

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


3.1
Zakaj je to pomembno
Sposobnost podjetja, da zagotovi nadzor izvoza je odvisna od sposobnosti vodenja točne dokumentacije. Ta element podrobno opredeljuje odgovornosti vodenja dokumentacije podjetja in opisuje vrste dokumentacije, ki jo je potrebno voditi. [dodajte kakršnekoli dodatne informacije.] Podjetje naj uporablja formalen postopek vodenja vseh ustreznih dokumentov, povezanih z nadzorom izvoza. 
3.2
Dokumenti, ki jih je potrebno voditi
Ta del opredeljuje dokumentacijo, ki jo mora podjetje voditi. [dodajte kakršnekoli dodatne informacije]

Administrativni dokumenti
Podjetje bo shranjevalo naslednje administrativne dokumente za obdobje 

najmanj pet (5) let [Pet let je priporočeni minimum. Preverite pri uradnih organih 

zahtevano število let.]

· Najnovejša kopija vseh uporabnih vladnih predpisov in politik v zvezi z nadzorom izvoza
· Pisna izjava politike poslovanja podjetja
· Priročnik Programa notranjega nadzora podjetja
· Najnovejša verzija zavrnjenih naročil, vključno z vsemi posodobitvami 

· Seznam ali baza podatkov razvrstitve proizvodov podjetja, kjer so navedene vse uradne in interne razvrstitve blaga
· Uradna mnenja svetovalcev glede razvrstitve blaga
· Dokumentacija vseh uradnih usposabljanj
· Poročila/zapisniki notranjih pregledov
· [vstavite dodatne postavke]
Transakcijski dokumenti
Podjetje bo naslednje transakcijske dokumente hranilo za obdobje najmanj pet [5] let [Pet let je priporočeni minimum. Preverite pri uradnih organih glede zahtevanega števila let.]  po zaključku transakcije:

· izvozna dovoljenja
· blagovne fakture (z izjavo o nadzoru končnega kraja namembnosti)

· špediterjeve izvozne deklaracije 
· tovorni listi/nakladnice
· naročilnice(nabavni nalogi)
· pogodbe
· kreditna pisma
· seznam nadzorov izvoza
· seznam opozoril (‘rdečih zastavic’, kjer je to primerno)

· potrdila o izvoru blaga
· dokazilo o zavarovanju (kjer je to primerno)

· prijava za izdajo dovoljenja 

· [vstavite dodatne postavke]

Ostali dokumenti
Poleg gornjih dokumentov, se vodijo še naslednje evidence:
· Vsa literature o nadzoru izvoza, ki jo nudijo uradni organi ali združenja za nadzor izvoza oz. gospodarska združenja 
· Vsa obvestila strankam, zastopnikom in distributerjem, o postopkih nadzora izvoza
· Korespondenca o nadzoru izvoza znotraj podjetja (kjer je to primerno)
· [vstavite dodatne postavke] 
3.3
Lokacija dokumentov
Izvozni referent hrani najnovejšo dokumentacijo na dostopnem mestu na kraju samem. [dodajte kakršnekoli dodatne informacije]
Mesto hranjenja/ Lokacija dokumentacije
[vstavite ime dokumentacije]
[vstavite lokacijo dokumentacije]

[vstavite ime dokumentacije]
[vstavite lokacijo dokumentacije]

[vstavite ime dokumentacije]
[vstavite lokacijo dokumentacije]

[vstavite ime dokumentacije]
[vstavite lokacijo dokumentacije]

Dokumentacija, starejša od [3] let se arhivira in hrani v arhivu. Izvozni referent ima popoln dostop do vse dokumentacije, nove in arhivirane.
[dodajte kakršnekoli dodatne informacije]

Mesto hranjenja dokumentacije, starejše od 3 let
[vstavite ime dokumentacije]
[vstavite lokacijo dokumentacije]

[vstavite ime dokumentacije]
[vstavite lokacijo dokumentacije]

[vstavite ime dokumentacije]
[vstavite lokacijo dokumentacije]

[vstavite ime dokumentacije]
[vstavite lokacijo dokumentacije]

3.4
Obdobje hranjenja dokumentacije
Vsa zgoraj navedena dokumentacije se mora hraniti najmanj pet [5] let po datumu izvoza ali datuma prenehanja veljavnosti izvoznega dovoljenja ali drugega izvoznega pooblastila. Po enem letu se omenjena dokumentacije hrani na mikrofilmu ali elektronskih medijih, pod pogojem, da je vse gradivo dostopno in ga je na zahtevo moč natisniti. 

         [dodajte kakršnekoli dodatne informacije]

3.5
Uradno obvestilo o vodenju dokumentacije
Vsi zaposleni, ki so neposredno vključeni v naloge, povezane z nadzorom izvoza, morajo biti obveščeni o praksi vodenja dokumentacije s strani izvoznega referenta in njegovih podrejenih. Omenjeno obvestilo mora biti posredovano vsem tistim zaposlenim, ki so prejeli izjavo o politiki poslovanja in hodogram. Razdelek Implementacijsko orodje programske opreme PNN-ja vsebuje predlogo za obvestilo o vodenju dokumentacije.

3.6 Vzorec obvestila o vodenju dokumentacije
[V tem delu črno tiskano informacijo v oklepajih priredite za svoje podjetje]


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.











PNNNN





15. november, 1998








[vstavite ime osebe] bo odgovoren/na za vodenje in hranjenje vseh dokumentov, ki se nanašajo na izvoz, vključno z izvoznimi dovoljenji, rzvrstitvami, mnenji vladnih organov, nakladnicami in ostalo informacijo o špediterskih storitvah.  [V kolikor so bile omenjene naloge razdeljene več osebam, morate imenovati vsako posebej kakor tudi njegove/njene specifične naloge/odgovornosti.]





Kartoteke se morajo hraniti [5] let in bodo spravljene v [vstavite ime stavbe in številko sobe]. [Našteti morate imena in številke sob vseh lokacij, ki se trenutno uporabljajo za shranjevanje dokumentacije.]  Dostop do kartotek imajo naslednje zaposlene osebe





[vstavite ime zaposlenih, delovno mesto in tel. številko oseb, ki bodo imele dostop do kartotek] 


[vstavite ime zaposlenih, delovno mesto in tel. številko oseb, ki bodo imele dostop do kartotek] 


[vstavite ime zaposlenih, delovno mesto in tel. številko oseb, ki bodo imele dostop do kartotek] 


[vstavite ime zaposlenih, delovno mesto in tel. številko oseb, ki bodo imele dostop do kartotek] 


[vstavite ime zaposlenih, delovno mesto in tel. številko oseb, ki bodo imele dostop do kartotek] 


[Našteti morate prav vse zaposlene osebe, ki bodo imele dostop do kartotek .]








V kolikor imate kakršnokoli vprašanje o zahtevah  glede dokumentacije [vstavite ime podjetja] o nadzoru izvoza, vas prosimo, da pokličete [vstavite ime osebe] na tel. št., navedeno zgoraj.








S spoštovanjem,














[vstavite ime višjega izvoznega referenta]


Višji izvozni referent
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