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Vpiši ime 

podjetja in/ali

 logo 

Vsebina

[Prilagodite vsebino vsakokratnim spremembam, ki jih naredite v priročniku PNN]

Prvo poglavje…………………………..Izjava o politiki poslovanja podjetja

Drugo poglavje………………….Identifikacija zaposlenih in  njihovih nalog

Tretje poglavje……………………………………… Vodenje dokumentacije
Četrto poglavje…………………………………………………. Usposabljanje

Peto poglavje……………………………………………………... Obveščanje

Šesto poglavje………………………………………Pregled zavrnjenih strank

Sedmo poglavje…………….. ……Pregled razvrstitve proizvodov in tehnologije

Osmo poglavje………………………………… Pregled diverzijskega tveganja

Deveto poglavje……………………………………. Pregled obdelave naročil

Deseto poglavje……………………………………………… Notranji pregledi


1. poglavje: Izjava o politiki poslovanja podjetja 

Ta predloga predstavlja okvir za 1. poglavje: Izjava o politiki poslovanja podjetja.


1.1
Zakaj je to pomembno 

Osnova za vzpostavitev učinkovitega programa notranjega nadzora je jasno napisana izjava o politiki poslovanja [vpišite ime podjetja] v zvezi z nadzorom izvoza, ki jo posredujete vsem, zaposlenim v izvoznih dejavnostih. Izjava opredeljuje uradno stališče [vpišite ime podjetja] o nadzoru izvoza in njegov namen, da vzpostavi Program notranjega nadzora.[dodajte kakršnekoli informacije]
1.2 
Kdo oblikuje in objavi izjavo o politiki poslovanja podjetja? 



Z namenom, da vodstvo predstavi, kako se podjetje [vstavite ime podjetja] zaveda potrebe po preprečevanju širjenja orožja za masovno uničevanje ter njegovo zavezanost v tej smeri, bo oblikovalo jasno napisano izjavo za vse delavce, ki delajo na področju nadzora izvoza.[dodajte kakršnekoli dodatne informacije]


Osebe, odgovorne za oblikovanje izjave o politiki poslovanja podjetja


Ime oblikovalca izjave o politiki: [vpišite ime oblikovalca]


Kontaktne informacije [oblikovalčeva tel. št., faks itd.]


Datum objave: [datum, ko je bila izjava zadnjikrat objavljena]



[dodajte kakršnekoli dodatne informacije]
1.3
Pisanje izjave o politiki poslovanje podjetja


V razdelku Implementacijska orodja PNN programske opreme boste našli predlogo, ki vam bo v pomoč pri pisanju izjave o politiki poslovanja podjetja [dodajte kakršnekoli dodatne informacije]
V izjavi o politiki poslovanja vključite naslednje postavke:

· Izvoznih poslov, ki so v nasprotju z vladnimi predpisi, ne bomo opravljali
· Potrudili se bomo, da preprečimo transakcije s poslovnimi entitetami, ki   

         so kakorkoli povezane s širjenjem orožja za množično uničevanje.

· Delovali bomo skladno z izjavo in je ne bomo kršili za ustvarjanje poslovnih  

         dobičkov
· Zaposleni, ki bodo kršili izjavo o politiki poslovanja, bodo strogo kaznovani,  

         vključno z možnostjo odpustitve.
· Izvozni referent je v celoti odgovoren za vzdrževanje Programa notranjega 

         nadzora in za spremljanje politik in postopkov v njem. 

· [dodajte kakršnekoli dodatne informacije]

1.4
Vzorec izjave o politiki poslovanja podjetja
[v tem delu črno vpisane postavke v oklepajih izpolnite in tako prilagodite vzorec vašemu podjetju]


1.5
Objava izjave o politiki poslovanja podjetja

Izjavo o politiki poslovanja podjetja se objavi po potrebi.


[dodajte kakršnekoli dodatne informacije]

Sledi seznam stvari, ki jih je treba upoštevati pred objavo izjave o politiki poslovanja


Izjava o politiki poslovanja je vsebovana v pisemski glavi podjetja


Izjava o politiki poslovanja je opremljena z datumom


Izjavo o politiki poslovanja podpiše izvršni direktor


Izjava o politiki poslovanja vsebuje imena vseh oseb, ki jo prejmejo
1.6
Kdo naj prejme izjavo o politiki poslovanja?

Sledi seznam oddelkov, ki naj prejmejo izjavo o politiki poslovanja
 
[dodajte kakršnekoli dodatne informacije]

Vse višje vodstvo
          Prodajni oddelek

          Oddelek za naročila 


Služba za stranke

Nabava 

Finančni oddelek

Računovodstvo

Pravna služba

Inženiring in službe na terenu

Administracija izvoza

Špedicijska služba/odpremljanje

Promet

Služba za potne naloge

[vstavite ime oddelka]


[vstavite ime oddelka]
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Barvni ključ priročnika PNN – pred tiskanjem izbrišite okence cetbefore 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.








Za:                          vse zaposlene


Od:	izvršnega direktorja, predsednika uprave


Predmet:	Izjava o politiki poslovanja v zvezi z nadzorom izvoza


Datum:	1. januar 1998


	


Name izjave o politiki poslovanja je predstaviti našo skupno podjetniško politiko poslovanja v zvezi z nadzorom izvoza.  





Namen [vstavite tukaj ime podjetja] je, da deluje skladno z zakonodajo o nadzoru izvoza, predpisi in politikami [vstavite vladne organe za izvajanje omenjene zakonodaje] države [vstavite tukaj državo].   





Da bomo učinkoviti pri doseganju gornjega cilja, sem imenoval [vstavite tukaj ime osebe] za primarno kontaktno osebo v vseh zadevah, povezanih z nadzorom izvoza. [vstavite tukaj ime osebe] bo vzpostavil/a program notranjega nadzora (PNN), ki bo določal nove postopke poslovanja in nove odgovornosti  za zagotavljanje delovanja skladno z zakonskimi zahtevami.





[Vstavite tukaj državo] sodeluje v različnih multilateralnih režimih nadzora, ki nadzirajo različno opremo, materiale, programsko opremo in tehnologijo za dvojno rabo ali povezano z obrambo. [Vstavite tukaj državo] proizvaja [vstavite opis izdelkov podjetja], ki so [niso] opisani v kontrolnem seznamu. V številnih primerih bo podjetje za mednarodno dobavo izdelkov potrebovalo izvozno dovoljenje, ne glede na to, ali je blago na kontrolnem seznamu zaradi tehnologije, končnega uporabnika ali končne rabe. [Vstavite tukaj ime osebe] vam lahko razloži zahteve, povezane z izdajo dovoljenj za vse transakcije, vključno s tehnično izmenjavo in vnaprejšnjimi prodajnimi sestanki za naše izdelke.





Kršitev zakona, predpisov ali politik o nadzoru izvoza lahko [vstavite ime podjetja] in odgovorne osebe izpostavi različnim administrativnim ali kazenskim sankcijam. Izguba naših izvoznih privilegijev bi škodljivo vplivala na samo prodajo kakor tudi na našo sposobnost, da ohranimo konkurenčnost. Kdorkoli, zaposlen v [vstavite ime podjetja], ki bo namenoma kršil pravila, bo strogo kaznovan, vključno z možnostjo odpustitve z delovnega mesta.





Z vzpostavitvijo novega programa notranjega nadzora, bomo imeli možnost odkriti določene prakse ali transakcije, ki morda niso v skladu z obstoječimi predpisi. Prosimo vas, da jih identificirate in jih sporočite  [vstavite ime osebe], ki bo nato ustrezno ukrepal/a in zadevo sporočil/a [vstavite ime vladnega organa]. V primeru, da kadarkoli, zdaj ali v prihodnosti, odkrijete možno kršitev v zvezi z izvozom, ste dolžni to sporočiti [vstavite ime osebe], ki ga/jo kontaktirate na [vstavite tel. št., št. faksa in elektronski naslov, v kolikor je na voljo].








Zahvaljujem se vam za vašo pozornost in sodelovanje v našem programu notranjega nadzora, ki bo pomagal narediti [vstavite ime podjetja] močnejše in bolj konkurenčno podjetje.








S spoštovanjem,








[ime izvršnega direktorja ali predsednika uprave]


[naziv osebe, ki izdaja izjavo o politiki poslovanja podjetja]











Priročnik Programa notranjega nadzora

 [vnesi datum zadnje predelave tukaj]


