
Drugo poglavlje: Organizacijska struktura i odgovornosti
Ovaj predložak prikazuje okvir za 2. poglavlje: Organizacijska struktura i odgovornosti

2.1
Svrha i značaj
Delegiranje ključnih funkcija u području strateške kontrole trgovine odgovarajućem osoblju u vašem poduzeću ključno je da bi se osiguralo da se svi dijelovi Programa unutarnje usklađenosti (PUU) primjereno izvršavaju. Svrha ovog dijela je osigurati da se sve funkcije, obveze i odgovornosti koje se odnose na usklađenost u vašem poduzeću jasno definiraju, prepoznaju i dodijele, da se relevantne pozicije i dužnosti raspoznaju unutar organizacije te da postoje unutarnji dokumenti o navedenim zadaćama koje se redovno ažuriraju i šalju zaposlenicima. 
[Unijeti dodatne informacije.]
2.2
Politike za identifikaciju osoblja odgovornog za usklađenost sa strateškom kontrolom trgovine
Ovaj dio identificira one osobe koje su odgovorne za izvršavanje svake pojedine funkcije koju zahtijeva ovaj Program unutarnje usklađenosti te zamjenike u slučaju njihove odsutnosti. Na taj će način [unijeti naziv poduzeća] spriječiti zanemarivanje odgovornosti koje bi mogle dovesti do kršenja politika i postupaka PUU-a te važećih zakona i propisa u [unijeti ime vaše države]. Organigram [unijeti ime vaše države] predviđa [glavnog službenika za usklađenost] kao glavnu osobu odgovornu za osiguravanje usklađenosti sa Programom unutarnje usklađenosti te svim primjenjivim zahtjevima na području strateške kontrole trgovine. [Glavni službenik za usklađenost] može dodijeliti zadaće ostalim zaposlenicima koji će izravno odgovarati njemu/njoj. Odjeljak Pomoć za primjenu PUU-a Vodiča za PUU sadrži predložak koji će vašem poduzeću pomoći u izradi organigrama. [unijeti dodatne informacije.]
Napomena: Veličina i lokacija vašeg poslovanja uvelike će određivati strukturu funkcija usklađenosti vašeg poduzeća. Kod malog i srednjeg poduzetništva odgovornosti za usklađenost strateške kontrole trgovine uglavnom su dodijeljene jednoj osobi ili malom broju pojedinaca. To može zahtijevati stvaranje odbora za usklađenost strateške kontrole trgovine ili jednostavno imenovanje jedne osobe koja će imati cjelokupnu odgovornost za usklađenost strateške kontrole trgovine unutar organizacije (obično se ta osoba naziva glavni službenik za usklađenost). Glavnim službenicima za usklađenost često pomaže službenik za usklađenost trgovine ili voditelj usklađenosti trgovine te ostalo osoblje. 
U većim poduzećima može biti primjereno uspostaviti više uloga - ured za PUU koji će biti odgovoran za svakodnevnu usklađenost te još jedna jedinica koja je odgovorna za nadzor aktivnosti ureda za PUU te za razvoj i održavanje politika usklađenosti unutar poduzeća. U slučaju multinacionalnih korporacija, prikladno je uspostaviti posebne urede za PUU ili odrediti osoblje koje će biti odgovorno za usklađenost (službenik za usklađenost trgovine ili voditelj usklađenosti trgovine) za svako društvo kći, poslovnu jedinicu ili podružnicu. 
2.3
Primjer organigrama i kontaktnog popisa
[U ovom odjeljku možete ispuniti polja u plavim zagradama da biste primjere prilagodili vašem poduzeću]

Organigram [unijeti naziv poduzeća] 
[unijeti informacije o organigramu vašeg poduzeća]
[Napomena: Odjeljak Pomoć za primjenu PUU-a Vodiča za PUU sadrži predložak koji će vašem poduzeću pomoći u izradi organigrama]. 
[unijeti informacije o organigramu vašeg poduzeća] 
Primjerak organigrama [unijeti naziv poduzeća]podijelit će se uz izjavu o politici usklađenosti strateške kontrole trgovine te će se povremeno ažurirati prema promjenama u organizacijskoj strukturi te ponovno podijeliti svim zainteresiranim stranama.
Da bi se učinkovito primijenio [unijeti naziv poduzeća] PUU, određuju se sljedeće funkcije (vidjeti tablicu u nastavku) koje će pokrivati sva funkcionalna područja. [Napomena: Vaše poduzeće može dodati opis zašto je svako od tih funkcionalnih područja važno, kako će se radno mjesto odražavati na izvješće o radu te kako taj posao može doprinijeti promociji zaposlenika.]
Kontaktni popis usklađenosti strateške kontrole trgovine [unijeti naziv poduzeća] 
	Ključna osoba i funkcija
	Telefon, faks, e-mail
	Dužnosti vezane za usklađenost
	Ime, telefon, faks, e-mail zamjenika/zamjenice

	[Unijeti ime glavnog službenika za usklađenost]
	[Unijeti telefonski/e broj/eve i e-mail]
	Nadgleda sve funkcije koje se odnose na usklađenost strateške kontrole trgovine
[Unijeti dodatne odgovornosti]
	[unijeti ime i funkciju zamjenske/sekundarne osobe] 
[unijeti telefon i e-mail zamjenske/sekundarne osobe]

	[Unijeti ime glavnog službenika za narudžbe]
	[Unijeti telefonski/e broj/eve i e-mail]
	Provjerava sve narudžbe, krajnje korisnike i krajnje uporabe
[Unijeti dodatne odgovornosti]
	[unijeti ime i funkciju zamjenske/sekundarne osobe] 
[unijeti telefon i e-mail zamjenske/sekundarne osobe]

	[Unijeti ime višeg inženjera]
	[Unijeti telefonski/e broj/eve i e-mail]
	Glavni inženjer zadužen za tehničku klasifikaciju
[Unijeti dodatne odgovornosti]
	[unijeti ime i funkciju zamjenske/sekundarne osobe] 
[unijeti telefon i e-mail zamjenske osobe] abc@poduzece.com

	[unijeti ime revizora]
	[unijeti broj(eve) telefona i e-mail]
	Provodi unutarnju reviziju PUU-a
[Unijeti dodatne odgovornosti]
	[unijeti ime i funkciju zamjenske/sekundarne osobe] 
[unijeti telefon i e-mail zamjenske/sekundarne osobe]

	Unijeti druge važne funkcije na području usklađenosti
	
	
	



Vaše poduzeće može delegirati odgovornosti ovih zadataka osoblju koje nije ovdje navedeno. Ovaj odjeljak je potrebno prilagoditi opisima radnih mjesta i funkcijama vašeg poduzeća. Premjestite označene stavke na odgovarajući opis radnog mjesta/funkciju. Međutim, nemojte brisati označene stavke jer su to poslovi koji se moraju izvršiti da bi se osiguralo da provodite opsežan i učinkovit PUU.
2.4
Odgovornosti glavnog službenika za usklađenost
[Napomena: Imajte na umu da više rukovodstvo i/ili glavni službenik za usklađenost mogu delegirati neke od navedenih odgovornosti drugim službenicima u poduzeću (npr. službeniku za usklađenost trgovine ili voditelju usklađenosti trgovine) ako isto smatraju neophodnim ili korisnim. Glavnom službeniku za usklađenost može pomagati i ured za usklađenost strateške kontrole trgovine, odbor za usklađenost (uglavnom članovi uprave ili voditelji odjela) i/ili službenik za usklađenost trgovine / voditelj usklađenosti trgovine unutar svakog odjela ili poslovne jedinice.]
Odbor za usklađenost trgovine: 
Direktor: [glavni službenik za usklađenost] 
Članovi: [unijeti imena, funkcije te kontaktne informacije članova odbora]
· [unijeti odgovornosti i ovlasti]
Ured za usklađenost trgovine:
Članovi: [unijeti imena, funkcije i kontaktne informacije svih članova]
Tajništvo: [unijeti ime i funkciju ili odjel tajništva]
· [unijeti odgovornosti i ovlasti]
[Napomena: Ako vaše poduzeće ne namjerava ustrojiti Odbor za usklađenost trgovine i/ili Ured za usklađenost trgovine, tekst koji prethodi je potrebno izbrisati.]
Ime glavnog službenika za usklađenost: [unijeti ime glavnog službenika za usklađenost]
Kontaktni podaci: [unijeti adresu, telefon, faks, e-mail, itd.]
· Nadzire zakone i propise koji se odnose na stratešku kontrolu trgovine te sve relevantne promjene u zakonodavstvu koje mogu utjecati na [unijeti naziv poduzeća]. 
· Imenuje osoblje odgovorno za razne funkcije i odgovornosti usklađenosti strateške kontrole trgovine.
· Nadzire provedbu PUU-a, uključujući vođenje i komunikaciju s raznim poslovnim jedinicama ili ostalim ovlaštenim službenicima za usklađenost, da bi se osiguralo da [unijeti naziv poduzeća] poštuje sve primjenjive zakone i propise vezane za stratešku kontrolu trgovine.
· Osigurava smjernice upravi, višem rukovodstvu i zaposlenicima o pitanjima strateške kontrole trgovine.
· Savjetuje i usmjerava zamjensko osoblje kada privremeno obavljaju funkcije ovlaštenih službenika za usklađenost koji su odsutni.
· Osigurava da se sve transakcije koje uključuju strane subjekte provode u skladu s utvrđenim postupcima te da se provode odgovarajuće provjere transakcije i mjere kontrole pošiljke, na način na koji je to navedeno u ovom Programu unutarnje usklađenosti (vidjeti 3. i 4. poglavlje).
· Provjerava sve narudžbe, zahtjeve za ponudom te ostale transakcije prema podacima iz najnovijih popisa stranaka s ograničenjima [unijeti nazive popisa stranaka s ograničenjima koji se koriste] te prema Alatu za provjeru stranaka s ograničenjima (RPST) (Vidjeti 3. poglavlje - Provjera stranaka).
· Utvrđuje jesu li transakcije zabranjene i koje su izvozne dozvole neophodne za svaku od transakcija te daje konačno odobrenje za poslovne transakcije koje uključuju kontroliranu robu (vidjeti 3. poglavlje).
· Utvrđuje rizike usklađenosti strateške kontrole trgovine i ranjivosti poduzeća te razvija planove za nadzor i rješavanje istih.
· Održava sve dokumente u skladu s politikama vođenja evidencije iz 7. poglavlja ovog priručnika.
· Nadgleda svakodnevno funkcioniranje PUU-a za sve međunarodne narudžbe te osigurava da se sve neophodne funkcije održavaju i ažuriraju.
· Održava odgovarajuće kontakte s državnim tijelima te služi kao glavna kontaktna točka za sva pitanja vezana uz stratešku kontrolu trgovine ili informacije koje zatraže državna tijela.
· Utvrđuje i vodi program osposobljavanja za zaposlenike da bi bili obaviješteni o svim politikama i postupcima PUU-a (vidjeti 6. poglavlje).
· Osigurava da su svi proizvodi primjereno klasificirani (kada je primjenjivo) u odnosu na stratešku kontrolu trgovine (vidjeti 3. poglavlje - Klasifikacija i provjera robe)
· Utvrđuje, vodi i koordinira program audita / unutarnje revizije da bi se osigurala usklađenost sa svim važećim zakonima i propisima koji se odnose na stratešku kontrolu trgovine (vidjeti 5. poglavlje).
· Prima izvješća o nesukladnosti i odgovara na unutarnja pitanja o usklađenosti PUU-a sa strateškom kontrolom trgovine. [Napomena: Odgovori često uključuju mišljenja pravnog odjela, uprave i/ili ostalih ovlaštenih službenika za usklađenost.]
· Istražuje potencijalne i dokazane radnje kršenja usklađenosti te primjenjuje sve potrebne korektivne mjere. 
· Povremeno vrši reviziju PUU-a ili operativnih postupaka kao odgovor na zaključke audita, promjene u potrebama poduzeća ili zakonima, politikama i postupcima koji se odnose na stratešku kontrolu trgovine. 
· [unijeti odgovornosti radnog mjesta]
· [unijeti odgovornosti radnog mjesta]
· [unijeti odgovornosti radnog mjesta]
· [unijeti odgovornosti radnog mjesta]
· [unijeti odgovornosti radnog mjesta]
2.5
Odgovornosti službenika ili voditelja usklađenosti trgovine 
Ime službenika za usklađenost trgovine ili voditelja usklađenosti trgovine: [unijeti imena svih službenika za usklađenost trgovine/voditelja usklađenosti trgovine u vašem poduzeću]
Kontaktni podaci: [unijeti adresu, telefon, faks, e-mail, itd. za svakog službenika za usklađenost trgovine/voditelja usklađenosti trgovine]
· Glavna je odgovorna osoba za sve zahtjeve usklađenosti strateške kontrole trgovine koji se odnose na tu specifičnu poslovnu jedinicu 
· Nadgleda svakodnevne poslove vezane uz funkcioniranje PUU-a
· Odgovoran je za primjenu dozvola strateške kontrole trgovine 
· Daje odobrenje ili pisanu potvrdu prije izvoza ili prijenosa bilo koje robe u drugu državu 
· Zaustavlja transakciju ako i kada dođe do zabrinutosti zbog neusklađenosti 
· Djeluje kao primarna unutarnja (u [unijeti naziv poduzeća]) i vanjska (prema [unijeti naziv nacionalnog tijela za izdavanje dozvola u vašoj državi]) kontaktna točka za pitanja vezana za usklađenost strateške kontrole trgovine 
· [unijeti odgovornosti radnog mjesta]
· [unijeti odgovornosti radnog mjesta]
· [unijeti odgovornosti radnog mjesta]
[Napomena: Glavni službenik za usklađenost može delegirati neke od odgovornosti službeniku za usklađenost trgovine / voditelju usklađenosti trgovine ako to smatra neophodnim ili prikladnim. Vaše poduzeće mora osigurati da postoje jasno određene obveze i odgovornosti vezane za usklađenost te da je svaka dodijeljena odgovarajućem ovlaštenom službeniku za usklađenost. Važno je osigurati da se ne preklapaju odgovornosti glavnog službenika za usklađenost, službenika za usklađenost trgovine/voditelja usklađenosti trgovine i ostalih].
2.6
Odgovornosti glavnog inženjera
Ime glavnog inženjera: [unijeti ime glavnog inženjera]
Kontaktni podaci: [unijeti adresu, telefon, faks, e-mail, itd.]
· Klasificira sve proizvode i usluge u skladu s nacionalnim kontrolnim popisima.
· Izvještava glavnog službenika za usklađenost o svim problemima vezanim za klasifikaciju proizvoda .
· Osigurava da se novi proizvodi pravodobno klasificiraju te da se stare proizvode ukloni iz klasifikacije.
· Obavještava vanjske savjetnike i izvođače politika i postupaka PUU-a.
· Osigurava savjetodavne usluge na zahtjev glavnog službenika za usklađenost.
· Dostupan je po potrebi za davanje tehničkih savjeta o određenom proizvodu i njegovim tehničkim svojstvima. 
· [unijeti odgovornosti radnog mjesta]
· [unijeti odgovornosti radnog mjesta]
· [unijeti odgovornosti radnog mjesta]
2.7
Odgovornosti [unijeti naziv radnog mjesta]
Ime [unijeti naziv radnog mjesta]: [unijeti ime]
Kontaktni podaci: [unijeti adresu, telefon, faks, e-mail, itd.]
· [unijeti odgovornosti radnog mjesta]
· [unijeti odgovornosti radnog mjesta]
· [unijeti odgovornosti radnog mjesta]
· [unijeti odgovornosti radnog mjesta]
· [unijeti odgovornosti radnog mjesta]
Nastavite unoseći nazive radnih mjesta, kontaktne podatke i odgovornosti radnog mjesta za svo osoblje čije su funkcije povezane s usklađenosti strateške kontrole trgovine. Ovaj popis bi također trebao uključivati sve savjetnike koji rade za vaše poduzeće (uključujući špeditere i brokere).
[Izbrišite tablicu u nastavku nakon što izradite opise funkcija vezanih za usklađenost u vašem poduzeću.]
	Moguće funkcije vezane za usklađenost strateške kontrole trgovine u vašem poduzeću


	ODJEL
	FUNKCIJA USKLAĐENOSTI STRATEŠKE KONTROLE TRGOVINE

	Prodaja 
	Provjera klijenata, provjera krajnje uporabe

	Osjetljiva roba i voditelj praćenja zemalja izvoza 
	Zaposlenik zadužen za klasifikaciju osjetljive robe, nadziranje i praćenje u poduzeću svih izvoza osjetljive robe, robe visokog rizika i/ili destinacija visokog rizika. To uključuje praćenje usklađenosti sa svim parametrima i uvjetima dozvola.

	Pravni savjetnik
	Odvjetnik/odvjetnica koji daje pravne savjete o pitanjima usklađenosti strateške kontrole trgovine unutar poduzeća. Ugovori, samootkrivanje, istrage kršenja strateške kontrole trgovine.

	Financije 
	Plaćanja i financiranje; destinacije i provjera stranaka s ograničenjima

	Nabava i eksternalizacija (outsourcing) 
	Provjera dobavljača i trgovaca

	Operacije (logistika i slanje) 
	Potvrda deklaracija, odluka o dozvolama i provjera destinacije u sklopu postupka kontrole pošiljke

	Ljudski resursi i administracija
	Provjera zaposlenika/izvođača (kontrola prikrivenog izvoza) i sigurnost ureda (uključujući mjere fizičke sigurnosti da bi se stranim državljanima spriječio pristup kontroliranoj robi)

	Službenik za usklađenost tehnologije (TCO)
	Zaposlenik odgovoran za klasifikaciju tehnologije i softvera te za provjeru je li ili nije predloženi izvoz/prijenos tehnologije (ili softvera) podložan izdavanju dozvole. Ova osoba može biti i osoba zadužena za politike i izdavanje dozvola u poduzeću te za vezu s nacionalnim tijelima o pitanjima koji se odnose na izvoz i prijenos tehnologije.

	Inozemni posjetitelji / putovanja i koordinator za inozemne zaposlenike
	Zaposlenik zadužen za koordinaciju i upravljanje inozemnim posjetima i inozemnim putovanjima. Koordinator je također odgovoran za unutarnji nadzor stranih zaposlenika i posjetitelja. Nadalje, ova je osoba odgovorna i za provjeru prijenosnih računala zaposlenika prije njihovog putovanja u inozemstvo.

	Informacijske tehnologije (IT) 
	Sigurnost informatičke tehnologije / podataka (uključuje i razvoj kontrole tehnologije i pristupa planovima kontrole i sigurnosti podataka); vođenje evidencije 



2.8
Zamjensko / sekundarno osoblje
[unijeti naziv poduzeća] je imenovalo stručno zamjensko osoblje koje može održavati strukturu usklađenosti tijekom privremene odsutnosti ključnog osoblja. U slučaju kada je glavna osoba za pitanja usklađenosti strateške kontrole trgovine odsutna, molimo provjeriti tablicu u nastavku da biste odredili zamjenu.
	Funkcije usklađenosti strateške kontrole trgovine - osnovne i sporedne odgovornosti


	OSNOVNE
	SPOREDNE
	ODGOVORNOSTI

	Glavni službenik za usklađenost  
[Ime i kontaktni podaci]
	[unijeti funkciju, ime i kontaktne podatke imenovanog zamjenika]
	[unijeti sažetak glavnih odgovornosti radnog mjesta]

	Službenik/voditelj usklađenosti trgovine
[Ime i kontaktni podaci]
	[unijeti funkciju, ime i kontaktne podatke imenovanog zamjenika]
	[unijeti sažetak glavnih odgovornosti radnog mjesta]

	Vodeći inženjer
[Ime i kontaktni podaci]
	[unijeti funkciju, ime i kontaktne podatke imenovanog zamjenika]
	[unijeti sažetak glavnih odgovornosti radnog mjesta]

	Voditelj odjela logistike i slanja
[Ime i kontaktni podaci]
	[unijeti funkciju, ime i kontaktne podatke imenovanog zamjenika]
	[unijeti sažetak glavnih odgovornosti radnog mjesta]

	Voditelj IT odjela
[Ime i kontaktni podaci]
	[unijeti funkciju, ime i kontaktne podatke imenovanog zamjenika]
	[unijeti sažetak glavnih odgovornosti radnog mjesta]

	[unijeti naziv radnog mjesta]
[Ime i kontaktni podaci]
	[unijeti funkciju, ime i kontaktne podatke imenovanog zamjenika]
	[unijeti sažetak glavnih odgovornosti radnog mjesta]

	[unijeti naziv radnog mjesta]
[Ime i kontaktni podaci]
	[unijeti funkciju, ime i kontaktne podatke imenovanog zamjenika]
	[unijeti sažetak glavnih odgovornosti radnog mjesta]


[Napomena: Poveznica “Organizacijska struktura” u odjeljku “Pomoć za primjenu PUU-a” sadrži predložak kontaktnog popisa kojeg vaše poduzeće može prilagoditi te uključiti polje za kontaktne informacije zamjenskog osoblja.]
2.9
Poticaji i sankcije na području usklađenosti
Poduzeće [Unijeti naziv poduzeća] je također razvilo poticaje za zaposlenike koji zadovoljavaju i pozitivno nadmašuju svoje odgovornosti na području usklađenosti trgovine. U tim slučajevima zaposlenici[unijeti naziv poduzeća] mogu biti nagrađeni u smislu priznanja na razini poduzeća ili povišicom, a podaci o sukladnosti zaposlenika utjecat će na ocjenjivanje i donošenje odluka o promoviranju. [unijeti dodatne informacije]
[Unijeti naziv poduzeća] se obvezuje na usklađenost strateške kontrole trgovine. S time u vezi, svi zaposlenici moraju biti svjesni posljedica nepoštivanja vaših odgovornosti na području usklađenosti strateške kontrole trgovine. Ovisno o specifičnim okolnostima, nehotične radnje koje krše pravila usklađenosti mogu se kažnjavati negativnom ocjenom u spisu zaposlenika ili nazadovanjem. U ozbiljnijim slučajevima i situacijama nepažnje zaposlenika ili nepridržavanja politika i postupaka PUU-a, zaposlenicima se može dati otkaz te im se izreći kazne i sankcije koje predviđaju nacionalna tijela[unijeti razinu sankcije (novčane kazne i kazne zatvora za nepoštivanje strateške kontrole trgovine).] [unijeti dodatne informacije]
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Priručnik za Program unutarnje usklađenosti  �OBJAŠNJENJE BOJA -izbrišite ovo polje prije slanja u tisak 





Crveni tekst  		Uputa za osobu koja piše priručnik te je treba izbrisati prije slanja u tisak. 





Plavi tekst 		Predloženi sadržaj kojeg treba prilagoditi vašem poduzeću.





Crni tekst 	Dio osnovne strukture priručnika.
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