
5. poglavlje: Audit i interna revizija
Ovaj predložak prikazuje okvir za 5. poglavlje : Audit i interna revizija

5.1
Svrha i značaj
Program unutarnje usklađenosti [unijeti naziv vašeg poduzeća] nije statičan i iziskuje stalne izmjene i dopune te prilagodbu promjenama propisa koje donosi [unijeti naziv državne agencije koja djeluje u svojstvu regulatornog tijela] ili najnovijim poslovnim rizicima. Redoviti auditi ili interne revizije su potrebni radi procjene cjelovitosti Programa unutarnje usklađenosti – kroz cijelo poduzeće. Oni podrazumijevaju provjeru provedbe operativnih postupaka usklađenosti u smislu njihove ispravnosti, odražavanja politika, procesa, postupaka i ciljeva [unijeti naziv vašeg poduzeća] u području usklađenosti sa strateškom kontrolom trgovine te njihove dosljednosti svim primjenjivim zahtjevima u području strateške kontrole trgovine.
Proces audita/interne revizije će potvrditi jesu li postupci koje je naše poduzeće uspostavilo ispravni i provodi li ga odgovarajuće osoblje učinkovito. Ako se pokaže neka manjkavost u sustavu, [unijeti naziv vašeg poduzeća] bi mogao/la biti podvrgnut/a upravnim, građanskim ili kaznenim sankcijama. Zbog toga je potrebno provoditi audit/internu reviziju našeg Programa unutarnje usklađenosti svakih [unijeti broj mjeseci] mjeseci.

[unijeti dodatne informacije]
5.2
Tko bi trebao provoditi audit / internu reviziju
Audite / interne revizije trebaju provoditi oni koji dovoljno poznaju propise o strateškoj kontroli trgovine da mogu otkriti manjkavosti Programa unutarnje usklađenosti i potencijalne neusklađenosti. Auditori moraju zadržati objektivnost i izbjegavati bilo kakve sukobe interesa. U skladu s tim, [unijeti naziv vašeg poduzeća] neće koristiti auditore koji imaju odgovornosti u području prodaje, promicanja izvoza ili marketinga. Interno osoblje koje radi u funkciji audita trebalo bi imati autonomiju i fleksibilnost za utvrđivanje neusklađenosti u području strateške kontrole trgovine te valjane ovlasti za izdavanje preporuka o najboljem načinu ispravljanja istih. 
[Unijeti naziv radnog mjesta osobe koja je odgovorna za provedbu interne revizije/audita] je osoba koja je odgovorna za provedbu audita/interne revizije programa unutarnje usklađenosti [unijeti naziv vašeg poduzeća].

Kontaktni podaci [unijeti naziv radnog mjesta osobe (ili više njih) koja je odgovorna za provedbu interne revizije/audita.] 
[Unijeti kontaktne podatke: ime i prezime, telefonske brojeve, telefaks, e-mail, adresu ureda]
[unijeti dodatne informacije]

[Napomena: Dobri interni kandidati za provedbu audita su: Glavni službenik za usklađenost; pravni odjel; voditelj kontrole kvalitete; direktor financija ili računovođa ili pojedinac iz srednje ili više razine rukovodstva. Neka poduzeća odlučuju objediniti svoje resurse i uspostaviti audit timove za područje strateške kontrole trgovine. Takve timove čine interni auditori, pravni savjetnici i osoblje s iskustvom u području usklađenosti. Ako poduzeće nije dovoljno veliko da imenuje nekog drugog osim Glavnog službenika za usklađenost (CCO) za provedbu revizije, CCO tada može i treba provoditi audit.].
5.3
Kada provoditi audit / internu reviziju
Prvi audit Programa unutarnje usklađenosti provodi se šest mjeseci nakon implementacije Programa unutarnje usklađenosti [unijeti naziv vašeg poduzeća]. Auditi će se provoditi barem jednom godišnje nakon toga, ali moguće i češće obzirom na promjene zakona ili propisa koje donosi [unijeti naziv državne agencije koja djeluje u svojstvu regulatornog tijela] ili utvrđenih rizika i ranjivosti u području usklađenosti.
Redoviti interni auditi će se provoditi na svim lokacijama [unijeti naziv vašeg poduzeća]. Ako se utvrde manjkavosti, provest će se korektivne mjere za njihovo ispravljanje te će se izraditi programi osposobljavanja koji će se provesti u onim odjelima koji ne udovoljavaju zahtjevima Programa unutarnje usklađenosti. 

Nadalje, provjere na licu mjesta i neslužbene revizije mogu se nasumično provoditi kako bi se provjerila ispravnost rada i učinkovitost politika i postupaka za usklađenost sa strateškom kontrolom trgovine. Rezultati takvih nasumičnih provjera moraju biti dokumentirani i podijeljeni ovlaštenim dužnosnicima za praćenje usklađenosti i višem rukovodstvu [unijeti naziv vašeg poduzeća].

[unijeti dodatne informacije]

5.4 Kako provoditi audit / internu reviziju  
Za provedbu audita Programa unutarnje usklađenosti [unijeti naziv vašeg poduzeća] koristit će se postupak preispitivanja ili kontrolne liste samoprocjene, kao i druge tehnike. Svrha audita/interne revizije je: 1) utvrditi moguća kršenja usklađenosti sa strateškom kontrolom trgovine; i 2) utvrditi provodi li se Program unutarnje usklađenosti pravilno i učinkovito prepoznavanjem manjkavosti u svakodnevnim praksama i postupcima usklađenosti trgovine, osposobljavanjima itd. koje možda treba ispraviti.
Odjeljak „Pomoć pri provedbi Programa unutarnje usklađenosti” Vodiča za Program unutarnje usklađenosti sadrži „modul audita“ i nekoliko „kontrolnih lista samoprocjene“ koje se mogu iskoristiti za provedbu audita/interne revizije. [Modul audita i kontrolne liste samoprocjene mogu se modificirati i proširiti prema specifičnim potrebama vašeg poduzeća.] Koristite ove kontrolne liste kako biste osigurali da je svaki element Programa unutarnje usklađenosti [unijeti naziv vašeg poduzeća] pravilno i učinkovito proveden. 
U provedbi audita Programa unutarnje usklađenosti auditori mogu primijeniti niz različitih tehnika za prikupljanje informacija. [unijeti naziv radnog mjesta osobe koja je zadužena za provedbu interne revizije/audita] može:
· Intervjuirati zaposlenike, vanjske kooperante i ostale poslovne partnere [unijeti naziv vašeg poduzeća];

· Podijeliti kontrolnu listu ili pitanja za intervju relevantnom osoblju [unijeti naziv vašeg poduzeća];

· Preispitati postojeće politike i postupke, uključujući i sve pisane smjernice za Program unutarnje usklađenosti [unijeti naziv vašeg poduzeća];
· Preispitati transakcijske i administrativne dokumente i zapise. Auditor [unijeti naziv vašeg poduzeća] će najmanje pregledati sljedeće zapise: 

· Postojeću izjavu o politici u području strateške kontrole trgovine.

· Postupke u Priručniku za Program unutarnje usklađenosti.

· Svu komunikaciju i korespondenciju koja je vezana uz usklađenost u području strateške kontrole trgovine.

· Pohađanje programa osposobljavanja u području strateške kontrole trgovine.

· Izvješća o kontroli pošiljke (rezultate, datum i osobu koja je provela provjeru).

· Izdane dozvole i prateću dokumentaciju koji su vezani uz kontrolirane transakcije.

· Zapise iz kojih je razvidno da su sve dozvole u redu te da su ispoštovani svi uvjeti za izdavanje dozvole.

· Dokumentaciju koja potvrđuje da su svi zahtjevi za izdavanje dozvole vezani uz određeni proizvod dostavljeni odgovarajućim stranama (npr. odjelu za otpremu). 

Interne revizije/auditi će procijeniti sljedeće aspekte Programa unutarnje usklađenosti [unijeti naziv vašeg poduzeća]:

· Razinu predanosti uprave usklađenosti sa strateškom kontrolom trgovine;

· Broj i kvalitetu osoblja koje radi u području usklađenosti sa strateškom kontrolom trgovine;
· Linije odgovornosti i kvalitetu komunikacije unutar organizacije;

· Provjere dubinskog snimanja i prakse provjere transakcije – od upita do otpreme;

· Proces odobrenja izdavanja dozvole i ispunjavanje uvjeta za izdavanje dozvole;

· Priručnik za Program unutarnje usklađenosti (PUU);

· Kvalitetu i temeljitost postupaka audita; 

· Broj i kvalitetu programa obrazovanja i osposobljavanja;

· Prakse čuvanja zapisa i dokumentiranja;

· Mehanizme izvješćivanja za poznata ili suspektna djela neusklađenosti;

· Postupke za provedbu korektivnih mjera i narednog praćenja stanja nakon otkrivanja slučaja kršenja propisa ili nakon provedenog audita; 
· Postupke za ažuriranje Programa unutarnje usklađenosti. 
[unijeti dodatne informacije].

5.5
Kako izraditi izvješće o provedenom auditu 
Po završetku audita [unijeti naziv radnog mjesta osobe koja je odgovorna za provedbu interne revizije/audita] bi trebao/la izraditi izvješće s pojedinostima o procesu i postupcima koji su ispitani te o preporukama koje su izdane [unijeti naziv vašeg poduzeća] o načinu na koji bi se Program unutarnje usklađenosti mogao poboljšati u budućnosti. 

Izvješće o provedenom auditu uključuje sljedeće odjeljke: 1) Izvršni sažetak koji daje pojedinosti o metodologiji audita i pregledu ključnih nalaza; 2) Nalazi i preporuke koji će utvrditi rizike, ranjivosti, propuste i nedosljednosti u području usklađenosti te preporučiti korektivne mjere za utvrđene neusklađenosti. Organizirati nalaze prema prioritetima; i 3) Dodaci ili prilozi koji uključuju popis intervjua (pojedinci, odjeli i poslovne jedinice), popis svih pregledanih zapisa, procesa i/ili organigrama, kopija korištenih kontrolnih lista ili upitnika. 
[unijeti dodatne informacije].

[Napomena: Auditi trebaju biti prilagođeni specifičnim djelatnostima i okolnostima vašeg poduzeća, kao i zahtjevima usklađenosti s propisima o strateškoj kontroli trgovine koji su na snazi u području pravne nadležnosti u kojem vaše poduzeće djeluje. Ako vaše poduzeće smatra određene provjere nepotrebnima, preporučuje se da se takva odluka dokumentira u izvješću o provedenom auditu uz valjano obrazloženje za takvo što.]

U svim slučajevima završno se izvješće o provedenom auditu mora dostaviti [unijeti naziv višeg rukovodstva ili ovlaštenih službenika za usklađenost koji će zaprimiti izvješće o provedenom auditu]. Ako se takvo što primjenjuje, izvješće o provedenom auditu se mora podijeliti i s odjelima i/ili poslovnim jedinicama koje su pregledane. [unijeti dodatne informacije].

[unijeti nazive radnih mjesta zaposlenika]


[unijeti nazive radnih mjesta zaposlenika]


[unijeti nazive radnih mjesta zaposlenika]


[unijeti nazive radnih mjesta zaposlenika]

[Naziv ovlaštenog službenika za usklađenost] će održavati sve zapise koji su vezani uz izvješća o provedenom auditu.

5.6 Kako izraditi planove korektivnih mjera nakon provedenog audita 
Ako se auditom utvrdi neki rizik ili kršenje propisa u području strateške kontrole trgovine, preporuke i korektivne mjere se moraju pravovremeno provesti.

Za sve manjkavosti koje se uoče tijekom audita, [naziv ovlaštenog službenika za praćenje usklađenosti poput CCO-a] će u roku od [60] dana izraditi akcijski kojim će se navedene manjkavosti riješiti. [unijeti dodatne informacije].
Korektivni akcijski plan mora sadržavati sljedeće stavke: 
· Datum audita
· Ime i prezime osobe koja je izvršila audit
· Stavku ili elemente Programa unutarnje usklađenosti koji nisu dobro provedeni 
· Akcijski plan
· Osobu koja je odgovorna za provedbu akcijskog plana  

· Kontaktne podatke
· Osoblje koje je potrebno za implementaciju akcijskog plana
· Datum narednog preispitivanja po završetku audita
Auditor [dodati ostalo osoblje?] bi trebao očekivati primitak pisane potvrde kada se u potpunosti provedu korektivne mjere.

[Naziv ovlaštenog službenika za praćenje usklađenosti] će održavati sve zapise koji su vezani uz korektivni akcijski plan.

[unijeti naziv zapisa koje treba čuvati]


[unijeti lokaciju zapisa]

[unijeti naziv zapisa koje treba čuvati]


[unijeti lokaciju zapisa]

[unijeti naziv zapisa koje treba čuvati]


[unijeti lokaciju zapisa]

[unijeti naziv zapisa koje treba čuvati]


[unijeti lokaciju zapisa]

[unijeti naziv zapisa koje treba čuvati]


[unijeti lokaciju zapisa]
5.7
Sažetak i zaključak
Glavni službenik za usklađenost (CCO) bi se trebao pridružiti bilo kakvim forumima vlade i industrije koje sponzorira vlada (poput tehničkih savjetodavnih odbora, regulatornih savjetodavnih odbora, industrijskih i gospodarskih komora, industrijskih udruženja, vijeća za izvoz itd.) radi povratne informacije o regulatornim promjenama i načinu na koji iste mogu utjecati na provedbu Programa unutarnje usklađenosti. Program unutarnje usklađenosti je obveza koju moramo izvršiti, ali ako trošak održavanja takvog programa nepovoljno utječe na naše poslovanje, o tome moramo obavijestiti vlasti. Dijelimo ciljeve strateške kontrole trgovine s Vladom [unijeti naziv vaše države], ali moramo isto tako ostati konkurentni u našoj industriji.
PUU





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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