаться медицинским работникам при условии, что такие подарки являются скромными и недорогими. Как правило, такие подарки должны обладать образовательной и/или научной ценностью, приносить пользу пациентам и соответствовать области практики медицинского работника здравоохранения. Такие подарки также должны быть уместными и соответствовать традициям местного рынка. Такие подарки, предоставляемые медицинским работникам, являющимся должностными лицами, должны быть предварительно одобрены Компанией / лицом, ответственным за предупреждение коррупции до момента их выдачи. Одобряющее лицо должно учитывать количество и общую стоимость подарков, предоставленных любому отдельному медицинскому работнику, являющемуся должностным лицом, а также местные правовые требования в отношении подарков медицинским работникам и должностным лицам. 
В случае если разрешено применимым законодательством, подарки могут вручаться государственным служащим при условии, что такие подарки являются скромными и недорогими. Такие подарки должны быть предварительно одобрены Компанией / лицом, ответственным за предупреждение коррупции до момента их выдачи. Одобряющее лицо должно учитывать количество и общую стоимость подарков, предоставленных любому отдельному государственному служащему, а также местные правовые требования в отношении подарков государственным служащим. Следует учитывать, что определенные нормативные акты, применимые к государственным служащим, также могут включать ограничения или суммы, при превышении которых государственный служащий обязан сообщать о таком подарке руководителю. 

Подарки также должны соответствовать следующим требованиям: 
· не являются денежным платежом или денежным эквивалентом, таким как подарочный сертификат;
· точно и полно отражены в бухгалтерских книгах и записях компании;
· предоставляются в добросовестных и законных деловых целях;
· не предоставляются с расчетом оказать ненадлежащее влияние;
· соответствуют применимому законодательству и иным нормативным правовым актам.
III. Связанные документы

	Название

	Международные и местные кодексы этики индустрии (например, AIPM, IMEDA и т.д.)

	СОП «Договоры возмездного оказания услуг»

	СОП «Поддержка медицинского / профессионального обучения»

	Добавьте любые другие соответствующие локальные нормативные акты


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

	Введите роль/должность или функцию/отдел лиц/лица, к которым применяется данная СОП 

Например: 
Члены коллегиального исполнительного органа / руководство компании
Лицо, ответственное за предупреждение коррупции

Отдел продаж 
Маркетинг
	Впишите необходимый способ обучения, например:
· учебный курс,
· тест,
· Прочитайте и внимательно ознакомьтесь
	Введите частоту повторного обучения, если обучение должно быть пройдено более одного раза
	Укажите, какой фактор влияет на необходимость обучения: например, новый сотрудник, участие в процессе, x месяцев пребывания в должности


V. Подробное описание процедуры
[следующие шаги являются примером/рекомендацией для процедуры организации проезда, предоставления знаков гостеприимства и подарков. Требуется адаптировать в соответствии с внутренними процессами компании]
Шаг 1. Лицо, ответственное за предупреждение коррупции и руководство устанавливают лимиты на расходы
( [Укажите информацию о других локальных нормативных актах и ограничениях; примите во внимание следующие обязанности:]
· Установление лимитов в местной валюте и правил по оплате проезда, предоставления знаков гостеприимства и подарков медицинским или фармацевтическим работникам / должностным лицам / государственным служащим, если это разрешено применимым законодательством (например, в России предоставление подарков медицинским или фармацевтическим работникам запрещено).  
· Разработка рекомендаций по применению лимитов (например, в рамках консультативных советов, симпозиумов и т. д.). 
· Периодический пересмотр лимитов, с целью убедиться, что в них отражены изменения местных нормативных и экономических условий.
Шаг 2. Лицо, ответственное за предупреждение коррупции и руководство разрабатывают конкретные процессы проверки, утверждения и отчетности
( [Укажите информацию о других локальных нормативных актах, ограничениях; примите во внимание следующие шаги:]
· Определите процессы для следующих операций:
· рассмотрение и утверждение номинальных подарков и материалов, имеющих образовательную цель; 
· предварительное утверждение мероприятий, организованных Компанией и в рамках которых предусмотрено предоставление знаков гостеприимства и (например, питание и обед по окончании консультативного совета);
· предварительное утверждение оплаты проезда и знаков гостеприимства, которые будут предоставлены медицинским или фармацевтическим работникам / должностным лицам;
· отчетность контрагента о расходах, понесенных в интересах компании;
· ретроспективный мониторинг расходов на оплату проезда, предоставления знаков гостеприимства и подарков для медицинских и фармацевтических работников / должностных лиц / государственных служащих.
· Управление незапланированными расходами
· При необходимости разработайте шаблоны для поддержки вышеуказанных процессов.  
В следующих подразделах указаны конкретные действия, необходимые для оплаты проезда, предоставления знаков гостеприимства и подарков (если разрешено местным законодательством). 
A. Оплата проезда медицинских работников / должностных лиц
Уведомление всех медицинских работников / должностных лиц об установленных ограничениях и требованиях к организации проезда. 
B. Предоставление знаков гостеприимства медицинским работникам / должностным лицам
Уведомление конкретных медицинских работников / должностных лиц о том, что проживание и питание должно соответствовать лимитам Компании.  Квитанции / чеки должны быть выставлены на имя Компании и быть сохранены впоследствии.
Знаки гостеприимства, оказываемые в связи с образовательным мероприятием, должны быть предварительно запланированы и одобрены внутри Компании (см. СОП «Поддержка медицинского / профессионального обучения»). Вся соответствующая документация должна быть сохранена.
Управление незапланированными расходами
Сверка всех запланированных и фактически понесенных расходов на предоставление знаков гостеприимства, связанных с образовательным мероприятием.
Если применимо, получение предварительного одобрения на исключения из установленных лимитов.
C. Подарки (если разрешено применимым законодательством)
Получение разрешения на предоставления подарков.  Сохранение подтверждения их утверждения внутри Компании. 
Документирование предоставления подарков.
Шаг 3. Обучение/информирование сотрудников Компании/контрагентов
( [Указать информацию о внутренних процессах обучения, сроках и требованиях к документации и хранению.]
· Обучение всех сотрудников и контрагентов Компании, которые будут оплачивать проезд, предоставлять знаки гостеприимства или подарки медицинским работникам или должностным лицам от имени или в интересах Компании.
· Сбор подтверждений ознакомления с обучением сотрудников Компании / контрагентов. Хранение документации в соответствии с локальной политикой хранения документации (если применимо). Рекомендованный срок хранения – 5 лет.
· При использовании альтернативных способов обучения - коммуникации - документирование содержания сообщения, а также списка рассылки.
· Периодическое обучение / коммуникации, с целью «освежить» знания и своевременного информирования задействованного персонала об изменениях лимитов и руководства.
Шаг 4. Аудит и мониторинг деятельности
( [Указать информацию об этапах внутреннего процесса]
· Проведение периодического мониторинга и внутреннего аудита расходов на проезд, знаки гостеприимства и подарки соответствующей выборки образовательных мероприятий.
· Оценка соответствия отдельных видов расходов, а также общих расходов, связанных с конкретным медицинским работником.
· Оценка мероприятий с большим количеством участников и выявление несоответствий.
· Все возникающие закономерности превышения расходов должны рассматриваться совместно с лицом, ответственным за предупреждение коррупции; может также потребоваться вовлечение руководства или комплаенс-комитета (см. подробнее Устав комплаенс-комитета).
VI. Результаты
Результаты включают в себя следующее:
· Записи об образовательном мероприятии, включая список участников, тип и дату мероприятия, деловую цель и сумму расходов
· Документация/квитанции/чеки
· Утвержденная Форма утверждения расходов на проезд и гостеприимство
· <Добавьте дополнительные локальные результаты>
VII. Контрольные мероприятия
В число контрольных мероприятий входят следующие:
· Список визитов
· Детализация расходов по авансовым отчетам
· Отчеты о мониторинге и внутреннем аудите
· <Добавить дополнительные местные отчеты>
VIII. Сокращения и термины
Сокращения
	СОП
	стандартная операционная процедура


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

	Компания
	[укажите название Компании]

	Государственный служащий
	Признаваемый таковым в соответствии с применимым законодательством (например, в соответствии с Законом о государственной гражданской службе)

	Должностное лицо
	Признаваемое таковым в соответствии с применимым законодательством

Прим.: как правило, это лица, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющие функции представителя власти либо выполняющие организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в различных государственных структурах (органах, учреждениях, предприятиях, компаниях и корпорациях, Вооруженных силах). Наделены правом принимать решения, обязательные для исполнения организациями, независимо от их ведомственной принадлежности и формы собственности.

	Медицинский работник
	Физическое лицо, которое имеет медицинское или иное образование, работает в медицинской организации и в трудовые (должностные) обязанности которого входит осуществление медицинской деятельности, либо физическое лицо, которое является индивидуальным предпринимателем, непосредственно осуществляющим медицинскую деятельность. 

	Фармацевтический работник
	Физическое лицо, которое имеет фармацевтическое образование, работает в фармацевтической организации и в трудовые обязанности которого входят оптовая торговля лекарственными средствами, их хранение, перевозка и/или розничная торговля лекарственными препаратами для медицинского применения, их изготовление, отпуск, хранение и перевозка.

	Проверка
	Автор должен проверить и внести изменения в СОП, если это необходимо.


IX. Перечень изменений
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	Автор
	Версия
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	Новая процедура
	<Вставить ФИО автора>
	1.0
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