

7. poglavlje: Vođenje evidencije i dokumentacija
Ovaj predložak prikazuje okvir za 7. poglavlje: Vođenje evidencije i dokumentacija

7.1
Svrha i značaj
Usklađenost sa strateškom kontrolom trgovine ovisi o sposobnosti [unijeti naziv poduzeća] da vodi točnu evidenciju. Ako se ne vodi evidencija o strateškoj kontroli trgovine, državna tijela u [unijeti ime države u kojoj poslujete] mogu kazniti [ovdje unijeti naziv poduzeća] i njegove zaposlenike. Vođenje evidencije u sklopu strateške kontrole trgovine u [unijeti naziv poduzeća] osmišljeno je na način koji osigurava da se dokumenti povezani sa strateškom kontrolom trgovine [administrativni i transakcijski zapisi] dosljedno čuvaju te da su dostupni [unijeti naziv državnog tijela nadležnog za izdavanje dozvola] ili drugim vanjskim tijelima zaduženim za inspekcije ili revizije.
[Unijeti naziv poduzeća] očekuje da će svi zaposlenici sa zapisima postupati kao prema imovini poduzeća, a [unijeti naziv poduzeća] je usvojilo formalne postupke za učinkovito održavanje i očuvanje svih dokumenata koji se odnose na stratešku kontrolu trgovine. Ovdje se detaljno opisuju odgovornosti vezane uz vođenje evidencije u [unijeti naziv poduzeća], navode vrste zapisa koji se moraju održavati, format u kojem se zapisi moraju čuvati, razdoblje čuvanja i sustav koji se koristi za spremanje i preuzimanje takvih zapisa. 
[izbrišite ovaj okvir prije ispisa]
Napomena: Prije nego što prilagodite svoj Vodič za PUU, vaše poduzeće bi trebalo provjeriti relevantne zakonske propise o strateškoj kontroli trgovine i posavjetovati se državnim tijelom nadležnim za izdavanje dozvola da bi se utvrdili zahtjevi vezani uz vođenje evidencije u vašoj zemlji.]
7.2
Odgovornosti
U ovom se odjeljku utvrđuju zaposlenici odgovorni za vođenje evidencije. 
[unijeti dodatne informacije]
Glavni službenik za usklađenost [unijeti ime i prezime] u [unijeti naziv vašeg poduzeća] u koordinaciji s višim rukovodstvom [unijeti funkcije ili nazive radnih mjesta] snosi odgovornost za utvrđivanje sljedećeg: 
· Evidencije koje je potrebno voditi, 
· Format zapisa (na papiru ili u elektroničkom obliku),
· Razdoblje zadržavanja,
· Sredstva i mjesto skladištenja.
Glavni službenik za usklađenost će zaposlenicima dati pisana uputstva o postupcima vođenja evidencije, uključujući: [sveobuhvatan popis svih administrativnih i transakcijskih evidencija koje je potrebno voditi (vidi u nastavku), lokaciju zapisa vezanih za stratešku kontrolu trgovine (vidi u nastavku), popis svih zaposlenika koji su odgovorni za vođenje evidencije (vidi u nastavku) i pomagala koja opisuju odobrene postupke za snimanje i spremanje najvažnijih zapisa povezanih sa strateškom kontrolom trgovine]. [Bilješka: Veliki dio ovih podataka i postupaka opisan je u drugim dijelovima ovog poglavlja Vodiča za PUU].
Glavni službenik za usklađenost je odgovoran za osiguravanje točnosti i cjelovitosti svih zapisa vezanih uz stratešku kontrolu trgovine, a u slučaju revizije ili inspekcije usklađenosti dostavlja potrebne zapise povezane sa strateškom kontrolom trgovine vanjskim stranama (uključujući revizore i državna tijela). Konačno, glavni službenik za usklađenost upozorava zaposlenike o svim novostima vezanim uz vođenje evidencije u [unijeti naziv vašeg poduzeća]. 
Sljedeći zaposlenici [unijeti naziv vašeg poduzeća] odgovorni su za vođenje svih označenih i potrebnih zapisa i datoteka vezanih uz stratešku kontrolu trgovine:
[unijeti naziv radnog mjesta i odjela] 
[unijeti naziv radnog mjesta i odjela] 
[unijeti naziv radnog mjesta i odjela] 
[unijeti naziv radnog mjesta i odjela] 
[unijeti naziv radnog mjesta i odjela] 
[unijeti dodatne informacije]
Zaposlenici trebaju prebacivati/prenositi zapise povezane sa strateškom kontrolom trgovine [unijeti funkciju, ime i prezime i kontaktne podatke osobe (ili osoba) ili subjekta koji je odgovoran za upravljanje zapisima u vezi sa strateškom kontrolom trgovine] putem [unijeti način prijenosa (npr. elektronički, otisnut na papiru, zapovjedni lanac koji uključuje zaposlenike u drugom poduzeću)] u svrhu arhiviranja.
[Unijeti naziv vašeg poduzeća] nastoji osigurati vođenje evidencije, čak i kada ključni zaposlenici nisu prisutni. Osobe koje snose odgovornost za evidenciju u vezi sa strateškom kontrolom moraju imati imenovane zamjenike. Ako primarna odgovorna osoba nije u mogućnosti izvršavati svoje obveze vezane uz evidenciju, sekundarna zamjenska osoba ima ovlasti za obavljanje poslova vođenja evidencije. 
	PRIMARNE
	SEKUDARNE/ ZAMJENSKE

	[Unijeti ime, prezime i funkciju]
	[Unijeti ime, prezime i funkciju]

	[Unijeti ime, prezime i funkciju]
	[Unijeti ime, prezime i funkciju]

	[Unijeti ime, prezime i funkciju]
	[Unijeti ime, prezime i funkciju]

	[Unijeti ime, prezime i funkciju]
	[Unijeti ime, prezime i funkciju]

	[Unijeti ime, prezime i funkciju]
	[Unijeti ime, prezime i funkciju]


Sljedeći zaposlenici [unijeti naziv vašeg poduzeća] imaju pristup zapisima i datotekama vezanim uz stratešku kontrolu trgovine:
[unijeti ime, prezime, naziv radnog mjesta i telefonski broj zaposlenika koji će imati pristup datotekama] 
[unijeti ime, prezime, naziv radnog mjesta i telefonski broj zaposlenika koji će imati pristup datotekama] 
[unijeti ime, prezime, naziv radnog mjesta i telefonski broj zaposlenika koji će imati pristup datotekama] 
[unijeti ime, prezime, naziv radnog mjesta i telefonski broj zaposlenika koji će imati pristup datotekama] 
[unijeti ime, prezime, naziv radnog mjesta i telefonski broj zaposlenika koji će imati pristup datotekama]
Napomena: Možete ograničiti pojedinačni pristup zapisima tako što ćete odrediti s kojim zapisima ili vrstama zapisa određena osoba može biti upoznata].
[unijeti dodatne informacije]
Sljedeće su osobe odgovorne za rad, korištenje i održavanje sustava za evidenciju u [unijeti naziv vašeg poduzeća]:
[Unijeti ime, prezime, naziv radnog mjesta i telefonski broj zaposlenika koji su odgovorni za održavanje i funkcioniranje sustava za evidenciju] [Napomena: To može uključivati zaposlenike iz linijskih poslovnih jedinica, upravljanja dokumentima ili IT-om.]
7.3
Dokumenti koje je potrebno održavati
U ovom dijelu se utvrđuje koji se zapisi moraju evidentirati. [unijeti dodatne informacije]
[Unijeti naziv vašeg poduzeća] se obvezuje da svi zapisi o transakcijama sadrže najmanje sljedeće podatke:
· Naziv i adresu klijenta,
· Naziv i adresu otpremnika/prijevoznika,
· Naziv i adresu brokera ili agenta, ako se koriste,
· Naziv i adresu klijenta,
· Pojedinosti o načinu plaćanja robe ili aktivnostima i bankovnim podacima vašeg poduzeća za određenu transakciju,
· Pojedinosti o kontroliranoj robi i/ili prenesenim aktivnostima i uslugama,
· Datume različitih odobrenja vladinih tijela za kontrolu i povezane aktivnosti,
· Datum prijenosa,
· Put i način prijevoza kontrolirane robe iz vaših prostorija do lokalnog distributera/ brokera/krajnjeg korisnika,
· Put i način prijevoza kontrolirane robe od granice države izvoza do stranih prijevoznika/distributera/brokera/krajnjih korisnika, uključujući sve luke pretovara,
· Registracijski broj (ili brojeve) nadležnih tijela za kontrolu i izdana odobrenja/dozvole,
· Sve relevantne dokumente, uključujući ugovor između vašeg poduzeća i nacionalnih i/ili stranih klijenata u vezi s prijenosom kontrolirane robe i aktivnosti,
· Zahtjeve, domaće i strane, u vezi s ponovnim izvozom stranih proizvoda, sustava, podsustava ili komponenata koji su sadržani, prerađeni ili integrirani u lokalni proizvod,
· Sve ostale informacije koje je potrebno čuvati u skladu s odgovarajućim ovlaštenjem, zakonom ili propisom vezanim uz transakcije.
Slijedi popis određenih administrativnih i transakcijskih zapisa koji bi se trebali voditi u sklopu programa unutarnje usklađenosti [unijeti naziv vašeg poduzeća]:
Administrativni dokumenti
[Unijeti naziv poduzeća] čuvat će sljedeće administrativne zapise najmanje [pet (5)] godina [Napomena: pet godina je najkraći preporučeni vremenski rok za čuvanje zapisa. S nadležnim tijelima provjerite zakonski propisani rok.]
· Važeći primjerak svih zakona, propisa i politika vezanih uz stratešku kontrolu trgovine, 
· Važeći primjerak Vodiča za PUU [unijeti naziv vašeg poduzeća] u pisanom obliku (i Plan kontrole tehnologije (TCP), ako se primjenjuje),
· Izjavu o politici usklađenosti sa strateškom kontrolom trgovine,
· Dokumentaciju u vezi sa svim narudžbama koje su interno odbijene, uključujući sve detalje vezane uz upit za ponudu i razlog odbijanja,
· Popis klasifikacija robe za proizvode [unijeti naziv poduzeća] kao i svu dokumentaciju koju su pripremili zaposlenici zaduženi za usklađenost ili druge osobe (npr. vanjski savjetnici za usklađivanje trgovine) koji su sudjelovali u klasifikaciji i određivanju dozvola,
· Formalna savjetodavna mišljenja u vezi s klasifikacijom robe koja su dostavila nadležna državna tijela (ako se primjenjuje u vašoj zemlji),
· Dnevnik obuke i dokumentaciju u kojoj se detaljno navode sve formalne obuke zaposlenika,
· Revizijska izvješća o programu unutarnje usklađenosti, uključujući preporuke i predložene daljnje ili korektivne radnje;
· Dovršena pomagala, kontrolne popise i upitnike, te 
·  [unijeti dodatne stavke]
Dokumenti o transakciji

[Unijeti naziv vašeg poduzeća] pohranjuje sljedeće zapise o transakcijama najmanje [pet (5)] godina [Pet godina je najkraći preporučeni rok čuvanja zapisa. S nadležnim tijelima provjerite zakonski propisani rok] nakon dovršetka transakcije:

· Zračni teretni list, teretnicu, potvrde o pristaništu ili neke druge dokumente za dobivanje dozvola,
· Izjave o izvozu,
· Narudžbenice,
· Akreditive,
· Potvrde o podrijetlu,
· Komercijalne račune, 
· Ponude/predračune,
· Popise pakiranja, 
· Ugovore,
· Dokaze o osiguranju (kada je to potrebno),
· Financijske i računovodstvene zapise, 
· Pozive na podnošenje ponuda,
· Memorandume, bilješke, zapisnike sa sastanaka ili internu korespondenciju povezanu s kontroliranim transakcijama,
· Dokumentaciju u vezi s „kontrolnim listama indikatora rizika“, uključujući zapise za kontrolnu provjeru, 
· Obrasce za podnošenje zahtjeva za dozvole,
· Svu prateću dokumentaciju koja se podnosi zajedno sa zahtjevom za izdavanje dozvole,
· Odobrene dozvole koje uključuju kontrolirane proizvode,
· Službene odbijenice dozvola koje su izdala državna tijela,
· Zapise o transakcijama koji uključuju izvoze izvršene u sklopu bilo kojeg izuzeća od dozvola,
· Međunarodne uvozne potvrde (IIC) ili potvrde o krajnjem korištenju (EUC) (trebaju uključivati inozemna odobrenja stranih klijenata, kao što su izvozne dozvole i potvrde o krajnjem korištenju),
· Pisano prihvaćanje uvjeta dozvola od strane krajnjeg korisnika, kada je dozvola potrebna,
· Potvrde o primitku robe (DVC) ili slične dokaze o isporuci,
· Izjave krajnjeg primatelja ili kupca,
· Prateće priloge, dodatnu dokumentaciju ili uvjete,
· Zahtjeve za međunarodnu uvoznu potvrdu,
· Punomoć ili drugo pismeno ovlaštenje agenta za obavljanje određenih radnji u ime izvoznika, glavne stranke ili strane glavne stranke,
· Dokumentaciju o putu i načinu prijevoza kontrolirane robe iz vaših poslovnih prostorija do prijevoznika/distributera/posrednika u trgovini/krajnjeg korisnika, (uključujući luke provoza ili pretovara),
· Sve informacije ili dokumente koji se prenose ili šalju klijentima, agentima i distributerima, a odnose se na zahtjeve strateške kontrole trgovine povezane s određenim proizvodom,
· Dobrovoljno otkrivanje(VSD) (ako se primjenjuje u vašoj zemlji);
· Zapisi o elektroničkim prijenosima koji uključuju tehničke podatke povezane sa strateškom kontrolom trgovine, [Napomena: Provjerite sadržaj odjeljka „Posebni alati za pojedine sektore“, pododjeljka „Najbolje prakse tehnologije“ u Vodiču za PUU za više informacija o vođenju evidencije u vezi s  nematerijalnim prijenosima tehnologije (ITT) i razmjenama informacija koje uključuju strane državljane.
· Određene komunikacije sa stranim državljanima,
· [unijeti dodatne stavke]

Ostali dokumenti /zapisi

Osim toga, potrebno je voditi evidenciju sljedeće dokumentacije:

· Sve dokumente o komunikaciji s državnim tijelima, uključujući pravna tumačenja ili druge službene smjernice/savjete koje tijela dostave o pitanjima strateške kontrole trgovine (npr. savjeti o  kategorizaciji robe prije ishođenja dozvola). 

· Sve dokumente o kontroli izvoza koje dostave državne agencije ili udruženja za kontrolu izvoza/ trgovačka udruženja itd.

· Sve obavijesti klijentima, agentima, otpremnicima i distributerima u vezi s  postupcima strateške kontrole trgovine.
· Svu korespondenciju unutar poduzeća povezanu sa strateškom kontrolom trgovine (ako postoji)

· [unijeti dodatne stavke]
Preslike svih relevantnih dokumenata povezanih sa strateškom kontrolom trgovine dostavljaju se [unijeti ime i prezime službenika nadležnog za usklađenost] koji je odgovoran za njihovo održavanje i nadzor vođenja evidencije.

Za sve upite ili dopise razmijenjene s tijelima državne vlasti nadležan je isključivo glavni službenik za usklađenost poduzeća [unijeti naziv vašeg poduzeća]. 

7.4
Format i lokacija dokumenata

[Unijeti naziv vašeg poduzeća] nastoji osigurati da se cjelokupna evidencija i dokumentacija povezana sa strateškom kontrolom trgovine propisno snima, štiti, dohvaća i dijeli. 

[Napomena: vaše poduzeće može odlučiti koristiti se papirnatim/ručnim sustavom evidentiranja; elektronički sustav evidentiranja koji se oslanja na mrežu softvera, sustave i računala koji se temelje na mreži ili oblaku ili određenu kombinaciju ovih metoda vođenja evidencije. Zbog činjenice da se mnoga poduzeća suočavaju s povećanom količinom poslovnih podataka i informacija, papirnati sustavi vođenja evidencije postali su zastarjeli i većina poduzeća sada odlučuje pohranjivati većinu svojih podataka i evidencija na računalima koristeći tehnike elektroničke pohrane.] Vaše poduzeće mora odrediti koje će (gore navedene) specifične administrativne i transakcijske zapise pohranjivati u tiskanom, a koje u elektroničkom obliku (ili u oba oblika).

Formati zapisa

[U ovom odjeljku vaše poduzeće mora odrediti odgovarajuću metodu pohrane sve strateške dokumentacije u vezi s kontrolom trgovine (npr. elektronička, papirnata, audio itd.)]

Svi izvorni zapisi moraju biti sačuvani u formatu u kojem su kreirani ili zaprimljeni. Slično tome, sve zapise (bez obzira na format) mora se moći producirati (ili reproducirati) u papirnatom formatu. Osim toga, zapisi povezani s kontrolom trgovine moraju se pohranjivati u formatu navedenom u nastavku:

	OPIS ZAPISA
	VRSTA ZAPISA

Transakcijski ili administrativni 
	FORMAT ZAPISA

	Lista pakiranja
	Transakcijski
	Elektronički, audio, papirnati, oba


Elektronički zapisi o strateškoj kontroli trgovine
[Napomena: vaše će poduzeće trebati odrediti hoće li se i na koji način će se podaci o strateškoj kontroli trgovine integrirati sa sustavima i procesima informatičke tehnologije vašeg poduzeća. Elektronički zapisi trebaju biti lako dohvatljivi i adekvatno osigurani u sklopu cjelokupnog sustava upravljanja informacijama vašeg poduzeća. Prije sastavljanja ovog odjeljka vašeg Vodiča za PUU, obratite se stručnjacima za IT u vašem poduzeću kako biste utvrdili kako se podaci i informacije trenutno održavaju i štite te kako se njima upravlja u vašoj organizaciji. Vaše će poduzeće također morati odrediti tko je odgovoran za upravljanje elektroničkim zapisima, ako to nije ista osoba koja je odgovorna za fizičke zapise.]

Fizički zapisi o strateškoj kontroli trgovine
[Napomena: vaše će poduzeće trebati uspostaviti postupke arhiviranja dokumenata povezanih sa strateškom kontrolom trgovine i odrediti sustav organizacije datoteka (npr. abecednim redoslijedom naziva klijenata ili prema broju transakcije) koji će se koristiti na fizičkim lokacijama zapisa u prostorijama poduzeća i izvan njega.]
Lokacija zapisa

[Unijeti ime i prezime osobe odgovorne za upravljanje zapisima u prostorijama poduzeća] vodit će evidenciju novijih zapisa na lako dostupnom mjestu u prostorijama poduzeća. Evidencija fizičkih zapisa poduzeća [unijeti naziv poduzeća] vodi se u [unijeti naziv i/ili lokaciju sustava arhiviranja u prostorijama poduzeća]. Po primitku, sve dokumente pečatom ovjerava [odjel/ured za vođenje evidencije ili pojedinac zadužen za upravljanje fizičkim zapisima]. [unijeti dodatne informacije]

Lokacija zapisa o strateškoj kontroli trgovine
[unijeti naziv zapisa]

[unijeti naziv zapisa]

[unijeti naziv zapisa]

[unijeti naziv zapisa]

[unijeti naziv zapisa]

[unijeti naziv zapisa]

[unijeti naziv zapisa]

[unijeti naziv zapisa]

Zapisi stariji od [5] godina arhiviraju se i pohranjuju na lokaciji izvan prostorija poduzeća. [Glavni službenik za usklađenost i/ili drugi imenovani zaposlenik] ima pristup svim arhiviranim zapisima.

[unijeti ddoatne informacije]

Lokacija zapisa o strateškoj kontroli trgovine arhiviranih izvan prostorija poduzeća

[unijeti naziv zapisa]

[unijeti naziv zapisa]

[unijeti naziv zapisa]

[unijeti naziv zapisa]

[unijeti naziv zapisa]

[unijeti naziv zapisa]

[unijeti naziv zapisa]

[unijeti naziv zapisa]

[unijeti dodatne informacije]

Čuvanje zapisa o strateškoj kontroli trgovine
Pristup zapisima koji se čuvaju na našem fizičkom mjestu za pohranu zapisa prati se putem [nadzornih kamera, kontrole pristupa putem znački, zaključavanja ormara i vrata]. [unijeti dodatne informacije] 

Zapisi u elektroničkom obliku moraju biti [šifrirani], a pristup tim zapisima zahtijeva [prijavu/vjerodajnice zaporke] kojima upravlja [glavni službenik za usklađenost]. [Unijeti naziv vašeg poduzeća] također je uspostavilo sustav sigurnosnih kopija za datoteke koje se pohranjuju putem elektroničkih tehnika pohrane u slučaju kvara glavnog elektroničkog sustava pohrane. [unijeti dodatne informacije]
Zbrinjavanje i uništavanje zapisa o strateškoj kontroli trgovine
Zbrinjavanje zapisa treba se provoditi u skladu s relevantnim propisima [unijeti naziv države] i s odgovarajućom pažnjom radi izbjegavanja nenamjernog otkrivanja kontroliranih ili osjetljivih podataka. Zapisi na papiru moraju biti uništeni ili spaljeni. U slučaju elektroničkih zapisa bi se zaposlenici trebali savjetovati s [unijeti funkcije, npr. stručnjaci za IT] kako bi odredili najprikladniji način djelovanja. Računalni tvrdi diskovi i drugi elektronički uređaji za pohranu (skeneri, kopirni uređaji, flash diskovi itd.) koji sadrže zapise povezane sa strateškom kontrolom trgovine moraju se prije prodaje ili zbrinjavanja očistiti/izbrisati. Zaposlenici bi trebali voditi popis svih zbrinutih zapisa i dostaviti ga [glavnom službeniku za usklađenost] da bi se potvrdilo da su zapisi propisno uništeni.

Revizija evidencije

[Unijeti naziv vašeg poduzeća] provodit će redovite revizije sustava evidencije kako bi se osiguralo da su svi potrebni zapisi snimljeni i pohranjeni u potpunosti u skladu s relevantnim propisima o strateškoj kontroli trgovine te da su zapisi organizirani u logičnom slijedu koji se može pratiti i koji omogućava učinkovito pretraživanje i dohvaćanje. 

7.5
Razdoblje čuvanja zapisa 
Svi prethodno navedeni zapisi moraju se čuvati na najmanje [pet (5)] godina nakon datuma na koji je relevantna transakcija izvršena ili od datuma isteka dozvole ili drugog odobrenja. Nakon jedne godine se ovi zapisi mogu pohranjivati tehnikama elektroničke pohrane, sve dok se tim materijalima može pristupiti i dok se oni mogu ispisati na zahtjev. [unijeti dodatne informacije]

7.6
Službena obavijest o vođenju evidencije

[Glavni službenik za usklađenost ili drugi zaposlenici za usklađenost] moraju sve zaposlenike koji su izravno uključeni u stratešku kontrolu trgovine putem [unijeti sredstvo obavješćivanja, na primjer putem dopisa] obavijestiti o praksama vođenja evidencije. Ova obavijest se distribuira istim zaposlenicima koji su zaprimili Izjavu o usklađenosti s politikama strateške kontrole trgovine Uprave i organizacijski grafikon. Odjeljak „Pomoć u provedbi PUU-a“ Vodič za PUU i Odjeljak 7.7 (u nastavku) sadržavaju predložak izjave o vođenju evidencije.
7.7
Predložak izjave o vođenju evidencije  

[U ovom odjeljku možete ispuniti plavo označeni tekst u uglatim zagradama da biste predložak prilagodili potrebama vašeg poduzeća].

PUUUUU





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.








[Mjesec, dan, godina]





[Unijeti ime i prezime osobe zadužene za vođenje evidencije] odgovoran je za arhiviranje i vođenje sve dokumentacije povezane sa strateškom kontrolom trgovine, uključujući dozvole, klasifikacije, savjetodavna mišljenja dobivena od državnih tijela, teretnice i druge informacije o transakcijama. [Ako su ti zadaci podijeljeni među nekoliko osoba, navedite svaku osobu i njezine odgovornosti u vođenju evidencije]





Datoteke se čuvaju na razdoblje od [pet (5)] godina [ili razdoblje specifično za pojedinu državu] i nalazit će se u [unijeti naziv zgrade i broj prostorije]. [Pobrinite se da su uključeni nazivi i brojevi prostorija svih lokacija koje se trenutno koriste za pohranu i evidenciju zapisa.] [Po potrebi, opišite lokacije, uključujući fizičku lokaciju papirnatih datoteka koje će se zbog ograničenog prostora možda morati poslati u skladište].  





Sljedeći zaposlenici [unijeti naziv vašeg poduzeća] imat će pristup datotekama:


[unijeti ime i prezime zaposlenika, naziv radnog mjesta i telefonski broj zaposlenika koji će imati pristup datotekama] 


[unijeti ime i prezime zaposlenika, naziv radnog mjesta i telefonski broj zaposlenika koji će imati pristup datotekama]


[unijeti ime i prezime zaposlenika, naziv radnog mjesta i telefonski broj zaposlenika koji će imati pristup datotekama]


[unijeti ime i prezime zaposlenika, naziv radnog mjesta i telefonski broj zaposlenika koji će imati pristup datotekama]


[unijeti ime i prezime zaposlenika, naziv radnog mjesta i telefonski broj zaposlenika koji će imati pristup datotekama]


[Pobrinite se da su navedeni svi zaposlenici koji imaju pristup datotekama.]





Ako imate bilo koja pitanja u vezi sa zahtjevima za dokumentaciju [unijeti naziv vašeg poduzeća] u vezi s kontrolom izvoza, molimo obratite se [unijeti ime i prezime osobe zadužene za vođenje evidencije] putem naprijed navedenog telefonskog broja.








S poštovanjem,











_______________________________________________________


G./Gđa. [unijeti ime i prezime glavnog službenika za usklađenost]


Glavni službenik za usklađenost





[Potpisuje i šalje glavni službenik za usklađenost]








7. poglavlje
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