
5. poglavje: Sistem obdelave naročil
Ta predloga predstavlja okvir za 9. poglavje: Sistem obdelave naročil


5.1 Zakaj je to pomembno
[Ta del PNN bo v vsakem podjetju drugačen, in sicer zaradi dejavnikov, kot so velikost podjetja, zaloge proizvodov pod nadzorom in zaradi različnega sistema sprejemanja naročil] 

Ta element vsebuje opis sistema obdelave naročil, ki vsebuje vse naloge, povezane z nadzorom izvoza, kot jih zahteva Program notranjega nadzora.

. 

5.2 Ključne dejavnosti v sistemu obdelave naročil
Poglavje opisuje korake ali kontrole, ki jih je potrebno vključiti v sistem obdelave naročil in orodja, ki naj vam pri tem pomagajo. Ne glede na to, kakšen sistem obdelave naročil podjetje uporablja, mora vanj vključiti naslednje korake/preverjanja, zato da bo postopek v skladu z nacionalnimi predpisi [dodajte potrebne informacije]
1. Oblikujte ponudbeno/transakcijsko kartoteko:

Po prejemu ponudbe, je potrebno za vsako naročilo odpreti transakcijsko kartoteko. Vsa dokumentacija (zahtevek za ponudbo, pogodbe, nabavni nalog, tovorni list) za določeno naročilo mora biti vpisano v transakcijski kartoteki. 

2. Dokumentiranje končne rabe 

Podatki o končni rabi so ključnega pomena pri ugotavljanju potrebe po dovoljenju.

Zabeležite končno rabo, ko procesirate ponudbo, tako da vso korespondenco od končnega uporabnika ali prodajnega zastopnika glede končne rabe vnesete v transakcijsko kartoteko. 

3. Pregled diverzijskega tveganja 

Na tej točki se je vaše podjetje že odločilo, ali bo uporabilo metodo presejanja, ki temelji na stranki oz. na transakciji. (glej 8. poglavje za podrobnosti o presejalnih metodah, ki temeljijo na stranki oz. na transakciji.). Zaposleni, ki delajo v mednarodni prodaji, odgovarjajo za presejanje stranke po profilu diverzijskega tveganja. Namen profila diverzijskega tveganja je pokazati možnost uporabe predmeta v drug namen od opisanega. Odgovornost izvoznega referenta (ali njegovega namestnika) je, da zaposleni v prodaji omenjeni korak izvršijo. (glej 8. poglavje priročnika za podrobne informacije o omenjenem postopku. Pojdi v razdelek Implementacijska orodja/Predloge za pomoč programske opreme PNN, kjer boste našli dostop do presejalne predloge za diverzijsko tveganje).
4. Presejanje za zavrnjene stranke 

Ko je narejena transakcijska kartoteka in je bilo izvršeno presejanje za diverzijsko tveganje, mora izvozni referent izvršiti presejanje za zavrnjene stranke. S presejanjem preverimo vse stranke, vključene v posel, po vladnem seznamu zavrnjenih strank. Datum uporabljenega seznama in datum presejanja morata biti vpisana v transakcijski kartoteki. Če se katerakoli od strank, vključenih v transakcijo, pojavi na kateremkoli seznamu zavrnjenih strank, izvozni referent zadrži naročilo in kontaktira pristojnega vladnega uradnika za nadaljnja navodila. (Opomba: Stranka, vključena v posel, se pojavi na seznamu zavrnjenih strank, kar pa še ne pomeni, da je treba posel odpovedati. Če se na seznamu zavrnjenih strank pojavi eden od  špediterjev, lahko podjetje uporabi drugega špediterja) [dodajte tukaj podatke] (glej 6. poglavje priročnika za podrobne informacije o omenjenem postopku. Pojdite v razdelek Implementacijska orodja programske opreme PNN, kjer boste našli za to primerno orodje:  presejanje za zavrnjene stranke)
5. Presejanje za odločitev glede izdaje dovoljenja:

Prvi korak v ugotavljanju, ali je dovoljenje potrebno ali ne, je, da  preverite klasifikacijsko kodo proizvoda, namenjenega odpošiljanju (ECCN). (Inženirska skupina in izvozni referent sta v podatkovno bazo že vnesla pravilne ECCN kode za vse proizvode.) Z dostopom do ustrezne dokumentacije o proizvodu, namenjenem v izvoz, v bazi podatkov o zalogah, lahko izvozni referent vnese pravilno ECCN v transakcijsko kartoteko. Na osnovi zbranih informacij (ECCN, informacije o končnem uporabniku/državi in končni rabi) bi moralo biti podjetje sposobno ugotoviti, ali mora vložiti vlogo za izdajo dovoljenja ali ne. Presejanje pomaga ugotoviti vrsto zahtevanega dovoljenja, izvajati pa ga mora inženir, ki se spozna na tehnične specifikacije obravnavanega proizvoda (npr.: dovoljenje ni potrebno, potrebno, oprostitev od dovoljenja). Če se zahteva veljavno dovoljenje, bo izvozni referent priskrbel vso podporno dokumentacijo, kadar bo to potrebno in zagotovil, da bodo podatki o končni rabi izgledali zadovoljivi. Naročilo se ne sprosti, dokler ni izdano dovoljenje s strani pristojne vladne agencije. Razdelek Implementacijska orodja PNN programske opreme vsebuje elektronski obrazec za izdajo dovoljenja, ki ga lahko uporabite, ko boste vložili vlogo za izdajo izvoznega dovoljenja [dodajte informacije]

Obrazec za sprostitev odpreme blaga:

Izvozni referent mora za Oddelek za odpremo blaga izpolniti obrazec za sprostitev pošiljke. Obrazec mora vsebovati naslednje podatke: stranke, vključene v transakcijo, številko dovoljenja ali oprostitve in klasifikacijsko številko proizvoda. V oddelku za odpremo blaga so odgovorni za to, da je bil izpolnjen obrazec za sprostitev odpreme blaga in da ga je izvozni referent pregledal, preden katerikoli proizvod zapusti državo. [dodajte informacije]
Vodenje dokumentacije:

Izvozni referent hrani kartoteko s kopijami vseh transakcijskih dokumentov, ki so katerikoli od naslednjih: ponudba, nabavni nalog, prodajni nalog, pregled za dovoljenje, obrazec za odpremo blaga, blagovna faktura, špediterjeva izvozna deklaracija in tovorni list (spremna dokumentacija). Izvozni referent mora oddelku za odpremo blaga poslati potrdilo, da je transakcijska kartoteka izpolnjena in se proizvode lahko odpremi. Če je bilo za proizvode zahtevano in pridobljeno individualno izvozno dovoljenje, mora Oddelek za odpremo imeti kopijo dovoljenja za svoje kartoteke. Poleg tega se mora kopija dovoljenja z vso ostalo potrebno odpremno dokumentacijo posredovati špediterju.[dodajte informacije]
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Barvni ključ priročnika PNN – pred tiskanjem izbrišite 








Rdeče besedilo    Navodila za osebo, ki piše priročnik. Izbrišite, ko se pripravljate na 


                             tiskanje. 





Modro besedilo   Predlagane vsebine, ki jih prilagodite glede na potrebe vašega 


                             podjetja.





Črno besedilo      Del osnovne strukture priročnika. Ne spreminjajte.
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