
9. poglavje: Sistem obdelave naročil 
Ta predloga vam nudi okvir za 9. poglavje: Sistem obdelava naročil 


9.1
Zakaj je to pomembno 
[Ta razdelek v PNN bo v podjetjih različen. To je odvisno od dejavnikov, kot so velikost podjetja, popis proizvodov pod nadzorom in sistem za prevzemanje naročil.] 

Namen tega elementa je vzpostaviti postopke za sistem obdelave naročil, ki ga uporablja podjetje za presejanje in dokumentiranje pregledov, kot jih zahteva Program notranjega nadzora. 
9.2
Bistvene dejavnosti v sistemu obdelave naročil 
To poglavje bo opisalo korake in preverbe, ki jih je treba vključiti v sistem obdelave naročil ter orodja, ki vam pri tem pomagajo. Ne glede na sistem obdelave naročil, ki ga ima podjetje, je treba za zagotovitev skladnosti s predpisi vključiti naslednje korake/preverjanja. [Tukaj dodajte informacije.]
1.Oblikujte datoteko o transakciji:

Ob prejemu povpraševanja morate za vsako naročilo oblikovati transakcijsko kartoteko. Vsa dokumentacija (zahteva po predračunu, pogodbe, nabavno naročilo, krreditna pisma, itd) v zvezi s posameznim naročilom se hrani v tej transakcijski kartoteki. 

2.Dokumentirajte končno uporabo: 

Informacija o končni uporabi je bistvena, da se ugotovi, ali je izvozno dovoljenje potrebno ali ne. Končno uporabo dokumentirajte in vso korespondenco s končnim uporabnikom shranitev kartoteko o transakcijah. 
3. Presejanje diverzijskega tveganja: 

Na tej točki se je vaše podjetje že odločilo glede uporabe bodisi metode presejanja na osnovi kupca ali na osnovi transakcije. (Podrobnosti o obeh metodah presejanja si oglejte v 8. poglavju) Osebje, ki se ukvarja z mednarodno trgovino, je odgovorno za potrditev presejanje kupca glede na profil diverzijskega tveganja. 

Namen profila diverzijskega tveganja je, da opozori na možnost, da se nek izdelek  uporabi v drug namen. Izvozni referent (ali njegov namestnik) mora zagotoviti, da so vsi, ki so vključeni v prodajo, izpeljali ta korak. (Podrobnosti o tem postopku si oglejte v 8. poglavju tega priročnika. Pojdite v programsko opremo PNN, poiščite  Implementacijska orodja, razdelek Predloge za pomoč pri delu in tu boste našli predlogo za presejanje diverzijskega tveganja.) 

4. Presejanje zavrnjenih strank  

Ko ste oblikovali transakcijsko kartoteko in izvedli presejanje diverzijskega tveganja, naj izvozni referent izvede presejanje zavrnjenih strank. Preverjanje pokriva vse stranke, vključene v transakcijo, glede na vladni seznam zavrnjenih strank. V transakcijski datoteki je treba zabeležiti datum seznama, ki ste ga uporabili, in datum izvedenega presejanja. Če se za katerokoli stranko, vključeno v  transakcijo ugotovi, da je na seznamu zavrnjenih strank, bo izvozni referent naročilo zadržal in stopil v stik z ustreznim vladnim uradnikom, ki bo zagotovil nadaljnja navodila. (Opomba: Stranko, vključeno v izvozni posel, ste morda našli na kakšnem od seznamov zavrnjenih strank, vendar to še ne pomeni, da morate odpovedati transakcijo. Na primer: če je na seznamu zavrnjenih strank špediter, lahko podjetje izbere drugega špediterja.) [Tukaj dodajte informacije.] (Podrobnosti o tem postopku si oglejte v 8. poglavju tega priročnika. Pojdite v programsko opremo PNN, poiščite Implementacijska orodja, in poiščite orodje za presejanje zavrnjenih strank.)
5. Preverjanje odločitve o nujnosti pridobitve dovoljenja:

Pri ugotavljanju ali je dovoljenje potrebno ali ne, je prvi korak preverjanje klasifikacijske kode za proizvod, ki naj bi se ga odposlalo. (Tehnična skupina in izvozni referent naj bi v podatkovno bazo s popisom izdelkov že vnesli pravilne klasifikacijske kode za vse izdelke.)  Z dostopom do ustrezne evidence v podatkovni bazi za izdelek, ki naj bi se izvozil, lahko izvozni referent v transakcijsko kartoteko zabeleži ustrezno klasifikacijsko številko. Ta evidenca lahko vsebuje kakršnakoli navodila ali zahteve glede dovoljenja v primeru posameznih držav. Če so te informacije na voljo, jih je treba vključiti v transakcijsko kartoteko. Na osnovi zbranih podatkov (klasifikacijska koda, končni uporabnik/država in informacije o končni uporabi) mora vaše podjetje ugotoviti, ali je potrebno posredovati prošnjo za pridobitev dovoljenja. To presejanje pokaže, kakšno dovoljenje se zahteva. Izvedel naj bi ga inženir, ki je seznanjen s tehničnimi specifikacijami zadevnega izdelka. (npr.: brez dovoljenja, validirano dovoljenje, oprostitev). Če se zahteva veljavno dovoljenje, bo izvozni referent pridobil vso spremljajočo dokumentacijo, Če se le-ta zahteva, in zagotovil, da je informacija o končni uporabi ustrezna. Nalog se izda šele, ko se od ustrezne vladne agencije prejme dovoljenje.  Razdelek Implementacijska orodja v programski opremi PNN vsebuje elektronsko orodje za zaprošanje za dovoljenje, ki ga lahko uporabite, da posredujete svojo zahtevo za izvozno dovoljenje. [Tukaj dodajte informacijo.]

Obrazec za odpremo pošiljke:

Izvozni referent naj za oddelek za odpremo izpolni obrazec za odpremo pošiljke. Obrazec naj vključuje naslednje informacije: stranke, vključene v transakcijo, številka dovoljenja ali oprostitve, ter klasifikacijska številka. Oddelek za odpremo je odgovoren za to, da je obrazec za odpremo pošiljke izpolnjen in da ga je pred samo odpremo kakršnegakoli izdelka v tujino pregledal izvozni referent. [Tukaj dodajte informacijo.]
Hranjenje evidenc:

Izvozni referent bo vodil kartoteko s kopijami vseh transakcijskih evidenc. To lahko vključuje katerokoli od naslednjih: predračun, nabavno naročilo, prodajno naročilo, preverjalni seznam dovoljenj, obrazec za odpremo pošiljke, faktura, izvozna deklaracija špediterja in tovorni list. Izvozni referent naj bi potrditev poslal oddelku za odpremo, kar pomeni, da je datoteka zaključena in je pošiljko mogoče odposlati.  

Če je bilo potrebno posamezno validirano dovoljenje, ki je bilo tudi pridobljeno, mora kopijo le-tega za svojo datoteko dobiti tudi oddelek za odpremo. Poleg tega je treba kopijo dovoljenja skupaj z vso potrebno dokumentacijo za odpremo poslati tudi špediterju. [Tukaj dodajte informacijo.]
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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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