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I. Цели и задачи
Обеспечение проведения любого образовательного мероприятия в соответствии со всеми применимыми законами, нормативными актами и отраслевыми кодексами этики, а также локальными нормативными актами <название компании> (далее – «Компания»).
II. Политика
Компания может оказывать поддержку образовательных мероприятий, в целях развития подлинного медицинского обучения. К таким мероприятиям могут относиться образовательные конференции, конгрессы и симпозиумы, тренинги по выполнению процедур, а также аналогичные элементы профессионального или медицинского обучения, которые способствуют развитию медицинской практики и в первую очередь предназначены для поддержки распространения и обмена научной и медицинской информацией или демонстрации методов лечения или процедур. Такие мероприятия следует отличать от рекламной деятельности, которая в первую очередь направлена на продвижение преимуществ, характеристик и использования товаров Компании. 
Образовательные мероприятия могут быть организованы третьими лицами или непосредственно Компанией. 
Поддержка таких мероприятий может быть:

· Финансовой
· Научной
· Технической
· Организационной и/или логистической 
· В натуральной форме (например, в виде реализуемых товаров).
Прямое спонсирование участия отдельных медицинских работников в образовательных мероприятиях, организованных третьей стороной, запрещено. Компания также не может влиять на программу мероприятия, организованного третьей стороной.
В случаях, когда Компания является единственным спонсором или непосредственно организует мероприятие, особенно важно, чтобы такие мероприятия были организованы с целью научного обмена и не имели основной цели по продвижению товаров Компании. Программы и материалы таких мероприятий должны тщательно проверяться соответствующими специалистами по медицинским и/или регистрационным вопросам, а также лицом, ответственным за предупреждение коррупции для обеспечения соблюдения местных законов, применимых отраслевых кодексов и антикоррупционного законодательства, а также для обеспечения соответствующего образовательного характера программы. Поддержка Компанией конгрессов, симпозиумов и других образовательных мероприятий и/или программ всегда должна быть раскрыта участникам прозрачным образом. Факт поддержки Компанией образовательного мероприятия должен быть раскрыт как в преддверии мероприятия (например, в официальной программе), так и непосредственно во время самого мероприятия. 
При наличии договорных отношений с медицинским работником, Компанией могут быть компенсированы расходы на проезд, питание и проживание медицинских работников. Данная компенсация также должна быть непосредственно связана с оказываемыми по договору услугами. В отсутствие договора Компания может предоставлять медицинским работникам только неперсонофицированное питание (например, в формате шведского стола).
Любое гостеприимство всегда должно быть скромным, уместным и вторичным по отношению к основной цели, для которой проводится мероприятие, и не должно быть обусловлено каким-либо обязательством по закупкам, назначению, использованию или рекомендациям товаров Компании. 
III. Сфера применения
Входит в сферу применения 
<удалите или добавьте буллет-поинты ниже по мере необходимости>
· Образовательные конференции, конгрессы или симпозиумы 
· Тренинги по выполнению процедур
· Информационные встречи
· Программы непрерывного медицинского образования (НМО)
· Стипендиальные и аналогичные программы
· Научные исследования, инициированные третьими лицами
· Разработка и распространение образовательных материалов для повышения осведомленности публики по важным вопросам здравоохранения
Не входит в сферу применения
· Любые договоренности с лицами, не являющимися медицинскими работниками, такими как пациенты. (Обратите внимание, что необходимо предварительно убедиться, не является ли лицо, с которым у вас имеются договоренности, например, медицинским работником).
· Мероприятия, основной целью которых является продвижение товаров. 
· Рекламная деятельность и материалы.
IV. Связанные документы
	Название документа

	Форма одобрения предоставления пожертвования или образовательного гранта

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

	СОП «Договоры возмездного оказания услуг»

	Добавьте любые другие соответствующие локальные нормативные акты


V. Сокращения и термины
Сокращения
	СОП
	Стандартная операционная процедура

	НМО
	Непрерывное медицинское образование


Термины
	Дата вступления в силу
	Это дата, с которой версия СОП действительна

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

	Компания
	[укажите название компании]

	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. 

	Подлинное медицинское обучение
	Каждое образовательное мероприятие должно соответствовать потребностям медицинских работников; за достаточное время до мероприятия необходимо предоставить подробную программу; расписание сессий должно быть четким, без больших перерывов (например, минимальная продолжительность мероприятия, занимающего весь день, — 6 часов; минимальная продолжительность мероприятия, занимающего половину дня, — 3 часа, включая небольшие перерывы). В случае проведения мероприятия, организованного третьей стороной, состав докладчиков должен быть определен. Также важно обеспечить, чтобы вспомогательные материалы (флаеры, брошюры, вебсайт) соответствовали научному содержанию программы, в зависимости от того, что применимо.


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

	Введите роль/должность или функцию/отдел лиц/лица, к которым применяется данная СОП 
Например: 
Лицо, ответственное за предупреждение

коррупции

Отдел по медицинским / регуляторным вопросам

	Укажите необходимый способ обучения, например:
· Учебный курс
· Тест
· Прочитайте и внимательно ознакомьтесь
	Укажите частоту повторного обучения, если необходимо пройти обучение более одного раза
	Укажите, какой фактор влияет на необходимость обучения:  например, новый сотрудник, участие в процессе, x месяцев пребывания в должности


VII. Подробное описание процедуры
[этапы ниже являются примером/рекомендацией процедуры  предоставления поддержки образовательных мероприятий. Адаптируется в соответствии с внутренними процессами компании]
В целом, существует 2 вида образовательных мероприятий:
1. Мероприятие, организованное Компанией
2. Мероприятие, организованное третьей стороной
Любая поддержка таких мероприятий должна быть рассмотрена лицом, ответственным за предупреждение коррупции. Во всех случаях данное лицо должно учитывать необходимые требования для участия в подобных мероприятиях. 
1. Мероприятие, организованное Компанией
Для мероприятий, организованных Компанией необходимо предпринять 5 ключевых шагов:
1. Подготовка мероприятия и материалов к рассмотрению: На данном этапе организатор будет координировать детали проведения такого мероприятия и материалы, готовые к рассмотрению. 
2. Проверка ответственным лицом: Это должно быть сделано после окончательной подготовки всех материалов и понимания деталей мероприятия.
3. Координация мероприятия: Это происходит после отбора участников, отправки приглашений и одобрения образовательного мероприятия ответственными лицами.
4. Во время проведения мероприятия: Проверка соответствия мероприятия изначально заявленному описанию.
5. После проведения образовательного мероприятия: Обеспечение сверки и наличия всей документации, архивирование подтверждающих документов.
1. Подготовка мероприятия и материалов для рассмотрения 
 Ответственное лицо: <Координатор мероприятия> выполняет следующие действия:
(Назначается на локальном уровне)
· Координирует мероприятие и материалы, включая:
· Место проведения
· Программу мероприятия
· Материалы — предоставленные Компанией и/или медицинскими работниками, такие как слайды, раздаточные материалы и брошюры (проверенные медицинским отделом / отделом регистрации)
· Питание 
· Проезд
· Проживание (если применимо)
· Критерии отбора участников
· Приглашения
Примечание: в России Компания не может безвозмездно поддерживать проезд и / или проживание отдельных медицинских работников для участия в любых мероприятиях (за исключением тех медицинских работников, с которыми заключен договор возмездного оказания услуг и гостеприимство связано с оказанием данных услуг), а также предоставлять персонофицированное питание (не в формате шведского стола).
· Обращается за консультацией к лицу, ответственному за предупреждение коррупции, если это необходимо
· Убеждается, что все вышеперечисленные пункты официально одобрены <указать функцию > (например, отделом по медицинским вопросам ИЛИ отделом регистрации — в зависимости от требований местных торговых ассоциаций) 
2. Проверка ответственным лицом
Ответственное лицо: лицо, ответственное за предупреждение коррупции <При необходимости измените> выполняет следующие действия:
· Проверяет, что мероприятие соответствует требованиям <указать местную торговую ассоциацию: например, AIPM / IMEDA и т.д.> и местного законодательства:
· Мероприятие имеет образовательную цель
· Мероприятие связано с интересом Компании 
· Материалы и программа мероприятия были одобрены медицинским отделом/отделом регистрации/иными ответственными лицами, с целью убедиться, что ни один из предоставленных материалов не указывает на наличие привлечения несоразмерного внимания к продвижению товаров, а также что товары должным образом зарегистрированы / введены в оборот на территории страны проведения мероприятия; не содержат в себе информацию, не соответствующую инструкции по применению (off-label use)
· Любое гостеприимство соответствует местному законодательству и иным нормативным актам. В том числе место проведения мероприятия является скромным и подходящим по формату и способствует обмену научной информации. Место проведения мероприятия не должно быть его основной привлекательностью.
· Финансирование мероприятия не подразумевает организацию и проведение развлекательных мероприятий 
· С любым из привлеченных докладчиков-медицинских работников имеется договор, заключенный в письменной форме, в котором четко закреплены условия такого сотрудничества (см. подробнее СОП по договорам возмездного оказания услуг)
· Выбор участников основан на объективных критериях отбора и профессиональной потребности и не предназначен для поощрения прошлых или будущих деловых отношений
· Нет скрытых рекламных намерений
· В случае необходимости возвращается с обратной связью к другим вовлеченным функциям, таким как медицинский отдел/отдел регистрации, для обеспечения соблюдения местных законов и иных нормативных актов. 
· Либо официально утверждает мероприятие, либо обсуждает любые потенциальные проблемы с координатором, с целью решения каких-либо проблем.
· Если проблемы не могут быть решены, и существует риск несоблюдения требований, это приводит к официальному отклонению мероприятия.
3. Координация мероприятия
Детали мероприятия и материалы на данном этапе должны соответствовать требованиям применимого законодательства и местной торговой ассоциации. 
 Ответственное лицо: <Координатор мероприятия>выполняет следующие действия:
· Продолжает координацию и организацию мероприятия
(Мероприятие может быть также организовано через контрагента, при этом такой контрагент должен пройти проверку (процедуру должной осмотрительности) – см. подробнее раздел Руководства про проверку контрагентов)
· Обращается за консультацией к лицу, ответственному за предупреждение коррупции, если это необходимо
Итоговая оценка участников
· убеждается, что все корректировки в окончательном списке участников были рассмотрены до отъезда
4. Во время мероприятия:
Ответственное лицо: <Координатор мероприятия> обеспечивает следующее:
· Мероприятие соответствует утвержденной программе 
· Все услуги докладчиков предоставляются в соответствии с подписанным договором возмездного оказания услуг (если применимо)
· Участие медицинских работников в мероприятии задокументировано
· Только отобранные на основании прозрачных критериев медицинские работники принимают участие в мероприятии 
· Используются только материалы, утвержденные до мероприятия. (докладчики несут ответственность за их содержание — желательно провести предпросмотр до даты презентации)
5. После мероприятия 
Ответственное лицо: <Координатор мероприятия> обеспечивает:
Сохранение следующей документации:
Все материалы и информация, связанные с мероприятием, включая:
· Подтверждение участия медицинских работников и критерии отбора
· Детальные счета и сметы (включая детали по рейсам/размещению в гостиницах и т.д., если применимо)
· Все учебные материалы, используемые и предоставляемые до/во время и, если применимо, после мероприятия
· Программа мероприятия
· Подробная информация о любых договорах возмездного оказания услуг, оригиналы самих договоров (если применимо)
· Иная документация, подтверждающая проведение мероприятия
Все вышеперечисленное должно относиться к конкретному мероприятию.
2. Мероприятие, организованное третьей стороной
Существует множество образовательных мероприятий, организованных третьими лицами. Такие мероприятия могут включать в себя образовательные конференции,

конгрессы и т.д., на которых вся индустрия собирается вместе и обменивается научной информацией. Компания может оказывать финансовую поддержку и (или) поддержку в натуральной форме (например, реализуемыми товарами) таких мероприятий при наличии письменного запроса со стороны организации (не отдельного медицинского работника, за исключением случаев, когда медицинский работник является работником или должностным лицом соответствующей требованиям организации и подает запрос в письменной форме от лица такой

организации).
1. Запрос на поддержку
Ответственное лицо: <Координатор мероприятия> должен:
(Назначается на локальном уровне)
· Предварительно заполнить Форму одобрения предоставления пожертвования или образовательного гранта с уточнением подробностей, включая причину необходимости предоставления поддержки, программу и цели мероприятия и т.д., а также приложить копию оригинального запроса на поддержку от организации.
· Направить заполненную Форму одобрения предоставления пожертвования или образовательного гранта лицу, ответственному за предупреждение коррупции <При необходимости измените> на утверждение.
2. Проверка ответственным лицом
Ответственное лицо: лицо, ответственное за предупреждение коррупции <При необходимости измените> выполняет следующие действия:
· Проверяет запрос, с целью убедиться, что:
· Соблюдены все требования применимого законодательства и кодексов этики индустрии
· Мероприятие имеет образовательную цель
· Тема соответствует интересам Компании
· Место проведения мероприятия и любое гостеприимство являются скромным и подходящим по формату и способствует обмену научной информации. Место проведения мероприятия не должно быть его основной привлекательностью.
· Финансирование мероприятия не подразумевает организацию и проведение развлекательных мероприятий 
· все остальные сведения в первоначальном запросе
· Утверждает или не подтверждает предоставление поддержки путем подписания Формы одобрения предоставления пожертвования или образовательного гранта.
· Предоставляет обратную связь и поддержку <Координатору мероприятия>
3. Составление и подписание договора пожертвования/письма-отказа в предоставлении поддержки
Ответственное лицо: <Координатор мероприятия> / Бухгалтерия / Финансовый отдел выполняет следующие действия:
· Если поддержка одобрена, подготавливает письменный договор пожертвования (образовательного гранта), в котором четко указаны предполагаемая цель и основания поддержки (например, право Компании на проверку использования гранта по назначению); направляет договор на подпись благополучателю.
· Архивирует оригинал договора и предоставляет второй экземпляр благополучателю.
· <Координатор мероприятия> должен организовать предоставление поддержки только после подписания договора всеми необходимыми сторонами.
· Платеж или предоставления иной поддержки должны соответствовать условиям заключенного договора. В случае несоответствия необходимо уведомить лицо, ответственное за предупреждение коррупции в организации.
· Отдел бухгалтерии / Финансовый отдел должен убедиться в наличии подписанного договора перед проведением платежа. Убеждается, что платеж (или предоставление иной поддержки) осуществляется на имя организации-благополучателя непосредственно организации-благополучателю. Поддержка не должна предоставляться конкретному медицинскому работнику.
· Если запрос на поддержку отклонен, составляет письмо-отказ в предоставлении поддержки, направляет его запрашивающей организации и архивирует копию
4. Во время мероприятия
Ответственное лицо: <Координатор мероприятия>, если он присутствует, удостоверяется, что:
· Мероприятие соответствует предоставленной ранее информации
5. После мероприятия 
Следующая документация должна храниться у <Координатора мероприятия>:
Все материалы и информация, связанные с мероприятием, включая:
· Утвержденная Форма одобрения предоставления пожертвования или образовательного гранта
· Программа мероприятия
· Отчет о расходах (включая детали по рейсам/размещению в гостиницах и т. д.)
· Материалы мероприятия, находящиеся в открытом доступе
· Оригинал договора пожертвования (образовательного гранта) в письменной форме
VIII. Результаты
· Письменные запросы на предоставление поддержки (если применимо)
· Формы одобрения предоставления пожертвования или образовательного гранта (если применимо)
· Договоры пожертвования (если применимо)  
· Документация, подтверждающая оказание поддержки конкретного мероприятия (включая все платежи), отчеты о расходах / детальные счета и сметы (включая детали по рейсам/размещению в гостиницах и т.д., если применимо)
· Подтверждения участия в мероприятии (если применимо)
· Подробная информация о любых договорах возмездного оказания услуг, оригиналы самих договоров (если применимо)
Вся документация должна храниться в соответствии с политикой хранения документов Компании (если применимо). Рекомендованный срок хранения – 5 лет.
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