
2. poglavje: Identifikacija odgovornih oseb in njihove naloge
Ta predloga predstavlja okvir za 2. poglavje: Identifikacija odgovornih oseb in njihove naloge

2.1
Zakaj je to pomembno
Delegiranje nalog nadzora izvoza pravim osebam v podjetju je bistvenega pomena za zagotavljanje pravilnega izvajanja vseh delov Programa notranjega nadzora. Ta element zagotavlja, da so poslovanje, ki je usklajeno z zakonom in predpisi, vse dolžnosti in odgovornosti v podjetju jasno opredeljene in določene, da so položaji in vršilci dolžnosti znani in da je seznam redno posodobljen [dodajte kakršnekoli dodatne informacije]

2.2
Politika identifikacije odgovornih oseb 
Ta element identificira tiste osebe, ki so odgovorne za izvajanje posameznih dejavnosti, zahtevane v programu notranjega nadzora in podpornih oseb, ki prevzamejo odgovornost v njihovi odsotnosti. Na ta način podjetje prepreči zanemarjanje odgovornosti, ki bi lahko pripeljalo do kršitev politike in postopkov programa notranjega nadzora. Organizacijska tabela podjetja opredeljuje izvoznega referenta kot primarno osebo, odgovorno za zagotavljanje poslovanja, usklajenega s Programom notranjega nadzora. Izvozni referent lahko naloge dodeli drugim osebam, ki so odgovorne neposredno njemu/njej. Razdelek Implementacijskega orodja programske opreme PNN vsebuje predlogo za pomoč pri sestavljanju organizacijske tabele. [dodajte kakršnekoli dodatne informacije]
2.3
Vzorec organizacijske table
[V tem delu temno tiskane postavke v oklepajih izpolnite in tako prilagodite vzorec vašemu podjetju]


Z namenom, da bi učinkovito izvajali program notranjega nadzora [vstavite ime podjetja], je izdelana naslednja veriga ukazov (glej tabelo spodaj), s katerimi obvladate vsa zahtevana funkcijska področja. [Podjetje lahko vstavi opis, zakaj je vsako od navedenih funkcijskih področij pomembno, kako se bo delo odražalo v poročilu o kakovosti in kako lahko omenjene dejavnosti izboljšajo možnosti napredovanja delavcev.]

	Ključna oseba in naziv
	Telefon, faks, e- naslov
	Naloga/e nadzora izvoza
	Ime, tel., faks, e-naslov podporne osebe

	[vstavite ime izvoznega referenta]
	[123-456-7899]

[123-456-7899]

[gx@podjetje.si]
	[nadzira vse naloge, povezane z izvozom]
	[ga. X, asist., izvozni ko-

ordinator] 

[123-456-7891]

[123-456-7891]

[gax@podjetje.si]

	[vstavite ime osebe, odgovorne za obdelavo naročil]
	[123-456-9899]

[123-456-7899]

[gay@podjetje.si]
	[pregleduje vsa naročila, končne uporabnike in končne rabe]
	[g. A, asist. pri obdelavi naročil]

[123-456-7891]

[123-456-7891]

[ga@podjetje.si]

	[vstavite ime vodilnega inženirja]
	[123-456-7899]

[123-456-7899]

[gay@podjetje.si]
	[vodilni inženir je odgovoren za tehnične klasifikacije]
	[ga. B, asist.. inženir]

[123-456-7891]

[123-456-7891]

[gab@podjetje.si]

	[vstavite ime revizorja]
	[123-456-7999]

[123-456-7899]

[gay@podjetje.si]
	[izvaja notranje preglede programa notranjega nadzora]
	[g. C, asist. revizor]

[123-456-7891]

[123-456-7891]

[gc@podjetje.si]


Kopija organizacijske tabele se razdeli skupaj z izjavo o politiki poslovanja.


Vaše podjetje je odgovornost za omenjene naloge morda delegiralo komu drugemu.Ta del prilagodite tako, da bo odražal opise delovnih nalog, značilnih za vaše podjetje. Posamezne alineje premaknite k ustreznim opisom delovnih nalog, vendar nobene od njih ne brišite, kajti vse predstavljajo naloge, ki jih je potrebno izvajati, če hočemo zagotoviti celostno izvajanje Programa notranjega nadzora!
2.4
Odgovornosti izvoznega referenta
Ime izvoznega referenta: [vstavite ime izvoznega referenta]
Kontaktne informacije: [vstavite naslov, tel., faks, e-naslov, itd]

· Zagotovite, da bodo vse transakcije, ki vključujejo tuje partnerje, preverjene z ustreznimi postopki, kot je to prikazano v programu notranjega nadzora.
· Preglejte vsa naročila, ponudbe in druge transakcije po najnovejšem seznamu zavrnjenih strank (glej 8. poglavje).
· Ugotovite, ali so transakcije prepovedane in katera izvozna dovoljenja se zahtevajo za vsako transakcijo (glej 8., 9., 10. poglavje).

· Razložite podpornemu osebju, kdaj se od njih pričakuje, da bodo začasno izvajali naloge izvoznega referenta. 
· Hranite vso dokumentacijo skladno s politiko vodenja dokumentacije, kot je začrtano v 3. poglavju tega priročnika. 
· Nadzorujte dnevno uporabo Programa notranjega nadzora za vsa mednarodna naročila in zagotovite, da se vse zahtevane naloge posodabljajo in izvajajo. 

· Ravnajte se po vseh ustreznih vladnih predpisih.

· Vzdržujte ustrezne stike z vlado.

· Vzpostavite program usposabljanja, kjer boste vse osebe, zaposlene na izvozu, informirali o politikah in postopkih programa notranjega nadzora (glej 4. poglavje).

· Zagotovite, da bodo vsi proizvodi pravilno razvrščeni (ko je to potrebno) za namene nadzora izvoza  (glej 9. poglavje)
· Vpeljite program notranjega pregleda, da zagotovite delovanje, k je usklajeno s Programom notranjega nadzora (glej 5. poglavje).
· [vstavite odgovornosti delovnega mesta]

· [vstavite odgovornosti delovnega mesta]
2.5
Odgovornosti vodilnega inženirja
Ime vodilnega inženirja: [vstavite ime glavnega inženirja]
Kontaktne informacije: [vstavite naslov, tel., faks, e-naslov, itd]
· Razvrstite vse proizvode in storitve po Nacionalnem kontrolnem seznamu.

· Sporočite vse probleme, povezane z razvrščanjem proizvodov, izvoznemu referentu.

· Zagotovite pravočasno razvrstitev vseh novih proizvodov ter izločite stare proizvode iz razvrstitve. 

· Obvestite zunanje svetovalce o politiki poslovanja in postopkih Programa notranjega nadzora .
· Nudite svetovanje, ki ga potrebuje izvozni referent.

· [vstavite odgovornosti delovnega mesta]
· [vstavite odgovornosti delovnega mesta]
· [vstavite odgovornosti delovnega mesta]
2.6
Odgovornosti [vstavite naziv delovnega mesta]

Ime [vstavite naziv delovnega mesta]: [vstavite ime osebe]
Kontaktne informacije: [vstavite naslov, tel., faks, e-naslov, itd.]

· [vstavite odgovornosti delovnega mesta]

· [vstavite odgovornosti delovnega mesta]
· [vstavite odgovornosti delovnega mesta]
· [vstavite odgovornosti delovnega mesta]
· [vstavite odgovornosti delovnega mesta]

Nadaljujte z dodajanjem delovnih mest, kontaktnimi informacijami in odgovornostmi na delu za vse zaposlene, ki so neposredno vključeni v nadzor izvoza. Seznam mora vsebovati tudi vse svetovalce, ki sodelujejo s podjetjem.
PNNNN





Barvni ključ priročnika PNN – pred tiskanjem izbrišite printing


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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