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AMAC VE KAPSAM

Masraf Politikasi’nin (“Politika™) amaci, Liba Laboratuarlar1 A.S. (“Liba” veya “Sirket)
caligsanlarinin isle ilgili gerceklestirilen giderlerinin geri 6denme seklini ana hatlariyla
belirlemek ve bu kapsamda Sirket tarafindan geri Odenebilecek harcama tiirlerini
tanimlamak, Sirket calisanlarin1 sorumluluklar1 hakkinda bilgilendirmek ve bir ¢alisanin
isle ilgili masraflarinin belgelenme siirecini belirlemektir.

Isbu Politika, Liba adma hareket eden, her seviyedeki gérevli, bolge miidiirii, miidiir,
sorumlu, siirekli/gecici personel ve alt yiiklenicileri kapsamina alir.

TANIMLAR

Politika igerisinde kullanilan terimler, kelimeler ve ifadeler bu baglik altinda
tanimlanmadiysa anlamlarini yiiriirliikteki yasa ve diizenlemelerden alacaktir.

Acente: Bir kurulusun yaptig1 isi onun adina kazang karsiliginda yiiriiten daha kiigiik
kurulusu tanimlar.

Saghk Meslek Mensubu: Hekim, dis hekimi, eczaci, hemsire, ebe ve 11/4/1928 tarihli ve
1219 sayili Tababet ve Suabati San’atlarinin Tarzi Icrasina Dair Kanun’un ek 13 iincii
maddesinde tanimlanan diger meslek sahiplerini ifade eder.

Uriin Tamtim Elemani: 1 Ocak 2015 tarihinden itibaren yeterlilik belgesi almis olmak
kaydiyla, hekim, dis hekimi ve eczaciya dogrudan ziyaret yoluyla beseri tibbi {iriiniin
tanitimini yapan kisiyi ifade eder.!

GENEL PRESIiPLER

Ise dair, gerekli ve makul olarak yapilan tiim masraflar icin calisanlara geri ddeme
yapilmasi sirket politikasidir ve ¢alisanlarin isle ilgili masraflarini kendi biitgelerinden
kargilamamalar1 gerekmektedir. Masraflar uygun sekilde belgelenmeli ve masrafi
gerceklestiren ¢alisanin yoneticisi tarafindan onaylanmalidir. Yapilan harcamalara iliskin
o0deme belgelerinin unutulmasi veya kaybedilmesi durumunda yapilan harcamanin geri
O0demesi gerceklestirilmemektedir.

Sirket adina yapilan harcamalarda Politika’ya uymak her calisanin o6ncelikle kendi
sorumlulugunda olup ¢alisanlarin yaptigi harcamalarin igeriginden ve Politika’ya
uyumundan ¢alisanlarin yoneticileri de sorumludur.

Calisanlarin Sirket kaynaklarin1 kendi kisisel kaynaklar1 kadar dikkatli ve makul bir
sekilde kullanmalari, ilgili fig/fatura/makbuzlar ile “Detayli Masraf Listesi’ni dogru
sekilde ve zamaninda Muhasebe Birimine ibraz etmeleri beklenmektedir. Muhasebe
Departmani’nin harcamalara iligkin her tiirlii hesap, fatura ve belgeyi, eksiksiz, acik,
ticlincii taraflarin anlayabilecegi sekilde seffaf, kesin ve dogruluguna giivenilir bir sekilde
kayit altina almasi ve muhafaza etmesi zorunludur.

Thttps://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.20880&Mevzuatlliski=0&sourceXmlSearch=be%C5%9Feri%20t%C4%B 1 bbi
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Sirket, yalmizca sirket c¢alisanlarinin is amacli yapmis olduklar1 masraflar1 ve
sponsorlugunu iistlendikleri Saglik Meslek Mensuplari’nin yonetmelik cergevesindeki
kongre masraflarini kargilamaktadir. Bunlarin disinda kalan masraflar karsilanmamaktadir.

HARCAMA CESITLERI
Konaklama ve Kongre Kayit

Sirket Calisanlar:

Liba calisanlarinin konaklama ve ulasim diizenlemeleri anlagsmali bir acente
kullanilmadan, dogrudan c¢alisanlar tarafindan gerceklestirilmektedir. Calisanlarin,
yapacaklar1 seyahat rezervasyonlari i¢in bagli bulunduklar1 yoneticilerinden yazili onay
almalar1 gerekmektedir. Sirket prensibi olarak seyahat edilen tiim illerde ayni otellerde
konaklama yapilir. s geregi yapilan konaklamalarda herhangi bir sorun yasanmadig
takdirde otel tercihinde bir degisiklige gidilmez.

Saghk Meslek Mensuplari

Saglik meslek mensuplarinin katildig1 kongreler, bilimsel toplant1 diizenlenmesi hizmeti
veren turizm ve organizasyon sirketleri aracilifiyla organize edilir. Sirket, acente
tarafindan sunulan konaklama sec¢eneklerinden en uygun ve makul fiyatli olan1 se¢gmek
suretiyle rezervasyonu gerceklestirir. Saglik meslek mensubunun konaklama ve kongre
katilim bedeli bu sirketlere 6denir. Ucak/tren/otobiis biletleri bu kapsamin digindadir ve
kongreye katilim i¢in seyahat edilmesi gerektigi durumlarda Saglik Meslek Mensubu’nun
ulagimi, Liba tarafindan ayrica temin edilmektedir.

Kongreler kapsaminda sadece sponsorluk yapilacak Saglik Meslek Mensubu’nun
masraflart 6denmektedir. Saglik Meslek Mensubu’nun higbir sekilde esinin, ¢ocuklarinin
veya bagka bir yakininin konaklama, ulasim vb. masraflar1 karsilanmamaktadir.

Kongrelere ait tim konaklama ve ulagim bilgileri, acentelerin sunmus olduklar1 secenekler
de dahil olmak iizere muhafaza edilir.

Saglik Meslek Mensuplari’nin kongre katilimlarimi diizenlemekten sorumlu Liba
calisaninin, birbirine yakin ugak/tren/otobiis seferleri arasinda bariz bir fiyat farki tespit
etmesi ve/veya sefer saatlerinin seyrek olmasi durumunda, Genel Miidiir’den ek onay
alinarak ve Saglik Meslek Mensubu’na herhangi bir fayda saglanmadigini ispatlamak
sartiyla sefer saati ve/veya gilinii konusunda inisiyatif alabilir. S6z konusu durumun
yasanmasi halinde Saglik Meslek Mensubu'nun konaklamasi bir veya iki giin olacak
sekilde daha genis bir tarih araligini kapsayabilir. Bu gibi durumlarda, alinan inisiyatifin
gerekgesi tiglincii bir kisiye ispatlanabilir sekilde kanitlayici bilgi, belge ve dokiimanlar ile
birlikte saklanmalidir.
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Kongrelere dair tlim konaklama, ulasim, tarih aralig1 vb. bilgiler kongre bitiminde Tiirkiye
Ilag ve T1bbi Cihaz Kurumu’na EBS (Elektronik Basvuru Sistemi) iizerinden uygun, acik
ve eksiksiz bir sekilde bildirilir.

Ulasim

Sirket Calisanlar:

Liba c¢alisanlarinin seyahatlerinde Liba’nin anlagmali oldugu acenteler araciligiyla
ugak/tren/otobiis bileti temin edilir. Burada, biletlerin ekonomi sinifi olmasina ve makul
fiyat diizeylerinde olmasina dikkat edilir. Calisanlarin is amactyla yaptigi sehir ici ulagim
ticretleri, harcama belgelerinin ibraz edilmesi karsiliginda 6denir.

Liba, isi geregi ara¢ kullanmak zorunda olan saha ¢alisanlarina ve sirket icindeki unvani
geregi Ozel arag kullanmasi gereken ¢alisanlarina arag tahsisi yapilabilmektedir. Sirket
araglar1 tercihen anlagmali arag kiralama sirketleri araciligiyla temin edilir. Tahsis edilecek
olan aracin modeli, markasi, fiyati vb. 6zellikler Genel Miidiir’iin degerlendirmesinden
gecerek belirlenir.

Saghk Meslek Mensuplari

Kongreler kapsaminda, Liba’nin sponsor olacagi Saglik Meslek Mesubu’na saglanan
ucak/tren/otobiis biletleri, Liba’nin anlagsmali oldugu acenteler araciligiyla diizenlenir.
Burada, gidis biletinin kongre baslangicindan dnceki son sefer, doniis biletinin ise kongre
bitiminden sonraki ilk sefer olarak diizenlenmesi ve biletlerin ekonomi sinifi olmasi
gerekmektedir.

Saglik Meslek Mensuplari’nin kongre katilimlarimi diizenlemekten sorumlu Liba
calisaninin, birbirine yakin ugak/tren/otobiis seferleri arasinda bariz bir fiyat farki tespit
etmesi ve/veya sefer saatlerinin seyrek olmasi durumunda, Genel Miidiir’den ek onay
alinarak ve Saglik Meslek Mensubu’na herhangi bir fayda saglanmadigini ispatlamak
sartiyla sefer saati ve/veya gilinii konusunda inisiyatif alabilir. S6z konusu durumun
yasanmasi halinde biletler arasindaki fiyat farkin1 kanitlar nitelikteki ekran goriintiilerini
ilgili kongrenin evrak dosyasinda muhafaza eder.

Temsil Agirlama — Yemek

Her Uriin Tanmitim Elemani aylik olarak ilgili yil igin gegerli olan aylik limitler
dogrultusunda temsil agirlama harcamasi yapabilir. Calisan, bu tutar1 agsmas1 halinde bagh
oldugu bolge miidiiriiniin onayimi almakla ytikiimlidiir.

Saglik Meslek Mensuplari icin yapilan temsil agirlama harcamalar1 miisrif ve karar alma
mekanizmasini etkileyecek bir sekilde olmamalidir. Buna bagh olarak, Liba, Beseri T1bbi
Uriinlerin Tanitim Faaliyetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Saglik Meslek
Mensuplari’na aylik briit asgari ticretin % 10’unu asacak temsil agirlama harcamasi
yapmamaktadir.
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Uriin Tamitim Eleman’larinin  tiim yemek harcamalarinin faturalarmi saklamalari
gerekmektedir. Yapilan her bir harcamada asagida yer alan bilgiler fis veya faturanin
arkasina yazilarak kaydedilmelidir:

e Harcamanin isle ilgili olan amaci,
e Yemekte bulunan tiim ¢alisan ve misafirlerin ismi,
e Yemekte bulunan herkesin is unvani ve Liba ile olan baglantisi.

Yapilan tiim harcamalar sirketin c¢alisanlarina temin etmis oldugu kredi kart1 ile
O0denmelidir. Sirket kredi kart1 ile yapilan masraflara iliskin 6deme belgesinin (kart slibi)
detayli masraf listesi ile birlikte muhasebeye ibrazi zorunludur. Kredi karti gegmeyen
yerler i¢in (otopark vb.) nakit ddeme yapilabilir. Nakit yapilan masraflarin geri 6demesinin
alinabilmesi i¢in fis ve/veya faturanin detayli masraf listesi ile birlikte muhasebeye ibraz
edilmesi gerekmektedir. Calisanlarin nakit olarak verdikleri bahsislerin geri 6demesi
yapilmaz.

Ofis Harcamalari

Merkez ofis i¢in yapilacak olan tiim giindelik harcamalarda (temizlik malzemeleri, cay,
kahve vb.) sirketin nakit kasasinda bulunan sirket kredi kart1 veya nakit kullanilir. Nakit
harcama yapilmasi1 halinde fig veya fatura ibraz edilerek harcamanin geri 6demesi
gergeklestirilir.

Harcamalarin Belgelenmesi ve Geri Odeme

Saha galisanlarinin is amaglh yapmis olduklari masraflarin geri 6demesini almak igin
yapmis olduklar1 harcamalar1t CRM sistemi lizerinden “Detaylt Masraf Listesi” olusturarak
listelemesi ve ilgili yoneticisinden onay almasi gerekmektedir.

Yapilan tiim harcamalara ait fig/faturalar ve yonetici onayli “Detayli Masraf Listesi”
muhasebe departmanina ibraz edilmelidir. Masraflara dair tiim dokiimanlar her ayin 5. is
giinline kadar muhasebe departmanina iletilmis olmalidir. Muhasebe departmanina iletilen
tiim masraflar ve CRM kayitlari, muhasebe departmani tarafindan aylik olarak kontrol
edilerek ayn1 ayin 22. is giiniinde ¢alisanlarin maas hesaplarina 6denmektedir.

YETKI VE SORUMLULUKLAR

Tim calisanlar, isbu Politika’ya uymakla yiikiimlii olup ¢alisanlarin bu Politika’ya
uyumunu saglamak Genel Miidiir ve Uyum Gorevlisi’nin sorumlugundadir.

Politika’nin ihlali 6nemli disiplin sugu teskil etmekte olup sozlii, yazili uyar1 veya is
akdinin feshedilmesini gerektiren disiplin yaptirimlariyla sonuglanabilir.

Politika’ya aykir1 davraniglara tanik olunmasi halinde,

— libaetikhatti@liba.com.tr e-posta adresine,




— Uyum Gorevlisi’ne veya
— Genel Midiir’e bildirimde bulunulabilir.

Bu Politika, degisen yasal mevzuat ve Sirket siireclerine paralel olarak periyodik olarak
Uyum Gorevlisi tarafindan gozden gegirilir.



