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I. Amaçlar
Bu prosedür, aşağıdakileri hedeflemektedir:
· Seyahat, ağırlama ve hediyelere izin verilen koşulları belirlemek.
· Seyahat, ağırlama ve hediyeler için geçerli olan harcama limitlerini tanımlamak.
· Bu tür etkileşimler gerçekleştirildiğinde gerekli olan belge ve takip 
koşullarını belirlemek.
II. Kapsam
Kapsam dahilindekiler
Bu prosedür, şirket tarafından veya şirket adına hareket etmesi için sözleşme yapılmış bir aracı tarafından gerçekleştirilen uygun etkileşimler sırasında Sağlık Meslek Mensuplarına (SMM) ve/veya Kamu Görevlilerine (KG) sağlanan seyahat, ağırlama (konaklama ve yemek) ve hediyeler (yerel kanunlarca izin verildiğinde) için geçerlidir. 
Kapsam dışındakiler
<Buraya yerel istisnaları girin, ör. devlet görevlileriyle etkileşimler, hediye verme, vb.>. 
III. Politika
Şirket, seyahat, ağırlama ve hediye harcamaları için yerel kanunlarla uyumlu limitler belirlemelidir. Ek olarak, tüm seyahat ve ağırlama harcamaları, giderlerin geri ödenmesine ilişkin geçerli yerel politikalara uygun şekilde geri ödenmelidir.
Genel bir kural olarak, hediyeler gerçek bir eğitimsel ve/veya bilimsel değere sahip olmalı, hastalara fayda sağlamalı ve/veya Sağlık Meslek Mensubunun çalışmalarına uygun olmalıdır. Hediyeler, koşullara uygun ve yerel piyasada alışılagelmiş olanlarla tutarlı olmalıdır.
Yerel kanun ve düzenlemelerin izin vermesi durumunda zaman zaman SMM’lere asgari değerdeki markalı promosyon ürünleri verilebilir.
Her türlü hediye veya seyahat ve konaklama harcaması, aşağıdaki özelliklerin hepsine sahip olmalıdır. Bu harcamalar:
· Nakit veya nakit eşdeğeri ödemeler olmamalıdır.
· Şirketin defter ve kayıtlarına doğru bir şekilde kaydedilmelidir.
· İyi niyetli ve meşru bir iş amacı ile bağlantılı olarak verilmelidir.
· Uygunsuz etki sağlamak amacıyla veya karşılık beklentisi ile verilmemelidir.
· Koşullar dahilinde makul ve alışıldık olmalıdır.
· Yerel kanun ve düzenlemelere uygun olmalıdır.
Harcamalar, fayda sağlanan bireye değil, doğrudan hizmet sağlayıcıya (ör. havayolu şirketi, otel veya restoran) ödenmelidir. Bu mümkün değilse bireylere yapılacak geri ödemeler yalnızca doğru şekilde belgelenmiş harcamalar için yapılmalıdır.
Yerel yasalara uygun olduğu durumlarda, şirket mesleki veya tıbbi eğitim için sponsorluğu üçüncü taraflarca veya şirket tarafından yapılan kongre veya sempozyumlar için seyahat, otel, yemek ve varsa SMM’lerin kayıt ücretlerini ödeyebilir. Bu tür ağırlamalar makul 
ve uygun ölçüde ve toplantının ana amacına göre ikincil önemde olmalı ve asla şirket ürünlerinin reçete edilmesi veya satın alınması zorunluluğu karşılığında koşullu olarak sağlanmamalıdır.
SMM’lerin eşleri veya konukları tarafından yapılan seyahat, yemek ve ekstra otel masrafları şirket tarafından ödenemez veya karşılanamaz. Ek olarak, aşırı ağırlama veya birinci sınıf seyahat ödemeleri gibi uygunsuz mali ve maddi faydalar sağlanamaz.
Şirket, SMM’lerle etkileşim kurarken uygun olan durumlarda karşılayacağı ve karşılamayacağı masrafları önceden belirlemelidir. Seyahat, konaklama, yemek ve ağırlama yalnızca bu belgede açıkça izin verilen durumlarda sağlanabilir.
Genel bir kural olarak, şirket çalışanlarıyla (veya şirket adına iş yapan aracılarla) SMM’ler arasındaki tüm etkileşimler bilimsel ve tıbbi bilgi değişimi amacını taşımalı ve bu amaca uygun mekanlarda gerçekleştirilmelidir. Normalde, tiyatro, spor etkinlikleri veya golf sahaları gibi yerler, bu tür bilgi alışverişleri için uygun değildir.
· Seyahat, konaklama, yemek ve makul ağırlama imkanları yalnızca meşru iş amaçları için sağlanmalıdır.
· “Yan seyahatler”, ilgisiz seyahat uzatma veya diğer yan faydalar dahil edilemez.
· Harcırah için avans verilmemeli, doğrudan veya dolaylı olarak ödenmemeli veya geri ödenmemelidir.
· SMM veya Kamu Görevlisi dışında kimseye ağırlama sunulmamalıdır.
· Sunulan ağırlama imkanları; makul, uygun, düzeyli ve alışılageldik olmalıdır.
· Seyahat, konaklama, yemek ve ağırlama masrafları yerel kanun ve düzenlemelere uygun olmalı ve şirket defter ve kayıtlarına doğru bir şekilde kaydedilmelidir.
· Seyahat, konaklama, yemek ve ağırlama imkanları iş karşılığında veya uygunsuz bir ticari avantaj kazanmak amacıyla sağlanmamalıdır.

Etkili olabilmesi için SMM’lerin merkezi bir yerde toplanmasını gerektiren ürün eğitimlerinde, şirket Seyahat ve Eğlence Politikasının (varsa) hükümleriyle tutarlı olmak kaydıyla seyahat, konaklama ve makul yemek masraflarını karşılayabilir. 
SMM/KG’lere verilen her türlü hediye, dağıtılmadan önce şirket tarafından onaylanmalıdır. 
Kamu Görevlilerine verilen tüm hediyeler (yerel kanunların izin verdiği asgari değerdeki markalı promosyon ürünleri hariç), ilgili Uyum Sorumlusu tarafından önceden yazılı ve açık şekilde onaylanmış olmalıdır. Uyum Sorumlusu, herhangi bir Kamu Görevlisine verilen hediyelerin sayısını ve toplam değerini ve Kamu Görevlilerine verilen hediyelere ilişkin yerel yasal gereklilikleri göz önünde bulundurmalıdır.
Kamu Görevlilerine verilen hediyeler makul olmalı, pahalı olmamalı, bu tür hediyelere ilişkin yerel yasalarda belirtilen maksimum değeri aşmamalı ve her açıdan yerel kanunlara uygun olmalıdır. 
Ayrıca, Kamu Görevlileri için geçerli olan belli düzenlemelerin, Kamu Görevlisinin belli bir limit veya miktarın üzerindeki hediyeleri üstlerine bildirmesini gerektirebileceği de göz önünde bulundurulmalıdır. 
Kamu Görevlilerine sağlanan ağırlama ve yemekler yerel kanunlara uygun olmalı ve şirket defter ve kayıtlarına doğru bir şekilde kaydedilmelidir
Aynı zamanda bir Kamu Görevlisi de olan Sağlık Meslek Mensupları söz konusu olduğunda; ağırlama, seyahat ve konaklama masrafları ilgili Uyum Sorumlusu tarafından önceden yazılı olarak onaylanmalı ve bu bölümde belirtilen diğer gereklilikleri karşılamalıdır. Genel bir kural olarak, şirket çalışanlarıyla (veya şirket adına iş yapan aracılarla) Kamu Görevlileri arasındaki tüm etkileşimler, toplantının amacına uygun mekanlarda gerçekleştirilmelidir.
Sağlık ekonomisi ve fiyatlandırma yetkilileri ve denetim kurumları dahil olmak üzere ürün ve tesis düzenleyicilerle yapılan etkileşimlerde, [şirket adı] veya şirket adına hareket eden üçüncü taraflar, söz konusu ürün veya tesis düzenleyicilere hediye, ağırlama veya yemek sunamaz. 
IV. Eğitilecek Geçerli Gruplar
Bu bölüm yerel olarak doldurulacak ve kabul edilecektir.
	Görev veya Fonksiyon
	Eğitim Seviyesi
	Yeniden eğitim sıklığı
	Eğitim gerekçesi

	Lütfen bu SOP’nin geçerli olduğu kişilerin görevini/iş unvanını veya departmanındaki fonksiyonunu girin 
	Gereken eğitim seviyesini girin, ör.:
· Eğitim kursu
· Test
· Okuma ve Anlama
	Yetkinliğin bir kereden fazla alınması gerekiyorsa, yeniden eğitimin sıklığını girin
	Eğitimi hangi unsurun tetiklediğini girin. Ör. yeni başlayan çalışan, sürece dahil olma, görevde x ay geçirmek


V. Prosedürün detayları
[aşağıdaki adımlar, Ağırlama ve Hediye faaliyeti prosedürü için bir örnek/tavsiye niteliğindedir.  Şirketin dahili prosedürüne göre kişiselleştirilmeleri gerekir]
1. Adım: Uyum Sorumlusu ve Yönetim Ekibi, parasal limitleri belirler
( [Buraya yerel prosedürlere, kısıtlamalara ve limitlere ilişkin bilgileri girin - Aşağıdaki noktaları göz önünde bulundurun:]
· Yerel kanunun izin verdiği yerlerde (bazı ülkelerde hediye ve yemeklere izin verilmemektedir) SMM/KG’lere sağlanan seyahat, ağırlama ve hediyeler için parasal limitleri ve kuralları belirleyin. 
· Limitlerin yerel olarak nasıl uygulandığına ilişkin kuralları girin (ör. danışma kurulları, sempozyumlar, vb.). 
· Yerel düzenleme ve ekonomik koşullardaki değişikliklerle tutarlı kaldıklarından emin olmak için limitleri periyodik olarak gözden geçirin.
2. Adım: Uyum Sorumlusu ve Yönetim Ekibi, açık inceleme, onay ve bildirim süreçlerini belirler
( [Buraya yerel prosedürlere, kısıtlamalara ve kontrollere ilişkin bilgileri girin - Aşağıdaki noktaları göz önünde bulundurun:]
· Aşağıdakilere ilişkin süreçleri tanımlayın:
· Nominal değerdeki hediyelerin, markalı ürünlerin ve eğitimle ilgili materyallerin incelenmesi ve onaylanması; 
· Şirketin sponsor olduğu, ağırlama ve hediye içeren her türlü faaliyetin (danışma kurulu toplantısı sonrası yemek gibi) önceden onaylanması;
· SMM veya Kamu Görevlilerine sağlanacak her türlü seyahat, ağırlama ve hediyenin önceden onaylanması;
· Aracıların şirket adına yapılan harcamaları bildirmesi;
· SMM/KG’lere sağlanan ağırlama ve hediyeler için yapılan harcamaların geriye dönük olarak takip edilmesi.
· Gerektiğinde yukarıdaki süreçleri desteklemek için standart formlar oluşturun. 
Aşağıdaki alt bölümlerde; seyahat, ağırlama ve hediyeler için gereken spesifik görevler tanımlanmaktadır. Yerel prosedürlerinizde aşağıdaki noktaları göz önünde bulundurmanız gerekebilir.
A. SMM/KG’lere sağlanan seyahat
Geçerli seyahat limitlerini ve gereksinimlerini tüm SMM/KG’lere bildirin. Tüm seyahat harcamaları tanımlanan limitlere uygun olmalıdır.
B. SMM/KG’lere sağlanan ağırlama
Yemeklerin şirket limitlerine uygun olması gerektiğini her bir SMM/KG’ye bildirin. Faturalar saklanmalı ve şirkete gönderilmelidir.
Bir etkinlikle birlikte sağlanan ağırlama; planlanmalı, belgelenmeli ve önceden onaylanmalıdır. Bu tür tüm belgeleri program dosyasında saklayın.
Plansız harcamaları yönetmek için bir süreç tanımlayın.
Bir etkinlikle ilgili sunulan ağırlamaya ilişkin planlanmış ve gerçekleşen tüm harcamalar için bir mutabakat sağlayın.
Şirket çalışanları, şirket tarafından verilen ve SMM’lerle paylaşılan tüm yemekleri belgelemelidir. Şunları dahil edin:
· Alıcıların adları.
· Etkileşimin doğası ve iş amacı.
· Etkileşimin tarihi.
· Harcanan tutar.
· Harcama faturaları.
Belirlenen limitlere ilişkin tüm istisnalar için önceden onay alın.
Aracılar tarafından bildirilen tüm SMM/KG ağırlama masraflarını şirketin kayıt tutma sistemine/sürecine entegre edin.
C. Hediyeler
Tüm hediyeler için onay alın (nominal değerdeki hediyeler veya asgari değerdeki markalı hediyeler dışında). Bu onayların kanıtlarını saklayın. 
Şirket çalışanları tarafından SMM’lere/KG’lere verilen tüm hediyeleri belgeleyin.
3. Adım: Şirket/aracı personelinin kurallar konusunda eğitilmesi/bilgilendirilmesi
( [Yerel eğitim süreçleri, zamanlamaları, belgeleme ve saklama gereksinimlerine ilişkin bilgileri buraya girin]
· Şirket adına SMM/KG’lere seyahat, ağırlama veya hediye sağlayacak tüm ilgili şirket çalışanlarını ve aracıları eğitin.
· Hem çalışanlara hem de aracılara verilen eğitim için katılımcı kayıtlarını ve sertifikalarını (varsa) toplayın. Kayıtları yerel kayıt saklama politikalarına uygun şekilde saklayın.
· Eğitim yerine alternatif iletişim yöntemleri kullanılacaksa. İletişimin içeriğini ve dağıtım listesini belgeleyin.
· Limitler ve kurallardaki değişikliklerin ilgili personele açık bir şekilde iletildiğinden emin olmak için periyodik olarak tazeleme eğitimleri/iletişimleri ayarlayın.
4. Adım: Faaliyetlerin incelenmesi ve takibi
( [Yerel süreç adımlarına ilişkin bilgileri buraya girin]
· Uygun faaliyet örneklerini kullanarak seyahat, ağırlama ve hediye harcamaları konusunda periyodik test ve takip işlemleri gerçekleştirin.
· Belli bir SMM’ye ilişkin yapılan her bir harcamanın ve tüm harcamaların uyumlu olup olmadığını değerlendirin.
· Büyük grup faaliyetlerini değerlendirin ve tutarsızlıklar için mutabakat sağlayın.
· Ortaya çıkan tüm fazla harcama eğilimleri, Uyum Sorumlusuyla birlikte incelenmelidir; yönetim müdahalesi gerekli olabilir.
VI. Çıktılar
Çıktılar şunları içerebilir:
· Alıcıların isimleri, etkileşimin doğası ve tarihi, iş amacı ve harcanan tutar ve/veya sunulan ürünler dahil olmak üzere faaliyet kaydı.
· Belgeler/faturalar.
· Güncellenmiş gider raporlama kayıtları.
· Seyahat, ağırlama ve hediye inceleme ve onay belgeleri (ör. hediye kayıt veya takip mekanizması, formlar, imzalar, vb.).
· Eğitim sertifikaları.
· <Diğer tüm ek yerel çıktıları ekleyin>.
VII. Kontroller
Kontroller şunları içerebilir:
· Görüşme özetleri.
· Gider raporu özetleri.
· Test ve takip raporları.
· <Diğer tüm ek yerel raporları ekleyin>.
VIII. Kısaltmalar ve Terimler
Kısaltmalar
	KG
	Kamu Görevlisi

	SMM
	Sağlık Meslek Mensubu

	SOP
	Standart Operasyon Prosedürü


Terimler
	Yürürlük Tarihi
	SOP versiyonunun geçerlilik kazandığı tarihtir

	Kamu Görevlisi
	Bir devlet kurumunun veya bir devlet biriminin herhangi bir yetkilisi veya çalışanı, siyasi parti, parti görevlisi veya adayı veya uluslararası kamu kuruluşu. Devlet hastaneleri veya üniversiteleri gibi bir devlet organının sahip olduğu veya kontrol ettiği bir sağlık kurumunda çalışan veya bu kurumlar adına hareket eden profesyoneller.

	Sağlık Meslek Mensubu
	[Şirket adı] ürün veya hizmetlerinin ve aşağıdakilerden birinin reçete edilmesini veya satın alınmasını sağlama veya etkileme yetkisine sahip doktorlar veya diğer tüm birey, kurum veya kuruluşlar: 
Sunulan ürünler, ilgili ülkede tıbbi ürünler veya tıbbi cihazlar (veya bunların eşdeğeri) olarak düzenlenmiş veya tescil edilmiştir; veya 
Sunulan ürün veya hizmetler, devlet veya üçüncü taraflarca yapılacak geri ödeme kapsamındadır veya geri ödeme kapsamındaki ürün veya hizmetlerle birlikte satışa sunulmaktadır. 



IX. Değişiklik Geçmişi
	Tarih
	Detaylar
	Yazan
	Versiyon

	<ggaayy>
	Yeni oluşturulan prosedür
	<Yazar ismini girin>
	1.0

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


X. Onay Durumu
	Yazan:
	Unvan
	İmza
	Tarih

	SOP Çekirdek Kadrosu
	Yalnızca yerel olarak adapte edildikten ve yerel Uyum 
ve Hukuk bölümlerince incelendikten sonra kullanılacaktır
	
	

	İnceleyen: 
	
	
	

	
	
	
	

	Sahip Onayı:
	
	
	



