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1 UVOD

Vodstvo podjetja predstavlja direktor skupaj z vodjem skupnih sluzb in vodjem ravnanja z odpadki.
Za sistem kakovosti je odgovoren skrbnik sistema vodenja kakovosti (Aleksandra Vogringic), za
sistem ravnanja z okoljem organizator odvoza - referent (Smiljan Korpi€) in za sistem varnosti in
zdravja pri delu vodja skupnih sluzb (Matevz Ruzic¢).

Dokumenti Sistema vodenja kakovosti so intelektualna lastnina podjetja Saubermacher - Komunala
Murska Sobota d.o.o. (v nadaljevanju: SM-K). Vsako nepooblagé¢eno kopiranje delov ali celotne
dokumentacije, posredovanje dokumentov nepooblascenim osebam, je kaznivo dejanje in se
sankcionira skladno z zakonodajo.

V poslovniku SM-K so upostevane zahteve naslednji standardov:

Zahteve ISO 9001:2015
Zahteve ISO 14001:2015
Zahteve ISO 45001:2018

V nadaljevanju je prikazana tabela prejemnikov poslovnika kakovosti.

Prejemnik Kopija Obvladovanje

Vodja sistema vodenja kakovosti (SVK) elektronska verzija | obvladovan, overjen
Vodja sistema ravnanja z okoljem (SRO) nezigosan izvod

Vodja sistema varnosti in zdravja pri delu (VPD)

Presojevalska organizacija elektronska verzija | neobvladovan izvod
Direktor druzbe, elektronska verzija | obvladovan izvod
vodje procesov in ostali zaposleni na rac. mrezi

oziroma v izpisani
obliki v prostorih
podjetja

Tabela 1: Seznam prejemnikov poslovnika kakovosti

2 IZRAZI IN DEFINICIJE

V nadaljevanju prikazujemo izraze, ki jih uporabljamo v tem poslovniku:

najvisje vodstvo — direktor organizacije in vodje procesov

odjemalec — naro¢nik storitev in/ali neposredni uporabnik storitev

odjemalCeve zahteve — katerakoli dokumentirana odjemalteva zahteva

dobavitelj — organizacija ali fizi€na oseba, ki dobavlja storitve ali proizvode nasi organizaciji
prevzemnik odpadkov — organizacija, ki ji predamo zbrane odpadke

naroCilo — naroéilo je lahko pogodba, naroCilnica, pisno ali ustno narogilo s strani
odjemalca ali drugace posredovano narocilo dobavitelju

interni naro¢nik — posameznik oziroma proces, ki narota proizvod ali storitev drugemu
posamezniku oziroma procesu znotraj organizacije

SVK - sistem vodenja kakovosti

SRO - sistem ravnanja z okoljem

VPD - varstvo in zdravje pri delu

dokument — zahteve, opisi procesov in aktivnosti v sistemu vodenja

zapis — sklop zapisanih podatkov na digitalnem ali papirnem mediju, ki nastaja zunaj ali
znotraj organizacije in je objektivno dokazilo o izpolnjevanju dolo¢enih zahtev

planiranje kakovosti — vsakoletni postopek planiranja poslovanja za naslednje leto
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= obvladovanje kakovosti — obvladovanje narocil odjemalcev in storitev procesov od naroéila
do placila racuna, ki morajo biti skladni z zahtevami 1ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 in
ISO 45001:2018

= procesni pristop — sistemati¢na identifikacija in vodenje procesov in podprocesov v
organizaciji, s ciljiem visokega zadovoljstva odjemalcev, lastnikov in zaposlenih

= nenehno izboljSevanje — aktivnosti za pove€anje sposobnosti pri izpolnjevanju zahtev
odjemalcev

= KO - korekcija (takojSnja odprava neskladnosti)

= KU - korektivni ukrep (ukrep, ki bo v bodoée prepre€il enako neskladnost kot se je Ze
pojavila)

= UT - ukrep za obvladovanje tvegan;j

= zunanja neskladnost — neizpolnitev predpisanih zahtev odjemalca na podlagi SO
9001:2015 v tocki 10.2.

= notranja neskladnost oziroma obvladovanje neskladnih izhodov — neizpolnitev predpisanih
notranjih zahtev za proizvod ali storitev po zahtevi ISO 9001:2015 v tocki 8.7

= vodja procesa - oseba, ki je odgovorna za poslovni izid procesa in zagotavlja pogoje za
izvedbo posameznega procesa

Drugi izrazi in definicije so opredeljene v dokumentih nizjih nivojev.

3 PREDSTAVITEV DRUZBE
3.1 Osnovi podatki o druzbi
Pravna identiteta podjetja izhaja iz druzbene pogodbe. Osnovni podatki 0 podjetju so dosegljivi na

spletni strani podjetja v rubriki O nas/Osebna izkaznica. Tam so navedene vse dejavnosti, ki jih kot
podro¢je uporabe SVK izvajamo za nase odjemalce.

V razvoju podjetja, ki je bilo ustanovljeno aprila 1991, je kar nekaj mejnikov, ki kaZzejo njegov razvoj
in prepoznavnost v svoji dejavnosti in SirSe. Glavni mejniki v razvoju podjetja so zbrani na spletni
strani podjetja v rubriki O nas/Meijniki v razvoju. Na spletni strani smo aprila 2021 oblikovali

podstran 30 let podjetja.

Naso vpetost v celoten krog gospodarnega ravnanja z odpadki opisujemo na spletni strani v rubriki
»0 nas/Gospodarno ravnanije z odpadkix.

3.2 Pravne osebe, ki delajo pod nasim nadzorom

- Sintal Maribor d.o.o. — tehniéno varovanje poslovnega objekta

- Balvept d.o.0. — varnost in zdravje pri delu

- Hakl IT, d.o.o. — informatizacija poslovnih procesov in vzdrZzevanje ragunalniSke opreme in
druge informacijske tehnologije

- Aktiva ¢is¢enje d.o.o. - ¢iS€enje poslovnih prostorov

3.3 Lokacije izvajanja dejavnosti

Podjetje Saubermacher - Komunala Murska Sobota d.o.0. opravlja svojo dejavnosti na sedezu

druzbe in na terenu, kjer zbiramo razlicne vrste odpadkov in sicer:

- komunalni, vklju¢no s kosovnimi in nevarnimi ter posebnimi odpadki iz gospodinjstev i: obmoctje
obé&in Beltinci, Cankova, Crensovci, Dobrovnik, Gornji Petrovci, Grad, Hodo§, Kobilje, Kuzma,
Moravske Toplice, Murska Sobota, Odranci, Puconci (brez naselij Puconci in Vaneca),
Rogasovci, Salovci, Tisina in Turnisée

- nevarni in posebni odpadki iz industrije in obrti ter od drugih komunalnih podjetij (akcije zbiranja
iz gospodinjstev)
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Storitve izvajamo tudi v zbirnih centrih za loéeno zbiranje frakcij, ki so v lasti ob&in ali najemu
podjetja in to na naslednijih lokacijah:

- Beltinci - Zbirni center Beltinci

— Cankova - Zbirni center Cankova

— Dobrovnik — Zbirni center Dobrovnik

- Fokovci — Zbirni center Fokovci (obCina Moravske Toplice)
- Kobilje — Zbirni center Kobilje

- Kuzma - Zbirni center Kuzma

- Murska Sobota — Zbirni center Murska Sobota

- Qdranci — Zbirni center Odranci

- Petanjci — Zbirni center Petanjci (ob&ina Tisina)

- Serdica — Zbirni center Rogasovci

- Srednja Bistrica — Zbirni center Crensovci

- Salovci — Zbirni center Salovci

- Turni§€e — Zbirni center Turnisce

- Vidonci — Zbirni center Vidonci (ob¢ina Grad)

3.4 Pravne podlage za izvajanje dejavnosti

Podjetje Saubermacher - Komunala Murska Sobota d.o.0. je pri Agenciji RS za okolje vpisano v:

e FEvidenco zbiralcev komunalnih odpadkov na osnovi Potrdila §t. 35469-40/2014-2, z dne
31.07.2014, za obmogje obcin: Beltinci, Cankova, Gornji Petrovci, Grad, Hodo§, Kuzma,
Moravske Toplice, Murska Sobota, Puconci, Rogasovci, Salovci, Tisina, Kobilje, Dobrovnik,
Turniée, Odranci, Crensovci;

e Evidenco zbiralcev odpadkov na osnovi Potrdila §t. 35469-58/2012-8 z dne 24.01.2013,
Odlocbe &t. 35469-31/2013-2 z dne 10.12.2013, Sklepa §t. 35469-31/2013-3 z dne 17.12.2013
in Odlogbe &t. 35469-62/2016-5 z dne 26.05.2017;

o FEvidenco prevoznikov odpadkov na osnovi Potrditve §t. 35470-148/2010-2 z dne 03.06.2010
(pod s&tevilko 1316);

e Evidenco posrednikov odpadkov na osnovi Potrditve §t. 35471-95/2009-3 z dne 08.01.2010
(pod stevilko 423);

¢ Register prevoznikov zivalskih stranskih proizvodov na osnovi Potrdila §t. U34453-79/2011-3-
U950-06 z dne 06.12.2017, izdanega s strani Veterinarske uprave RS pod evidenéno $tevilko
SI B 09 25 01.

Gospodarsko javno sluzbo zbiranja odpadkov izvajamo na osnovi odlokov obgin, koncesijskih
pogodb in predmetne podro¢ne zakonodaje.

4 KONTEKST ORGANIZACIJE

Sistem vodenja kakovosti zajema celotno organizacijo SM-K. Organizacija izpolnjuje zahteve 1ISO
9001:2015 brez omejitev.

4.1 Razumevanje organizacije in njenega konteksta

Organizacija SM-K ima izdelan in sprejet Strate$ki razvojni program 2025 (SRP 2025), v katerem
med drugim obravnava vizijo, vrednote in poslanstvo podjetja. Definiran je krovni strateski cilj 2025,
strateska podrocja, strateski in operativni cilj ter sistem izvajanja SRP 2025. Zunanja vprasanja
obvladujemo preko posameznih kontekstov, ki jih pojasnjujemo v nadaljevaniju.
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Pravni kontekst

Tehnoloski
kontekst

Konkurenéni
kontekst

Trzni kontekst

Kulturni
kontekst

Socialni
kontekst

Gospodarski
kontekst

Notraniji
kontekst

Sledimo zahtevam slovenske in EU zakonodaje. Relevantno zakonodajo za
organizacijo nenehno spremljamo.

Trendom na podroju razvoja napredne tehnologije sledimo in le-te
upostevamo pri razvoju nasih storitev in proizvodov ter smo trajnostno
naravnani. Pri svojem delu sku§amo uporabljati najsodobnejso tehnologijo,
seveda v odvisnosti od finan¢nih sredstev (vozila in druga oprema).
Opazujemo konkurenco ter se s svojimi storitvami in proizvodi trudimo biti
najboljsi. Delujemo sinergijsko in smo tako lazje konkurenéni.

Za uspesno prodajo uporabljamo napredne oglasevalske kanale in
stremimo k osvajanju novih odjemalcev. Sodelujemo z obginami pri
snovanju storitev za neposredne uporabnike.

Stremimo k izboljevanju nasih vrednot in krepimo spostovanje do razli¢nih
kultur, tako v EU kot drugih po svetu. Povezujemo se z razli¢nimi
organizacijami in skupinami v nasem okolju.

Z razli¢nimi akcijami pomagamo socialno Sibkim in delujemo druzbeno
odgovorno. Sodelujemo z vzgojno-izobrazevalnimi zavodi, podjetji in
organizacijami, $portnimi, kulturnimi in podobnimi drustvi, centrom za
socialno delo.

Spremljamo spremembe na podroc¢ju gospodarstva in se jim prilagajamo,
sledimo trendom in se pravo€asno pripravimo na vsesploSna stanja v
gospodarstvu (recesija, rast).

Stremimo k izboljSevanju organizacijske klime. Spodbujamo pozitivizem in
uspeSnost posameznika ter stalno usposabljanje, trudimo se povezovati
zaposlene preko razli¢nih druzabnih dogodkov.

Nacrtovani |
rezultati

4.2 Razumevanje potreb in pricakovanj zainteresiranih strani

Viada

Lastniki

Odjemalci

Dobavitelji

Zaposleni

Skupnost

Velia od: 13.6.2022, t. izdaje: 24

redno

UpoStevamo  zahteve
spremembe.

Delujemo skladno s pri¢akovaniji lastnikov in s sredstvi podjetja ravnamo kot
skrben gospodar.

Sistemati¢éno merimo zadovoljstvo odjemalcev na razlicnih podrogijih dela.
Upostevamo valutne roke in z dobavitelji ter prevzemniki odpadkov
sodelujemo partnersko. Nenehno i8¢emo nove moznosti dobav boljSega in
cenejSega ter okolju prijaznega vhodnega materiala in/ali storitev.
Zaposlenim nudimo trajnostno naravnano delovno mesto, cenimo in
upostevamo njihovo mnenje in Zelje, trudimo se usklajevati poklicno in
zasebno Zivljenje zaposlenih (certifikat Druzbeno odgovoren delodajalec).
Organizacija je odgovorna in aktivna ¢lanica lokalnih skupnosti, v katerih
posluiemo in 8§irSe druzbene skupnosti (npr. ¢&lanstva v razliénih
zdruzenijih...). Svojo odgovornost uresni€ujemo tudi s pomog&jo aktivnosti
certifikata Druzbeno odgovorno delodajalec na vseh &tirin  podrogjih
(organizacijsko upravijanje, medgeneracijsko sodelovanje, varnost in
zdravije na delovnem mestu, usklajevanje zasebnega in poklicnega
Zivljenja).

regulative/zakonodaje in spremljamo
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Upostevamo zelje zaposlenih in jim omogotamo odsotnosti, ko so lahko z
Druzine zaposlenih druzino, druzinske ¢lane zaposlenih vkljuéujemo v nase aktivnosti (certifikat
Druzbeno odgovoren delodajalec).

DRUZINE
ZAPOSLENIM

VLADA

SKUPNOST

DOEAYITELY

4.3 Opredeljevanje podro¢ja uporabe SVK
Obseg certificiranja (angl. SCOPE) po zahtevah 1SO 9001:2015 je slede¢: »Zbiranje odpadkovu.
4.4 Sistem vodenja kakovosti in njegovi procesi

Organiziranost podjetja smo prilagodili nagim temeljnim izhodiséem delovanja kot so:
- hiter odziv na potrebe odjemalcey,
- jasne pristojnosti in odgovornosti na vseh nivojih,
- ucinkovito notranje in zunanje komuniciranje.

Organiziranost podjetja je podrobno opredeliena v Sistemizaciji delovnih mest druZbe
Saubermacher - Komunala Murska Sobota d.o.o., ki je bila nekoliko spremenjena v letu 2023.
Shemo organiziranosti pa ponazarja v nadaljevanju prestavljena slika 1:
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SAUBERMACHER - KOMUNALA MURSKA SOBOTA d.o.o.

ORGANIGRAM PODJETJA SAUBERMACHER — KOMUNALA MURSKA SOBOTA d.o.o.

DIREKTOR

VODJA RAVNANIJA Z

Velia od: 13.6.2022, §t. izdaje: 24

ODPADKI

REFERENT ZA
LOGISTIKO IN
OBRACUN

ORGANIZATOR
ODVOZA - REFERENT

KOORDINATOR IN
NADZORNIK
TERENSKIH DEL

MEHANIK

VOZNIK I, I, 11

KOMUNALNI
DELAVEC |, I}, 1N

SKLADISCNIK

VODJA SKUPNIH

SLUZB

RACUNOVODJA

REFERENT ZA
FINANCE IN
KONTROLING

PRODAJNIK 1, Il

REFERENT ZA
OBRACUN IN
PODPORO STRANKAM

REFERENT ZA
STRANKE

POSLOVNI SEKRETAR (o
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V podjetju smo v letu 2019 vzpostavili procesno orientirano organiziranost poslovnih procesov ter s
tem Se okrepili obvladovanje zainteresiranih strani. Procese smo razdelili v vodstvene, podporne in
temeljne.

Vodstveni procesi zagotavljajo vire za poslovanje, poskrbijo za pravocasno pripravo strategije
razvoja in letnih poslovnih naértov poslovanja.

Podporni procesi nudijo storitve vsem v podjetju in pri tem zagotavljajo stroskovno uéinkovitost v
primerjavi s podobnimi zunanjimi storitvami.

Temeljni procesi prejemajo naroCila s strani odjemalcev preko izvajanja dejavnosti obveznih
gospodarskih javnih sluzb ali preko trznega principa ponudbe in povprasevanja.

Arhitektura poslovnih procesov in njihove medsebojne povezave

Vodstveni procesi

Podporni proces:

P P2 P [ pa [ Ps
5 Stortree || Storitve Storltve Storitve Kadrowske | | Podpora
= fancin | | mabeve blagal |wadetevang wvjE inpravee | | straniam
- T mlungwodst] | Inzunanjih wall . storitve: In
° (50} || RRIKILOR. foR) (tH+ M0} ) || s
=) , — ! —_—

Temeljni procesi |

Seee; : ——W-—[ T1 - Storitve zhiranja odpadkov z zabojniki od 60 do 11001  (GJS, trina)
wor I = Il | 72 - Storitve advaza s konteijnerji 4m? in ved (GIS, trzna)
poor ]| 2 |l | T3 - Storitve zhiranja NO in PO na premiéni zhirainici G5s)|
= * —EEEEatEl | 7a~ Storitve shiranja kasownh odpadkov (na kic] (G5
toae | kel —| 15— Storitve zbiranja NO in PO iz dejavnosti (Trina)]
sewe, | [l — Y6 Storitve zhiranja odpadkov v zbimih centrih (Gss)

el — 17 —Storitve ravnania z obladili, tekstilom in obutvijo (Trzna)|

Pri vsakem poslovnem procesu je narisan procesni diagram, kjer so po PDCA krogu opredeljena
opravila po zaporedju od zadetka do konca procesa. Vsako opravilo je tudi opisano z vsebino
storitev, vlogami zaposlenih v procesih (odgovornost, pooblastila, nadomes$¢anje), navedeni so
zapisi, ki nastajajo pri tem opravilu in referenéni dokumenti (zakonodaja, pravilniki, navodila), ki jih
morajo odgovorni in sodelujoi v procesu upostevati, ko izvajajo storitve.

S sistemom vodenja smo dolo€ili in dokumentirali integriran sistem vodenja, ki vkljuéuje vodenje
kakovosti, ravnanje z okoljem, sistem varnosti in zdravja pri delu, druZzbeno odgovornost in
druzbeno odgovornega delodajalca, kar pomeni, da smo dologili:

- temeljne procese, ki so prikazani v arhitekturi in njihovo medsebojno povezanost tako z
vidika vpliva teh procesov na zadovoljstvo odjemalcev, zdravje in varnost zaposlenih ter
njihovo zadovoljstvo, na okolje in na $irSo druzbeno skupnost in odgovornost do druzbe,

- kriterije in metode za zagotovitev ustreznega delovanja in nadzora ucinkovitosti procesov,
vkljuéno s prepoznavanjem tveganj in priloZnosti, z merjenjem in analiziranjem procesov
ter na osnovi tega ustreznim ukrepanjem za doseganje planiranih rezultatov,

- zagotovitev ustreznih virov in informacij za podporo delovanja ter nadzora procesov in
njihovega nenehnega izbolj$evanja.

Sistem vodenja velja za celotno dejavnost podjetja na sedezu podjetja v Murski Soboti in na vseh
lokacijah, kjer izvajamo svoje aktivnosti.
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Strokovno vodenje podrocja varnosti in zdravja pri delu zagotavljamo s pogodbenimi izvajalci. Prav
tako so v izvajanje pogodbenim izvajalcem predane storitve CiSCenja, varovanja premozenja,
vzdrzevanja poslovno-informacijskega sistema, delno servisiranja vozil, sortiranja nevarnih
odpadkov ob akcijah zbiranja iz gospodinjstev s strani kemika, v nekaterih primerih tudi storitve

skrbnistva v zbirnem centru.

Obveznosti izvajalcev so navedene v pogodbah, s katerimi smo zagotovili, da je nivo opravljenih
storitev v skladu z nasimi priCakovanji. Nadzor nad pogodbami je zagotovljen s strani skrbnikov
pogodb, ki ustreznost storitev potrjujejo z likvidacijo izdanih ra¢unov s strani pogodbenih izvajalcev.

Referencni dokumenti:
- Procesni diagrami vseh procesov
- Opisi opravil z viogami udelezencev, zapisi in referencnimi dokumenti

Referenc¢ni dokumenti se hranijo kot dokumentirane informacije v elektronski obliki.

5 VODITELJSTVO
5.1 Voditeljstvo in zavezanost
5.1.1 Splosno

Direktor in ostali vodje procesov dokazujejo svojo zavezanost kakovosti tako, da:

- definirajo poslanstvo, vizijo in vrednote druzbe (v sodelovanju z ostalimi zaposlenimi),

- nenehno obve$&ajo zaposlene o pomenu izpolnjevanja zahtev odjemalcev in zakonodajno
pravnih zahtev,

- opredeljujejo in vzdrZzujejo cilje poslovanja pri doseganju kakovosti storitev, primerno kontekstu
organizacije,

- zagotavljajo vrste virov, potrebnih za doseganje ciljev in zadovoljstva odjemalcev in ostalih
zainteresiranih strani,

- periodiéno izvajajo vodstvene preglede in notranje presoje s ciliem nenehnih izboljsav,

- zagotavljajo skladnost delovanja organizacije z zakonodajo,

- skrbijo za zadovoljstvo notranjih in zunanjih zainteresiranih strani.

5.1.2 Osredotocenost na odjemalce, zaposlene, druzbeno skupnost, lastnike in ostale
zainteresirane

Vodstvo zagotavlja in skrbi, da se zapisana vizija, poslanstvo in vrednote podjetja vsakodnevno
uresnicujejo v:

- odnosu do odjemalcev. To pomeni, da se zahteve odjemalcev v celoti obravnavajo,
nedvoumno proucijo in izpolnjujejo glede na skupno dogovorjene obveznosti. S taksnim
nadinom se krepi zaupanje odjemalcev in njihovo zadovoljstvo. V obravnavanje in
prepoznavanje zahtev odjemalcev vkljuCujemo tudi zahteve zakonodaje, ki posredno §¢iti
odjemalce storitev in Sir§o druZbeno skupnost ter okolje.

- odnosu do =zaposlenih. To pomeni, da se pricakovanja zaposlenih raziskujejo,
obravnavajo in da se jim omogofa takSne delovne pogoje, ki vodijo do njihovega
zadovoljstva in zavzetosti, vkljuéno z izboljSevanjem pogojev dela, ki vplivajo na varnost in
zdravje pri delu. Zaposlenim je omogodeno oziroma imajo pravico do ustanavijanja in
¢lanstva v sindikatih ter pravico do kolektivnih pogajanj. Predstavniki zaposlenih imajo
dostop do direktorja in/ali neposrednega vodje in niso diskriminirani (pri zaposlovanju,
placilih, usposabljanju, napredovanju, odpus€anju, upokojevanju glede na raso, narodnost,
vero, spol, invalidnost, politiéno usmeritev ali katerikoli drug vidik). Pri zaposlovanju ne
zaposlujemo otrok oziroma oseb mlaj$ih od 18 let.

- odnosu do okolja. To pomeni, da trajno skrbi za zmanjSevanje negativnih vplivov
dejavnosti podjetia na zmanjSevanje vrednosti okolja pri izvajanju vseh temeljnih in
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pomoznih poslovnih procesov v skladu z usmeritvami okoljskega standarda ISO
14001:2015 in zahtevami aktualne okoljske zakonodaje

- odnosu do dobaviteljev, prevzemnikov odpadkov in drugih poslovnih partnerjev. To
pomeni, da jih prepoznavamo kot partnerje, ki so pomembni za na3e delovanje in kakovost
nasih storitev

- odnosu do druzbe. To pomeni, da skrbi za druzbeno odgovorno in angazirano delovanje s
spodbujanjem tistih aktivnosti, predvsem pri mladini ter nevladnih organizacijah, ki
pomagajo ohranjati okolje in krepiti zavest o trajnostnem razvoju.

- v odnosu do lastnikov. To pomeni, da skrbi za oplemenitenje lastniSkega kapitala in
izvrSevanje sklepov skupsgine, ki jo sestavljajo predstavniki lastnikov.

5.2 Politika kakovosti, ravnanja z okoljem ter varnosti in zdravja pri delu podjetja
Saubermacher - Komunala Murska Sobota

V podjetju Saubermacher - Komunala Murska Sobota d.o.0. smo se zaposleni obvezali, da bomo
vsi, vsak na svojem podro¢ju in skupaj uresnievali ter izboljSevali nas sistem dela, usmerjen v
njegov trajnostni razvoj. S tem bomo prispevali k uspeSnemu delovanju podjetja, ki ima S$irsi
druzbeni pomen. Naéin nasega delovanja smo zapisali v Poslovnik podjetja, ki predstavlja temeljni
dokument za izvajanje nadega dela, krepitev medsebojnih odnosov in doloéa osnovne
odgovornosti ter usmeritve delovanja.

Pri nadem delovanju nam je osnovno izhodisce osredotoCenost na odjemalce, zaposlene, okolje in
druzbeno skupnost, lastnike ter druge partnerje. Pri tem upostevamo zakonske zahteve ter v celoti
in vseh lokacijah (stacionarne in mobilne) zahteve in smernice mednarodnih standardov 1SO
9001:2015, ISO 14001:2015, 1ISO 45001:2018, kakor tudi dolo€ila in usmeritve certifikata Druzbeno
odgovoren delodajalec, ki zajema S&tiri podro¢ja (organizacijsko upravljanje, medgeneracijsko
sodelovanje, zdravje in varnost pri delu, usklajevanje zasebnega in poklicnega Zivljenja). Vse smo
integrirali v nam lasten poslovni model.

Temelj nade kakovosti predstavija poslanstvo podjetja, ki se glasi »Ustvarjamo zdravo okolje za
zaposlene, bivanje (Cista narava) in ostale deleznike (kupci, dobavitelji, lastniki, oZja in SirSa
druZzbena skupnost).« Pri tem sledimo viziji podjetja, ki se glasi: »Postajamo vodilno podjetje, ki
nudi celovite resitve gospodarnega ravnanja z odpadki v Sloveniji.« Pri delu nas vodijo prepoznane
kljuéne vrednote, ki so: usmerjenost k strankam, skrb za zaposlene, poslovna odli¢nost,
gospodarnost in druzbena odgovornost.

Vse navedeno lahko dosegamo tako, da delujemo v skladu z naso politiko kakovosti, varovanja
okolja ter varnosti in zdravja pri delu ter usmeritvami druzbene odgovornosti, druZini prijaznega
podietia in druzbeno odgovornega delodajalca, ki jih predstavlamo na spletni strani in so
usmerjene v trajnosti razvoj in kakovost.

Politika kakovosti

e osredotoCenost na izpolnjevanje zahtev in pri€akovanj vseh odjemalcev (narocnikov in
neposrednih uporabnikov nasih storitev) ter odzivnost na njihove zahteve,

e izpolnjevanje zakonskih in drugih zahtev, h katerim smo zavezani ter zahtev standardov, v

skladu s katerimi delamo,

partnerski odnosi z vsemi odjemalci, dobavitelji in prevzemniki odpadkov

skrb za kakovostno in dosledno izvajanje vseh delovnih procesov,

nenehno izboljSevanje in razvijanje obstojecin in novih procesov dela ter storitev,

postavljanje in spremljanje merljivih ciljev po posameznih procesih dela,

ukrepanje v primeru napak in prepre¢evanije njihovega ponavljanja,

nenehno izboljSevanje in posodabljanje sistema vodenja kakovosti,

skrb za strokovnost, osebno kakovost in fleksibilnost slehernega zaposlenega ter ustvarjanje

pogojev za zadovoljne, zavzete in usposobljene sodelavce, ker le tak sodelavec prispeva k

uspesSnosti podjetja,

e spodbujanje inovativnosti in dajanja predlogov pri zaposlenih,
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ustvarjanje pogojev za stimuliranje, cenjenje in nagrajenost (pla¢anost) zaposlenih v
ravnovesju med opravijenim delom in rezultati,

¢ skrbno ravnanje z delovnimi sredstvi in racionalizacija rabe surovin in energije,

s zagotavljanje ustreznih virov za izpolnjevanje politike, skrb za pripadnost zaposlenih
integriranemu sistemu vodenja, njegovo spostovanje ter nenehno izboljevanje s strani
vodstva,

e spostovanje vpeljanega sistema druzbene odgovornosti, ki jo razumemo kot odgovoren odnos
do zaposlenih, dobaviteljev in prevzemnikov odpadkov, okolja, mladih, kulture, $porta, lokalne
skupnosti in druzbenih institucij,
spostovanje in izvajanje ukrepov v okviru certifikata Druzbeno odgovoren delodajalec,
spostovanje Kodeksa etike podijetia,
spremljanje konkurence na trgu posebnih in nevarnih odpadkov in drugih podjetij, ki se
ukvarjajo s specifiénimi vrstami odpadkov ter iskanje skupnih projektov in sinergij,

e spremljanje potencialne konkurence za podroCje nase dejavnosti, saj se zavedamo, da so
konkurenti vsa komunalna podjetja, seveda pogojno, kajti vsa delajo v svojih okoli§ih na osnovi
pridobljene koncesijske pogodbe, ker kakovost, rok in cena Se niso vedno pogoj, da dobi$ delo,

» dostopnost nase politike kakovosti vsem zainteresiranim javnostim.

Politika ravnanja z okoljem

e sodelovanje v aktivnostih za zmanjSevanje nastajanja odpadkov na izvoru, kar se odraza v
nasih aktivhostin osves€anja in pri dvigovanju ekoloske zavesti pri ob&anih, v vzgojno-
izobrazevalnih zavodih in drustvih, ki si prizadevajo za ohranitev cCistega okolja, ter v
vklju€evanju v krozno gospodarstvo z ustrezno pozornostjo do zZivljenjskega cikla izdelkov,

e sodelovanje pri zagotavljanju ponovne uporabe nastalih odpadkov,

e izvajanje predpisanih ukrepov za zagotavljanje varovanja okolja pri izvajanju dejavnosti,

e stalna skrb za prepre€evanje okoljskih nesrec¢ in zmanj$evanje negativnih vplivov na okolje,

e nenehno izboljSevanje in razvijanje obstojecih in novih postopkov ter storitev v pogledu
varovanja okolja,

e gospodarno ravnanje z vozili, vkljuéujo¢ optimalno porabo goriva,

e spostovanje veljavne okoljske zakonodaje in predpisov,
uginkovita raba energije in izkoriS€anje naravnih virov (npr. sonéna elektrarna na strehi upravne
zgradbe in skladis¢ne hale, toplotna ¢rpalka voda-voda za ogrevanje in hlajenje...),

o identificiranje in spremljanje morebitnih Skodljivih vplivov na okolje, ki so posledica izvajanja
storitev,

e sodelovanje z dobavitelji, prevzemniki odpadkov, odjemalci in zainteresirano javnostjo v zvezi z
okoljskimi vprasanii,

o sistemati€no preverjanje realizacije zadanih ciljev na podro¢ju okolja in prepoznavanje
pomembnih okoljskih vidikov ter pravo¢asno odpravljanje odstopan;,

* nenehna skrb za izboljSevanje sistema ravnanja z okoljem,

o dostopnost nase politike ravnanja z okoljem vsem zainteresiranim javnostim.

Varovanje okolja izhaja ze iz osnovne dejavnosti podjetja, ki je zbiranje odpadkov in pomeni
ponuditi odjemalcem na obmog&ju domade regije ter pri dolocenih vrstah odpadkov v celotni
Sloveniji storitve, s katerimi se zagotavlja upostevanje prednostnega vrstnega reda hierarhije
ravnanja z odpadki:

e prepreCevanje,

e priprava za ponovno uporabo,
e recikliranje,
e drugi postopki predelave (npr. energetska predelava) in odstranjevanje odpadkov.
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Politika varnosti in zdravja pri delu

e prepreCevanje moznih tveganj za nastanek poskodb ali poslab$anje zdravstvenega stanja
sodelavcev in zunanjih partnerjev,

e doloCanje varnostnih ukrepov glede na moznosti odstranitve nevarnosti na izvoru, zmanjsanje
nevarnosti, izvedba tehniénih in organizacijskih ukrepov ter uporaba osebne varovalne opreme,

e z izvedbo varnostnih ukrepov dosegati nenehno zmanjsevanje tveganja za nastanek poskodb
ali zdravstvenih okvar sodelavcev ter sodelavcem zagotavljati varno in prijazno delovno okolje
glede na naravo dela z uporabo ustrezne, brezhibne in ergonomske delovne opreme,

e zaposlene teoreti¢no in prakticno pouciti o nacinu izvajanja varnega dela na svojem delovnem
mestu, o nevarnostih/8kodljivostih na delovnem mestu, o tveganjih, varnostnih ukrepih,
dolznostih in odgovornostih posameznikov za zagotavljanje varnosti in zdravja vseh
zaposlenih,

e izvajanje preventivnih in obdobnih zdravstvenih pregledov in razporejanje zapostenih na taka
dela, ki ustrezajo njihovemu zdravstvenemu stanju,

¢ s periodicnimi meritvami delovnega okolja spremljanje zagotavljanja varnega delovnega okolja,
periodi¢no spremljanje, merjenje, poro¢anje o delovanju sistema varnosti in zdravja pri delu,
vkljuéno s cilji in programi za izbolj$anje,

e vkljuCevanje zahtev varnosti in zdravja pri delu v vsako novo dejavnost,
redno presojanje stanja varnosti in zdravja pri delu ter ukrepanje v smeri prepre¢evanija in
nenehnih izbolj$av,

e obvescanje sindikata o varnosti in zdravju pri delu in posvetovanje s sindikatom ob sprejemaniju
novih internih aktov oz. organizacijskih predpisov,

e posodabljanje Izjave o varnosti z oceno tveganja glede na zakonske spremembe in
spremembe v delovnih procesih,

e nenehno usposabljanje in dviganje zavesti vseh zaposlenih in zunanjih partneriev o
pomembnosti varnosti in zdravja pri delu,

e spremljanje zakonodaje in drugih zahtev na vseh podrogjih, ki so povezana z varnostjo in
zdraviem pri delu ter uresniCevanje teh zahtev v praksi s primernim in pravo&asnim
ukrepanjem,

e zagotavljanje politike kot javnega dokumenta vsem zainteresiranim javnostim.

POSLOVNIK PODJETJA je obvezujoCi dokument za vse zaposlene v celotnem podjetju. Kot
direktor se obvezujem, da z vsebino seznanjam vse zaposlene in tudi razlagam posamezna
doloCila na nacin, razumljiv zaposlenim in drugim zainteresiranim javnostim ter hkrati sprejemam
vse pobude in predloge zaposlenih ter drugih zainteresiranih o morebitnih spremembah, ki bi
pomenile veCjo operativnost in uéinkovitost zagotavljanja nasega dela. Zainteresirani javnosti pa
omogocam, da jim je poslovnik dostopen preko spletne strani nasega podjetja.

Direktor,
Drago Dervari¢

5.3 Organizacijske vloge, odgovornosti in pooblastila
Organizacijske vloge so pri vsakem opravilu opredeljene v vseh poslovnih procesih, kjer navajamo,
kdo je pri posameznem opravilu odgovoren, kdo je zadolZzen za operativno izvedbo, kdo sodeluje

pri operativni izvedbi in kdo nadomes$ca osebo, ki je zadolZzena za izvedbo opravila.

V nadaljevanju prikazujemo odgovornosti in pooblastila direktorja in ostalih vodij procesov.
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Odgovorna Odgovornosti za vodenje kakovosti Pooblastila
oseba
Direktor * vodenje druzbe v skladu z zakonom o
* dolo&anje politike in ciljev kakovosti gospodarskih  druzbah in
® nalrtovanje procesov druzbeno pogodbo
= jzvajanje korektivnih ukrepov in izbolj$av podpis prodajnih in nabavnih
= odobravanje strateskih dobaviteliev in pogodb
prevzemnikov odpadkov potrjevanje pogodb 2
® notranje in zunanje komuniciranje zaposlitvi
dolo¢anje plaé in nagrad
potrijevanje  pravilnikov  in
ostalih internih aktov
Vodja = odgovoren je, da SO procesi planiranje notranjih presoj in
kakovosti vzpostavljeni, da se izvajajo in vzdrzujejo usklajevanje zunanjih presoj v
dokumentirane informacije skladu s programom presoje
= poroa vodstvu o delovanju sistema spreminjanje sistema vodenja,
vodenja kakovosti in kakr$nih koli usklajeno z direktorjem in
potrebah za izboljSevanje vodji procesov
® nacrtuje in sodeluje pri izvedbi notranjih
presoj po zahtevah 9.2. (ISO 9001:2015)
®= gsodeluje pri izvedbi vodstvenega
pregleda po zahtevah 9.3. (ISO
9001:2015), skupaj z vodiji procesov
Vsi vodje ® odgovornost za izvajanje posameznih pooblad€eni za odlo€anje o
procesov procesov  in izvedbo naértovanih spremembah v procesih
aktivnosti ter dosegaje zadanih rezultatov v sodelovanju z direktorjem
=  doseganje ciljev iz poslovnega nadria — pooblas¢eni za nabavo virov
letnega plana poslovanja pri poslovanju
= zajem podatkov o neskladnostih iz vseh
procesov, redevanje reklamacij po
postopku in poro¢anje direktorju
®=  obvladovanje dokumentov in zapisov
Zaposleni * dosledno izvajanje del po delovnih pooblaséen za zaustavitev
procesih nalogih in v skladu z neposrednimi procesa v primeru nevarnosti
narocili (nalogami) predpostavljenih za zdravje in Zivljenje, vendar
= odgovorni za dosledno uporabo zasg&itnih mora takoj obvestiti nadrejene
sredstev, e so zahtevana
Tabela 2: Glavne odgovornosti in pooblastila v poslovnih procesih
5.3.1 Skrbniki sistemov vodenja

Direktor podjetja ima ne glede na druge odgovornosti in pooblastila skupaj s skrbnikom sistema
vodenja kakovosti in skrbniki ostalih sistemov tudi odgovornosti in pooblastila za vzpostavljanje,
izvajanje, vzdrzevanje ter za pregled in tudi stalno izboljSevanje sistema vodenja kakovosti na
osnovi standarda ISO 9001, sistema ravnanja z okoljem na osnovi standarda ISO 14001, sistema
zagotavljanja varnosti in zdravja pri delu 1ISO 45001. Direktor in skrbniki posameznih sistemov
(SVK, SRO in VZD) so odgovorni za prenos in Sirjenje politike do slehernega zaposlenega, kakor
tudi za nadzor nad izvajanjem sistema ter aktivnosti, povezane s Siritvijio pomena zavedanja
izpolnjevanja dogovorjenih zahtev z odjemalci med vsemi zaposlenimi. Njihova vioga je tudi v
povezovanju z zunanjimi institucijami na podro&ju zgoraj omenjenih sistemov.

Predstavnik zaposlenih, ki ima vedno dostop do direktorja glede obves€anja o neskladnostih,
prediogih, ki so kakorkoli povezani z delom delavcey, je predsednik sindikata.
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6 PLANIRANJE

6.1 Ukrepi za obravnavanje tveganj in priloznosti

Politiko podjetja in izhajajoce cilje uresni¢ujemo z jasno zacrtanimi cilji in nalogami v letnem planu
poslovania. Cilji so zastavljeni na osnovi upostevanja zunanjih in notranjih dejavnikov, ki bi lahko
vplivali na njihovo dologitev in uresni¢evanje, kar pomeni upostevanje celovitega konteksta nase
organizacije. V letnem planu so cilji opredeljeni merljivo in s kazalci, ki jih spremljamo glede na
doloCene periode. Pri dolo¢anju ciliev smo pozorni tudi na tveganja in priloZznosti, ki lahko
pomembo vplivajo na njihovo realizacijo. Spremljanje in doseganje ciljev predstavlja tudi osnovo za
korektivno ukrepanje in posledi¢no morebitno uvajanje sprememb.

Tveganja in priloznosti redno prepoznavamo in analizirano na kolegiju vodstva, kolegiju prodaje in
projektnem kolegiju ter sre€anjih skupin - timov (logistika, ekonomika) ter ob uvajanju sprememb v
procese oziroma druge spremembe, kjer ocenjujemo ali bi lahko do njih prislo. V kolikor ocenimo,
da bi lahko priSlo do povecanega tveganja ali se pokazejo priloZnosti, se uvedejo dodatni ukrepi za
zmanjSanje tveganja ali izkoristek priloznosti. Izvedene ukrepe ocenimo na kolegijih ali sestankih,
kar je razvidno iz zapisnikov le-teh.

Tudi v primeru spremljanj trendov posameznih podatkov ugotavijamo in prepoznavamo mozna
tveganja in priloZnosti 0z. moznosti za pojavljanje potencialnih odstopanj z namenom, da dolo&imo
ustrezne priloznosti za izboljSave. V takih primerih se ukrepi za obviadovanje tveganj in
priloznosti obi€ajno v formalizirani obliki sprozijo na kolegiju ali drugih internih sestankih. Takrat
definiramo ukrep, kdo je zadolZen in v kak&nem ¢asu mora biti ukrep izvréen.

Z vidika zmanjSevanja tveganj in izkori§€¢anja priloznosti pa spodbujamo tudi kulturo razmisljanja o
tveganijih in priloZnostih med vsemi zaposlenimi.

6.2 Cilji kakovosti, okoljski vidiki in program SRO, ocena tveganja in program VZD

Z uveljavljenimi postopki na¢rtovanja.dolo¢amo:

- nedvoumen potek nasih temeljnih procesov oziroma storitev z namenom, da potekajo
na standardiziran, ponovljiv in u€inkovit nacin, kar je razvidno vse od prepoznavanja zahtev
odjemalcev in drugih zainteresiranih, do izvajanja postopkov dela, njihove kontrole, do
ukrepov ravnanja v primeru odstopanj in raz¢i§Cevanja vzrokov odstopanj ter nadaljnjih
ukrepanj,

- potrebne vire,

- izbholjSave celotnega sistema tudi z uvajanjem novih storitev, kar je razvidno pri vodenju
razvejnih projektov in uvajanju sprememb.

Postopki planiranja zajemajo tudi pripravo |etnega plana poslovania, ki ga pripravi vodstvo skupaj z
vodji posameznih procesov. Letni plan poslovanja sprejme skup&¢ina. Na osnovi letnega plana
poslovanja so opredeljeni tudi operativni plani.

V omenjenem letnem planu poslovanja je zajeto tudi nacrtovanje potrebnih virov (oprema, finanéni
viri, kadri idr.), potrebnih za doseganje zastavljenih ciljev in s tem tudi izpolnjevanje dogovorjenih
obveznosti do odjemalcev, zaposlenih, lastnikov in okolja.

Nase izvajanje procesov povzroca tudi razlicne vplive na okolje. S tem namenom smo prepoznali
okoljske vidike nasih procesov, storitev, materialov na okolje ter doloéili:
- metodologijo za dolocanje pomembnosti okoljskih vidikov in z njimi povezanimi
tveganji (sestavni del okoljskega porotila), to je tistih aktivnosti, nasih storitev, materialov v
nasih procesih, ki lahko povzrocijo vplive na okolje oz. spremembe v okolju.

V dokumentu Okoljsko porogilo s cilii smo pri doloevanju pomembnosti okoljskih vplivov upostevali
tudi zakonske zahteve, ki so povezane s prepoznanimi okoljskimi vidiki ter pri¢akovanja in vplive
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zainteresiranih strani. Tako vrednoteni pomembni okoljski vplivi so nam osnova za dolo¢anje
okvirnih in izvedbenih ciljev, ti pa osnova za program izvedbe, ki je definiran v zgoraj navedenem
dokumentu. Okoljske vidike ovrednotimo najmanj enkrat letno ob pripravi Okoljskega poroéila in
ciliev za letni vodstveni pregled oz. kadar uvajamo spremembe v nase procese, ki bi lahko
povzroCile spremenjene ali nove vplive na okolje ali ob spremembi zakonodaje, ki je povezana z
nasimi okoljskimi vidiki. Za prepoznane pomembne okoljske vidike imamo zastavljene cilje in
programe v Okoljskem poro€ilu in ciljih, za ostale, ki so obravnavani z vplivi na poslovanje, pa
imamo vzpostavljen nadzor (monitoring), podatke pa zbiramo v Okoliskem poroéilu s cilji. V
Okoljskem porogilu s cilji je dolo€ena tudi zakonodaja — zakonske zahteve, ki se navezujejo na
posamezne okoljske vidike. Prav tako so v tem porodilu navedena tudi prepoznana moZna
odstopanja oziroma izredne razmere.

Nase delo je povezano tudi z dolo€éenimi vplivi na varnost in zdravje zaposlenih. Tudi za to podro¢je
imamo opredeljeno metodoiogijo ocenjevanja tveganj. Na osnovi le-te izvajamo ocenjevanje
tveganj za vsako delovno mesto — |zjava o varnosti z oceno tveganija. Iz ocene tveganja pa izhajajo
potrebni cilji in ukrepi, ki so opredeljeni in zbrani tudi v Ciljih varnosti in zdravja pri delu. Uspesnost
doseganja ciliev obravnavamo letno. Spremijamo kazalnike uspes$nosti in glede na potrebe
uvajamo razliéne ukrepe. Z obravnavo podrogja varnosti in zdravja pri delu na zborih zaposlenih in
internih delavnicah ozave$¢amo zaposlene o pomenu varnosti in zdravja pri delu, spodbujamo k
izboljSevanju procesa s podajanjem predlogov in opozarjamo na prepoznana tveganja.

6.3 Planiranje sprememb SVK, SRO in VPD

Pri vseh spremembah SVK, SRO in VPD te spremembe nadrtujemo, jih izvedemo in vzdrzujemo
dokumentirane informacije o izvedenih spremembah. VzdrZevanje sprememb izvajamo preko
postopkov obvladovanja dokumentiranih informacij, ki so opisani v poglavju 7.5. Spremembe
dogovorimo na meseénih vodstvenih, projektnih, prodajnih kolegijih, sre¢anjih skupin (ekonomika,
logistika, odbor za varnost in zdravje pri delu, tim za inovativnost) ali letnih strateSkih konferencah.

7 PODPORA
7.1 Viri
7.1.1  Splosno

Za naloge, opredelijene v tem poslovniku in dokumentih niZjih nivojev, zagotavljamo potrebna
sredstva (finanna, informacijska, materialna, znanje) in osebje. Dolo€a in izbira jih direktor
podjetja skupaj z ostalimi vodji, upostevajoC zakonsko doloéene zahteve za osebje, opremo in
finan¢na sredstva. Potrebe po omenjenih sredstvih so planirane v letnem planu poslovanja.

7.1.2  Ljudje

Ustrezna usposobljenost in kompetentnost osebja za pravilno in uéinkovito izvajanje dela je
temeljno vodilo pri kadrovanju in usposabljanju. Potrebe po usposabljanju in kadrovanju nastajajo
zaradi zahtev, ki izhajajo iz:

- zahtev za delovno mesto, kar dolo¢a sistemizacija delovnih mest,

- sprotnega uvajanja novih postopkov dela in opreme,

- analiziranega konteksta nade organizacije ter navezujoéih tveganj in priloZznosti,

- spreminjajo¢ih se zahtev zakonodaje in izvajanja postopkov dela v kateremkoli delovhem
podrocju, s posebnim poudarkom na rednem usposabljanju s podro&ja zdravja in varnosti za
vse zaposlene in novo zaposlene, o sploSnem, tehni¢nem, poZarnem in zdravstvenem
varstvu.

Ne zaposlujemo oseb, miajsih od 18 let. Dijakom in Studentom omogo¢amo poditniko delo in
prakti¢no usposabljanje z namenom pridobivanja novih izkuSenj, znanj in spoznavanja sistema
ravnanja z okolje. V podjetju zagotavlijamo tak$ne pogoje dela, da je prisilno delo onemogoc&eno.
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Zaposlenemu osebju omogo¢amo periodicne preventivne zdravstvene preglede, ki so razvidni iz
evidence zdravstvenih pregledov, ki je del kadrovske evidence.

7.1.3 Infrastruktura (stavbe, oprema, transportni viri, IT oprema)

Skladno z razvojem podjetja ustrezno skrbimo tudi za vzdrzevanje zgradbe, delovnih prostorov in
opreme. Poseben poudarek namenjamo ustreznemu razvoju in vzdrZevanju delovne opreme
(vozila in druga oprema), saj ima ta velik vpliv na kakovost nasega dela in vplive na okolje ter
varnost in zdravje zaposlenih.

V prizadevanjih za okolju prijazno delovanje in poslovanje smo v letu 2022 na strehi skladi§¢ne
hale postavili sonéno elektrarno za samooskrbo, Ze od leta 2009 pa se v upravni zgradbi ogrevamo
in hladimo v pomocgjo toplotne €rpalke voda-voda. V okviru finan&nih zmoznosti si prizadevamo, da
so v naSem voznem parku okolju prijazna vozila z motorji najmanj Euro 6 in da stareja vozila
nadomeséamo s sodobnejSimi, okolju bolj prijaznimi. Redno se v okviru finanénih zmoznosti
preverja tudi moznost zamenjave vozil s pogonom na fosilna goriva z vozili na alternativna goriva
oziroma energente (npr. elektricno gnana vozila). Kjer je bilo mozno, smo razsvetljavo zamenjali za
varénejSo (LED tehnologija). Redno nadgrajujemo tudi razno IT opremo (racunalniki, strezniki,
prikazovalniki), ki z novejsimi energetskimi standardi oziroma z vecjo zmogljivostjo in manj$o
porabo elekiriéne energije prispeva k boljSi energetski uc¢inkovitosti.

Proces vzdrZzevanja poteka tako, da za vsa delovna sredstva vodja ravnanja z odpadki spremlja
vecje posege na vozilu in stroSke teh posegov ter servisov in 0 tem poro€a na kolegiju ali sre¢anjih
skupine za logistiko. V primeru vecjih odstopanj se pripravijo dodatne analize. Odgovoren za
vzdrzevanje vozil je vodja ravnanja z odpadki. Za tekoce vzdrzevanje vozila so odgovorni vozniki in
mehanika, ki o tekoem vzdrzevanju vodita evidenco. Operativno izvajata naloge preventivhega
vzdrZzevanja vozil in popravil mehanika, predvsem manjSa popravila. Za dolo¢ena popravila
organizirata servis pri za to izbranih in poobladéenih servisnih sluzbah.

Podrobneje doloca opravila na motornih vozilih Pravilnik o izvajanju notranje kontrole v podietju
Saubermacher — Komunala Murska Sobota d.o.0. (prevozi v cestnem prometu). Vozniki morajo
poleg zgoraj omenjenega pravilnika upos$tevati tudi interna navodila za delo, ki veljajo za
posamezen temeljni proces in so razvidna iz Seznama internih navodil za delo v podijetiu
Saubermacher — Komunala Murska Sobota d.0.0. po procesih oziroma skupinah zaposlenih.

Vsi zaposleni pa morajo poleg internih navodil za delo pri svojem delu upostevati tudi dologila
Pravilnika o izvajanju notranje kontrole pri ugotavljanju prisotnosti alkohola in drugih nedovoljenih
narkotiénih sredstev, kajenja na mestih, kjer je to prepovedano, kontroli in nadzoru bolniskih
odsotnosti z dela in odkrivanju ter prepretevanju krSitev na podroc¢ju varovanja premoZenja druzbe
in tretjih oseb ter uporabi sredstev in opreme za osebno varnost in zasgito delavecev, Pravilnika o
uporabi sistema za elektronsko upravijanje vozneqga parka in Pravilnika o uporabi sluzbenih vozil in
uporabi lastnih vozil za sluZbene potrebe.

V primeru, da bi pri§lo do kakr$nih koli negativnih vplivov na okolje kot posledica dela v mehaniéni
delavnici, na parkiriSéu oziroma vsepovsod, kjer se izvajajo nasi procesi, ravhamo v skladu z
navodili za varno delo in navodili za ravnanje v primerih nesre¢ in izrednih razmer (pozar, razlitje
nevarne snovi ipd.).

Za delovne stroje in delovna mesta imamo izdelana interna navodila za varno delo, ki poleg
omenjenega doloc¢ajo tudi potrebno zas¢itno obleko in njeno nosenje, uporabo zasgitnih sredstev in
ukrepe ob neizvajanju ter opozorila. Za vso opremo imamo zagotovijene periodiéne preglede in
preskuse delovne opreme, opredeljene v pregledu obveznosti. Izdelano je tudi Navodilo o ravnaniju
v primeru poSkodbe pri delu in raziskavi vzrokov hujse ali smrtne poskodbe pri delu.
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7.1.4 Okolje za delovanje procesov

Delovno okolje je tisti dejavnik, ki v dolo¢enih pogojih lahko bistveno vpliva na kakovost nasih
storitev in poCutje zaposlenih. Prostori in vozila so urejeni tako, da v danih pogojih omogocajo
kakovostno in nemoteno opravljanje dela. Ustrezno delovno vzdusje ustvarjamo tudi:

-z delovnim ¢asom, ki je prilagojen naravi dela in pri tem upos$tevamo Podietnisko
kolektivho pogodbo. Tudi delo izven rednega delovnega ¢asa in nagrajevanje uposteva
dolocbe kolektivne pogodbe. Z nadzorom nad delom so zaposleni seznanjeni preko navodil
in postopkov dela;

-z ustreznim izplagilom (plato) za opravijeno delo, ki ravno tako uposteva dolocila
Podietniske kolektivne pogodbe. Pri opredelitvi plate — nagrajevanja je pomembna tudi
stimulacija, ki je pogojena s prekoraCitvijo planiranega obsega dela za tekoCi mesec.
Zaposleni imajo vedno moznost dostopa do direktorja ali vodje pri obrazloZitvi strukture
plad in drugih prejemkov.

- zrednim letnim druZzabnim sre¢anjem zaposlenih ob koncu leta ter piknikom in izletom med
letom. Za ohranjanje in izboljSanje zdravja zaposlenih skrbimo tudi s kolesarskim
maratonom, bowlingom ter drugimi druzabnimi in $portnimi srecanji (npr. predbozic¢ni izlet,
komunalne igre, kostanjev piknik...).

7.1.5 Viri nadzorovanja in merjenja

Pri naSem delu uporabljamo nekatero lastno kontrolno, merilno in preizkusno opremo. V primerih,
kadar potrebujemo podatke, npr. teza odpadka, se posluzujemo storitev drugih podjetij, ki
razpolagajo z ustrezno kontrolno, merilno, preizkusno opremo. Vodje procesov so odgovorni, da
preverjajo ustreznost lastne kontrolne, merilne in preizkusne opreme in komunicirajo z dobavitelji in
prevzemniki odpadkov o ustreznosti njihove opreme.

V skupino obvladovanih merilnih pripomockov uvrs¢amo tudi ankete. To pomeni, da kadar se
posluZzujemo anketiranja zainteresiranih strani, ankete ustrezno preverimo in potrdimo njihovo
primernost.

Merilne naprave, ki se kalibrirajo, so navedene v Seznamu kontrolne, merilne in preizkusne
opreme, Ki se nahaja pri prodajniku.

7.1.6 Organizacijsko znanje

Dostopnost do novih strokovnih informacij in znanj zagotavljamo na naslednje nacine:

- s Clanstvom v strokovnih drustvih in zdruzenjih, kar je razvidno iz Seznama clanstva v
strokovnih zdruZeniih

-z naro¢anjem strokovnih publikacij, ki so razvidne iz Pregleda naroenih publikacij.

-z udelezbo na strokovnih sreanjih, seminarjih, konferencah ipd., kar je razvidno iz
personalnih map in periodi€nih poroéil o usposabljanju,

- s povezavo v spletno omrezje (internet), SharePoint (intranet) in dostopnostjo do dolo¢enih
baz podatkov (Tax-Fin-Lex, ebonitete,Uradni list RS,...).

7.2 Kompetentnost

Realizacijo politike in izhajajogih ciljiev omogo¢a primerno usposobljeno in izkuSeno osebje, ki se
zaveda svojih odgovornosti, pooblastil in nalog. Ta so podana v Sistemizaciii delovnin mest druzbe
Saubermacher-komunala Murska Sobota d.o.o. ter v internih predpisih, ki jih navaja ta poslovnik.
Za posebne naloge ali projekte pa direktor formalno imenuje odbore, npr. Odbor za varnost in
zdravje pri delu, tim za certifikat Druzbeno odgovoren delodajalec, prodajni tim, skupina za
logistiko, skupina za ekonomiko... ali pa se dolo¢i delovne in projekine skupine na kolegiju
(razvidno v zapisnikih kolegijev).
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Kompetentnost zaposlenih zagotavljamo s sistemati¢nim usposabljanjem, ki vklju¢uje tudi prenos
znanja in izkuSenj med zaposlenimi ter s spodbujanjem stalnega strokovnega usposabljanja.
Vsebine usposabljanj in potreb po kadrih, ki so z omenjenimi potrebami povezane, planiramo bodisi
letno, kar je razvidno iz Letnega plana in pregleda usposablianja, bodisi sproti, kar je razvidno iz
sprotnih odobritev direktorja v omenjenem planu.

Za pripravo letnega plana in pregleda usposabljanja sta odgovorna vodja skupnih sluzb in skrbnik
sistema vodenja kakovosti, za odobritev in nadzor nad izvajanjem pa direktor podjetja. Letni plan
mora vsebovati naslednje podatke: osebje, ki se bo usposabljalo, vsebino - podro¢je usposabljanja,
planirano $tevilo ur in/ali dni.

V kolikor so na usposabljanju udelezenci prejeli tudi potrdila, le-te hranimo v personalni mapi in/ali
mapi usposabljanja. Ucinkovitost usposabljanja oceni direktor ali neposredno nadrejeni po
opravljenem razgovoru z udelezencem usposabljanja o dodani vrednosti zakljutenega
usposabljanja in o osvojenem znanju oziroma pridobljenih informacijah.

Postopek zaposlovanja, sprejema ter uvedbe ustreznega kadra v delo poteka v skladu s predpisi in
ute€enim postopkom v podjetju. Novo zaposlene sistemati¢no uvajamo v delo v obdobju poskusne
dobe in z dologitvijo mentorja, kar je razvidno iz Aktivnosti ob sprejemu novozaposlenega v delovno

razmerie.

V podjetju zagotavljamo tudi, da so poleg zaposlenih o pomenu izpolnjevanja politike in drugih
postopkov seznanjeni in jih pri svojem delu upostevajo tudi vsi drugi, ki v naéem imenu ali za nas
izvajajo dejavnosti.

Reference:
— lzjava o varnosti z oceno tveganja
— Osebna mapa delavca s podatki o usposobljenosti in veséinah

7.3 Ozavescenost

Direktor in vodje procesov za vse zaposlene ali za zunanje izvajalce, ki delajo pod nadzorom
nasega podjetja, zagotavlja periodiéno ozaveS€anje preko sprotne medsebojne osebne
komunikacije, na internetnih straneh in preko internega obvescanja (obvestila v mobilni aplikaciji,
preko SMS in elektronskih sporocil, obvestil na oglasni deski, ...). Skupaj z vodji direktor zagotavlja
za vse osebe (zaposleni, pogodbeniki), ki delajo za organizacijo, da se v sklopu zadetnega
uvajanja v delo ustrezno seznanijo tudi z zahtevami SVK, SRO in VPD. Vsi zaposleni so, v skladu s
prepoznanimi potrebami, vkljuéeni v programe usposabljanja in osve§&anja. Zaposleni na delovnih
mestih, Kjer lahko pride do nesre¢ ali izrednih razmer, so delezni ustreznega usposabljanja za
pravilno ukrepanje v tak$nih situacijah.

7.4 Komuniciranje

Ustrezno informiranje zaposlenih, vse od strateskih do operativnih zadev, izvajamo skozi razliéne
oblike. Najbolj obi¢ajni komunikacijski kanal poteka preko sestankov, mobilne aplikacije
Saubermacher - Komunala, SharePointa (intraneta), oglasne deske, elektronske poste, internega
glasila, SMS sporocil, web postarja in dostopnosti do direktorja oziroma neposrednih vodij in/ali
vodij procesov.

Zaposleni lahko kadarkoli posredujejo svoje mnenje o delu —~ kakovosti, okoljskih vidikih, varnosti in
zdravju pri delu ter drugih predlogih in izboljSavah direktorju ali svojemu neposrednemu vodiji in/ali
vodji procesov, ki taka mnenja sistematiéno zbirajo in nanje tudi odgovarijajo ter jih analizirajo in po
potrebi sprozijo korektivne ukrepe ali pa prepoznajo doloena tveganja ali priloZnosti, ki zahtevajo
doloCeno ukrepanje. S planiranim usposabljanjem pa se zaposleni $e dodatno seznanjajo z
okoljskimi vidiki, tveganji, povezanimi z varnostjo pri delu in vplivi dela na zdravje.
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V primeru komunikacije do zunanjih zainteresiranih strani je postopek sprejemanja opisan v tocki
8.2.1. Mnenje prebivalcev o nasih okoljskih vidikih — vplivih na obmodgju, ki ga z nado dejavnostjo
pokrivamo, sistematiéno zbiramo z metodo anketiranja. Tako zbrani podatki so nam osnova za
korektivne ukrepe, prepoznavanje morebitnih tveganj in priloznosti ter s tem vpliv na nase nenehno
izboljSevanje sistema dela oziroma glede na oceno pomembnosti, za dolo€anje ciljev in okoljskega
programa.

Sistemati¢no spremljamo objave v medijih, odgovarjamo na vprasanja medijev ter neposredno
komuniciramo z odjemalci preko razlicnih kanalov (e-mail, mobilna aplikacija, posta, osebno). Pri
komunikaciji sodelujemo tudi z lokalnimi skupnostmi, ki nam pomagajo pri posredovanju vsebin
neposrednim uporabnikom.

Za komuniciranje z inSpekcijskimi organi in drugimi zainteresiranimi (mediji ipd.) je odgovoren
direktor oz. od njega pooblas¢ena oseba.

7.5 Dokumentirane informacije
7.5.1 Splosno - dokumentacija sistema in njena struktura
Strukturo dokumentacije v nasi druzbi kaze spodnja slika. V dokumentacijo uvré€amo:
- dokumente kot tisto vrsto dokumentacije, v kateri so podane zahteve, obveze, postopki
dela,

- zapise, ki dokazujejo skladnost nasega delovanja z zahtevami in ucinkovitost delovanja.

Dokumentacijo sistema vodenja predstavija slika 2:

Nivo | Ime dokumenta Podrocje QOdgovoren
uporabe
. _ podijetje direktor, skrbnik
1 Poslovnik podjetja sistema vodenja
kakovosti
2 Navaodila, pravilniki (opisi posamezna |direktor, vodja skupnih
procesov, postopkov dela) delovna sluzb, vodja ravnanja
podrogja z odpadki, skrbnik
sistema vodenja
kakovosti, vodje
procesov (navodila)
3 Zakonodaja, odloki (zunanji), podjetje dlrevktor, vodja skupnin
sluzb
pogodbe
4 Obrazci in zapisi posamezna | direktor, vodja skupnih
delovna sluzb, vodja ravnanja
podroéja z odpadki, skrbnik
sistema vodenja
kakovosti, vodje
procesov

Dokumente, ki so zunanjega izvora in vplivajo na nase delo, vodijo posamezniki v registratorjih
ali v elektronski obliki. Dokumente notranjega izvora imamo zbrane v Seznamu internih predpisov,
ki dolo¢ajo medsebojne notranje odnose, povezave in odgovornosti. Posebej vodimo pregled nad
pogodbami, ki dolo¢ajo medsebojne obveznosti med podjetiem in zunanjimi partnerji (odjemalci,
dobavitelji, prevzemniki odpadkov).

Poslovnik podjetja (v nadaljevanju poslovnik) je dokument, v katerem opisujemo integriran sistem
vodenja kakovosti, sistem ravnanja z okolijem, sistem varnosti in zdravja pri delu, druzbeno
odgovornost. Strukturo poslovnika smo dolocili tako, da pokriva celotno nase delovanje z
osredotoCenostjo na procese. Kot sistemski dokument je dostopen vsem zaposlenim v izpisani
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obliki pri direktorju podjetja ali skrbniku sistema vodenja kakovosti. Oznacen je po nacelih, ki veljajo
za kontrolirano dokumentacijo. V dodatku A podajamo tabelo izvedenih sprememb poslovnika.

Odgovoren za vzdrzevanje azurne verzije poslovnika je skrbnik sistema vodenja kakovosti. Pobudo
za dopolnitev in spremembe poslovnika dajejo lahko vsi vodje procesov in zaposleni. Poslovnik je
sprejet, ko ga odobri/podpise direktor.

Spremembe in dopolnitve se izvajajo enkrat letho oziroma po potrebi. Med letom pa se zbirajo
predlogi in pripombe pri skrbniku sistema vodenja kakovosti. Ob vecji spremembi je mozna
sprememba poslovnika veckrat med letom, o ¢emer odlogi direktor.

Vsaka sprememba poslovnika se odraza v novi Stevilki izdaje. Skrbnik sistema vodenja mora
poskrbeti za odstranitev stare izdaje iz uporabe in posredovanje nove.

Odobren izvod poslovnika hrani direktor in sluzi tudi v morebitne pravne namene. Neveljavne
izvode poslovnika hrani skrbnik kakovosti najmanj dve leti po uveljavljeni spremembi. Izpisani
primeri poslovnika ali njegovih posameznih poglavij, ki si jih lahko izpiSe vsak zaposleni za svojo
interno uporabo, so samo informativne narave in kot taki uradno niso veljavni. Poslovnik smo preko
spletne strani podjetja dali na voljo zainteresirani javnosti.

Vsebina poslovnika kakovosti je zgrajena tako, da je povezava do dokumentov nizjega nivoja (t.i.
referenénih dokumentov) nateloma mogoda z direktnim vpogledom v dokument ali seznam
veljavnih dokumentov, s »klikom« na oznako oziroma navedbo dokumenta (pod¢rtano in osvetljeno
mesto v tekstu).

7.5.2 Obviadovanje dokumentov in podatkov — Ustvarjanje in posodabljanje

Pod pojmom obvladovanje dokumentov in podatkov obravnavamo in dolo¢amo ravnanje ter
odgovornosti, ki so vezane na nastanek, kontrolo, odobritev, razdelitev in vodenje sprememb
dokumentov in podatkov, pomembnih za delovanje organizacije in njeno pravno za$gitenost ter
sledljivost.

Dokumente in podatke obvladujemo po sistemu, ki zagotavlja da:
- se uporabljajo samo veljavni postopki in podatki,
- so dokumenti in podatki pravilni in popolni,
- je jasna dostopnost ter seznanjenost z dokumenti in podatki,
- so zbrani in posredovani ustrezni podatki o sistemu vodenja kakovosti, sistemu ravnanja z
okoljem, sistemu varnosti in zdravija pri delu.

7.5.2.1 Odobritev in izdajanje dokumentov

Odobritev, izdaja in distribucija dokumentov sistemov vodenja (ISO 9001, 1ISO 14001, 1ISO 45001)
kot je POSLOVNIK, je opisana v tocki 7.5.1. poslovnika.

Odgovoren za pripravo navodil in pravilnikov veljavnih za celotno podjetje ter obrazcev, vezanih na
izvajanje doloenih navodil, je direktor podjetja ali od njega poobla§tena oseba. Pripravljajo jih
lahko tudi vodje posameznih delovnih podrodij oz. procesov. Vsi odobreni dokumenti so nadeloma
shranjeni na mreznem pogonu v posebni mapi, ki je za branje dosegljiv vsem zaposlenim ali v
SharePointu. Dokumente lahko spreminja direktor ali od njega pooblaséena oseba. Odgovoren za
vodenje evidence izdanih in veljavnih dokumentov je skrbnik sistema vodenja kakovosti.

V dokumentih, ki so bili izdani pred vzpostavitvijo formaliziranega sistema, to je pred izdajo tega
poslovnika, zgoraj navedene zahteve Se niso popolnoma vklju¢ene, pa¢ pa so ti dokumenti
vklju€eni v seznam veljavnih dokumentov. V primeru, ko bo pri§lo do sprememb pri teh dokumentih,
veljajo zanje enaki postopki obvladovanja kot so dologeni v tem poglavju in spremljajogih,
povezanih dokumentih.

Velia od: 13.6.2022, &t. izdaje: 24 Stran:23/38
Datoteka: F:\Saubermacher in Kom\POSLOVNIK PODJETJA\Poslovnik podjetja-verzija 24\SK-poslovnik podjetia-verzija
24 doc




Poslovnik podjetija SAUBERMACHER — KOMUNALA MURSKA SOBOTA d.o.o.

7.5.2.2 Spremembe dokumentov

Predlog spremembe dokumenta ali obrazca lahko kdorkoli posreduje direktorju ali skrbniku sistema
vodenja kakovosti. V kolikor je sprememba smiselna, direktor odobri spremembo in z vodji oziroma
s skrbnikom vodenja kakovosti poskrbi za izvedbo spremembe. Obravnavanje sprememb poteka
na enak nadin kot priprava novega dokumenta opisana zgoraj. S podpisom odobrene dokumente
hrani skrbnik sistema. Tako hranjen dokument sluzi tudi v morebitne pravne namene. Enako hrani
tudi neveljavne izvode dokumentov najmanj dve leti po uveljavljeni spremembi. Neveljavni izvodi
dokumentov se lahko hranijo tudi v radunalniku v mapi F:\Saubermacher in Kom\Poslovnik
podjetja \Neveljavne verzije poslovnika, ki jo ureja skrbnik sistema.

Pri ponudniku interneta (Telekom Slovenije) imamo zakupljen tudi varnostni paket »varni poslovni
splet« in varnostno resitev OCKV (operativni center kibernetske varnosti), ki poleg standardnih
varnostnih resitev (antivirus, protipozarni zid, varnostno kopiranje) poskrbi za dodatno varnost
nasih podatkov in osebnih podatkov strank. Ta varnost se obdobno tudi testira preko varnostnega
pregleda.

7.5.2.3 Obvladovanje podatkov

Pri naSem delu je obvladovanje podatkov praviloma povezano z racunalniskim informacijskim
sistemom. Varno shranjevanje, kontroliran dostop do podatkov in spreminjanje le-teh je dolo¢eno s
Politiko Ciste mize in Eistega zaslona ter zagotovljeno s periodi¢nim menjavanjem gesel. Osnova za
varno delo s podatki nam je Zakon o varstvu osebnih podatkov, evropska uredba GDPR in sprejet
interni Pravilnik o zavarovanju osebnih podatkov.

Podatki in informacije v e-obliki so tudi sms obvestila, obvestila v mobilni aplikaciji, Informator, e-
novice, web-postar, obvestila in naloge v SharePointu, za katere imamo dogovorjene nacine
njihovega obvladovanja.

Za obvladovanje ostalih podatkov, povezanih s spremljanjem kakovosti nasega dela, so odgovorne
osebe navedene bodisi v posameznih poglavjih poslovnika ali navodilih, v katerih se taki podatki
pojavijajo.

7.5.2.4 Obvladovanje dokumentov zunanjega izvora

NasSe delo je povezano z vrsto zakonskih zahtev - predpisov in odlokov. Spremljanje in
posredovanje je zagotovljeno s sprotnim vsebinskim pregledovanjem Uradnega lista RS, ki ga
izvaja vodja skupnih siuzb. Po pregledu se posamezne relevantne objave dodelijo v pregled
doticnim osebam, ki podajo oceno, ali so relevantni za nas. V tem primeru se obravnavajo na
mesecnem kolegiju in po potrebi dolocijo nadaljnje aktivnosti, roki in nosilci. Dostop do Uradnega
lista je zagotovljen preko portala UL (http://www.uradni-list.si), uporabljamo pa tudi portal Tax-Fin-
Lex. IzhajajoCe zakonske zahteve ter odgovornosti za implementacijo in nadzorovanje pa imamo
zbrane za podrocje okolja v Okoliskem poroéilu s cilii in v Oceni tvegania za podro&je varnosti in
zdravja pri delu.

7.5.3 Obvladovanje dokumentiranih informacij (Zapisi)

Zapisi predstavljajo dokazila oziroma prikaze o dosezeni zahtevani kakovosti in udinkovitosti
delovanja sistema vodenja kakovosti, sistema ravnanja z okoljem ter sistema varnosti in zdravja pri
delu. Predstavljajo dokazila o izvedenih aktivnostih in rezultatih dela. Zapisi so tako vezani na
operativno delo, kakor tudi na celoten sistem vodenja. V skupino zapisov uvr§¢éamo tudi vsa
poroéila, ki kazejo opravljeno delo ali rezuitate in to tako v papirni, kakor tudi e-obliki.

Zapisi, doloceni kot obrazci v tem poslovniku, so hranjeni v mapah - registratorjih, zvezkih. Mati¢ni
podatki o naro€nikih storitev zbiranja komunalnih odpadkov iz gospodinjstev in opravljanja
dejavnosti pa so hranjeni v raCunalniSkem sistemu.
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Oseba, odgovorna za arhiviranje zapisov, je dolzna hraniti zapise na nadin, ki prepretuje
poSkodovanje, spreminjanje, uniéenje ali odtujitev zapisa. Vsi zapisi so enoli¢no dolo¢eni z imenom
zapisa, datumom nastanka, in podpisom avtorja(-ev) zapisa. V primeru kasnej$ih popravkov ali
dodatnih vpisov, morajo biti ti datirani in odobreni s podpisom avtorja zapisa.

8 DELOVANJE
8.1 Splosen opis
V podjetju smo opredelili procese, razvidne iz toCke 4.4 tega poslovnika. Osnovno zanko procesov

sodelovanja z odjemalci (proces prodaje) in izvajanja storitev (zbiranje odpadkov) predstavlja
naslednja shema:

SPREJEM, PREGLED N
POTRDITEY DOGOVOROV
§ STRANKO
{sodelovanje s stranko)
¥

PRISKRBA POTREBNIH ZVAJANJE STORITEV
SREDSTEV IN STORITEV (obvladovanje procesovj

(] [=]
KONTROLA
ZVAIANJIA

STORITVE

'

Al ustrezajo?

ZAKLIUCEK STORITVE
{izdajs ratuna)

All se stranka
pritoZuje?

Referenéni dokumenti:
- Procesni diagrami vseh procesov (glej arhitektura procesov v toéki 4.4.)
- Opisi opravil pri vsakem procesu

8.2 Zahteve za izdelke in storitve

Zahteve za naSe storitve so opredeljene s pri¢akovanji nasih odjemalcev, ki so lahko naroéniki
storitev ali neposredni uporabniki storitev. Zahteve so opredeljene tudi v zakonskih in podzakonskih
izvedbenih predpisih ter predpisih lokalnih skupnosti.

Odvisno od vrste storitve se sre¢ujemo:
- s povpraSevanjem odjemalcev o storitvah, za katere Zelijo pridobiti ponudbo,
- s pripravo in overitvijo pogodb, v katerih definiramo medsebojne obligacijske odnose s
specifikacijo nasSih storitev in pogojev za izvedbo storitev.

V obeh primerih smo podrobneje dolo€ili odgovornosti in aktivnosti, ki jih je potrebno izvesti z
namenom, da zagotovimo, da je ponudba ali pogodba v skladu s smernicami podjetja, da obstaja
usklajenost med obveznostmi iz pogodbe in dejanskim izvajanjem pogodbe ter da je preverjena
izvedljivost pogodbe in zagotovljen informacijski tok v podjetju za izvedbo pogodbe ter tako
zmanj$anja tveganja, ki lahko vplivajo na zadovoljstvo nasih odjemalcev.

Cilj podjetja je z izvajanjem tega postopka prepreciti napake in zagotoviti optimalni potek nasih
storitev s €im manj moznimi vplivi na okolje.

Pri delu se sreCujemo s pogodbami, s katerimi urejamo medsebojna razmerja z nagimi odjemaici.
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8.2.1 Komuniciranje z odjemalci

V podjetju smo se odlo€ili, da izvajamo tudi obsezno zunanje komuniciranje z odjemalci, z
namenom seznanjanja s problematiko gospodarnega ravnanja z odpadki in dvigovanja ekoloSke
zavesti. Tako planiramo in izvajamo vrsto aktivnosti, ki so razvidne iz Letnega plana dela odnosov z
javnostio. O aktivnostih in rezultatih redno obves¢amo vse zainteresirane z informacijami preko
obvestil na hrbtni strani racunov, portala za kupce, mobilne aplikacije, spletne strani, e-novic,
¢lankov v obginskih glasilih in lokalnih medijih, oddaje Minutke za zdravo okolje na radiu Murski val,
gostovanja na lokalnih televizijah in ob¢inskih svetih, obiskov obgin, priroénika za pravilno ravnanje
z odpadki, priloznostnih letakov ter drugih (s)porogil za javnost.

8.2.2 Opredeljevanje zahtev za izdelke in storitve

Za podro€je gospodarske javne sluzbe so zahteve za storitve opredeliene v odlokih Obcin,
koncesijskih pogodbah, letnih programih dela, elaboratih ter uredbah in ostalih podzakonskih aktih.
Pri trznih storitvah so zahteve opredeljene v povprasevanijih ali v javnih narogilih.

8.2.3 Pregled zahtev za izdelke in storitve

Na podrocju gospodarske javne sluzbe se pred prijavo na koncesijski razpis pregledajo zahteve za
izvajanje storitev ravnanja z odpadki, na podlagi katerih se pripravi ponudba. Pri trznih storitvah se
pregledajo zahteve iz povprasevanja in na podlagi tega se pripravi ponudba, ki jo mora narocnik
pred izvedbo storitve potrditi. V primeru permanentnega opravljanja storitev so zahteve za storitve
dolo¢ene v pogodbi.

8.2.4 Spremembe zahtev za izdelke in storitve

Spremembe za storitve se obvladujejo preko sklenjenih aneksov k pogodbam ali novih
ponudb/pogodb. Na podroéju gospodarske javne sluzbe se spremembe pri storitvah dogovorijo v
letnih programih dela, z elaborati pa se spremenijo cene.

8.3 Snovanje in razvoj izdelkov in storitev

Razvoj v nadem podjetju razumemo kot uvajanje novih storitev, tehnologij in postopkov dela. Z
namenom ucinkovitega vodenja razvoja, navedene aktivnosti vodimo na projektni naéin. V projektu
nosilec projekta predvidi namen, cilje, potek projekta in odgovornosti, okvirne roke za izvedbo
aktivnosti in dokumente/zapise, ki bodo v okviru projekta pripravljeni. Pri tem mu je lahko v pomo¢
Projektni list. Skozi sam potek projekta je razvidno, kdaj in v katerih stopnjah so predvideni mejniki
Za ocenjevanje razvoja, pri ¢emer direktor sam ali s sodelavci ugotavlja in preverja, ali so zahteve
za razvoj nove storitve izpolnjene oziroma na osnovi pregleda predlaga ustrezne spremembe -
popravke. Spremembe se lahko dogovorijo tudi na posameznih kolegijih in sreé¢anjih skupin.

Rezultati razvoja so glede na projekt lahko zelo razli¢ni. Pri novih storitvah so to: izdetano potrebno
gradivo - informacije za odjemalce, pripravljeni delovni postopki oz. navodila za delo, ustrezno
usposobljeno osebje, pripravljena vsa ostala dokumentacija: kalkulacije, cenik. Vso dokumentacijo,
ki je doloCena kot rezultat razvoja, pred izdajo pregleda in odobri direktor po postopkih, ki so
podrobneje doloéeni v to¢ki obvliadovanja dokumentacije.

Pri razvoju nove storitve upoStevamo in predvidimo tudi zakonske zahteve, okoljske vidike in
pomembne vplive na okolje, kakor tudi vpliv na varnost in zdravje zaposlenih, ki jih novosti
zadevajo. Ocena tveganja za posamezno delovno mesto se izdela vedno, ko se uvaja nov delovni
postopek o0z. nova tehnologija. Zapisi, vezani na razvojne dejavnosti, so zbrani in sledljivi v mapi
projekta, Ce gre za izpisano dokumentacijo in v e-mapi projekta za elektronsko posredovane zapise
oz. dokumentacijo in/ali v SharePointu.
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Spremembe, povezane z razvojem nove storitve ali postopka dela, v kolikor do njih prihaja tekom
trajanja projekta, vodja projekta sproti dokumentira in dopolnjuje projekt. Aktivne projekte
spremljamo na projektnih kolegijin. V kolikor je sprememba vezana na storitev, ki jo izvajamo, jo
odobri in vodi direktor, ki lahko pooblasti vodjo projekta za izvedbo. O izvedeni spremembi, v
kolikor poteka kot projekt, se vodijo zapisi, ki se hranijo v mapi projekta (izpisani ali elektronski).

Referen¢ni dokument:
- Projekini list

8.4 Obvladovanje procesov, izdelkov in storitev zunanjih ponudnikov
8.4.1 Proces nabave materiala in storitev zunanjih ponudnikov

V podjetju Saubermacher — Komunala Murska Sobota d.o.0. imamo decentralizirano nabavo. V
proces nabave smo zajeli nedvoumen potek dela od izbora, ocenjevanja in odobritve dobavitelja in
prevzemnika odpadkov z namenom, da bomo v procesu nabave zagotavljali take proizvode in
storitve, ki bodo skladni s predhodno postavljenimi zahtevami. Pri nabavi smo pozorni, da
vkljuGujemo dobavitelje z odgovornim okoljskim in druzbeno odgovornim ravnanjem. Pri nasem
delu nastopajo kot dobavitelji podizvajalci dolo€enih storitev npr. izvajalci servisiranja vozil,
dobavitelji sredstev za opravljanje nasih storitev npr. vozila, zabojniki, osebna zascitna sredstva,
repromaterial ter prevzemniki odpadkov. Parameter kakovosti nabavljenih proizvodov praviloma
zajema tudi okoljski vidik proizvoda in vidik druzbene odgovornosti dobavitelja.

Kako poteka proces nabave je razvidno iz sheme in opisa opravil procesa P2 (Storitve nabave
blaga in zunanijih storitev) in opisa opravil.

Kriteriji za posamezne nabave se sproti dogovarjajo na kolegiju ali delovnih sestankih, pri
zahtevnejsih nabavah pa se po potrebi formira delovna skupina, ki natanéneje definira nabavne
pogoje in kriterije, na osnovi katerih se sprejme odloéitev za nabavo. Ker je podijetje del skupine
Saubermacher, pa pri veéjih nabavah upo$tevamo tudi nabavno politiko oziroma smernice
(navodila, kriterije), ki se definirajo v skupini Saubermacher v Sloveniji in/ali Avstriji.

8.4.2 \Vrstain obseg obviadovanja

Izvedbo nasih storitev obvladujemo s postopki za planiranje in izvajanje temeljnih procesov ter
postopke ravnanja v izrednih situacijah oziroma prepreCevanju le-teh. Za obvladovanje so
odgovorni vodje temeljnih procesov.

Vsi postopki od naértovanja, zbiranja do njihove izvedbe, porotanja in analiziranja so podrobno
doloceni v shemah in opisih opravil procesov (glej poglavje 4.4). Dolo¢ene imamo nacine ravnanja,
skladi$Cenja, pakiranja, zas¢ite in odpreme proizvodov ali storitev z upostevanjem dogodkov, ki bi
lahko negativno vplivali na okolje ter varnost in zdravje zaposlenih ali zadovoljstvo odjemalcev.
Praviloma so postopki integralni del nasih temeljnih procesov, zato jih na tem mestu posebej
podrobneje ne obravnavamo.

Na podrogju varnosti in zdravja pri delu planiramo zdravni$ke preglede, usposabljanja s podro&ja
varnosti in zdravja pri delu, spremljamo kazalnike uspe$nosti, prepoznavamo tveganja in ukrepamo
(interni nadzori).

Z validacijo temeljnih procesov zagotavljamo, da so predvsem t.i. postopki zbiranja nevarnih in
posebnih odpadkov iz gospodinjstev in industrije ustrezno obvladovani.

Prepoznavanje in sledljivost nasih proizvodov oziroma storitev in dobavljenih proizvodov (zabojniki
za odpadke) je zagotovljena skozi naro€ila strank in evidenco v nasih aplikacijah (TRAKS8). Za
lokacije zabojnikov imamo na razpolago ICHY sistem - evidenca &ipiranih zabojnikov.
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Odpadke v dologenih primerih skladid¢imo samc predhodno (zaradi koli¢in). Komunalne odpadke
odpeljemo praviloma direktno k prevzemnikom le-teh. Voznik mora pri oddaji pridobiti prevzemnico
ali/in tehtni list o oddanih odpadkih oziroma sekundarnih surovinah. Tehtalne liste in drugo
dokumentacijo lahko pridobimo tudi po elektronski posti. Nevarne odpadke, zbrane iz industrije in
gospodinjstev, oznaéimo skladno z zakonskimi zahtevami in jih praviloma takoj po zbiranju
odpeljemo do znanih prevzemnikov oziroma obdelovalcev.

Postopki so podrobneje dolo¢eni v arhitekturi procesov in shemah ter opisih posameznih procesov.
V nasi dejavnosti se kot oprema, ki je lahko lastnina odjemalcev, pojavljajo zabojniki za odpadke, s
katerimi ravnamo v skladu z nasimi delovnimi navodili tako, da je moznost poskodb in ogrozanje
okolja minimalna oziroma prepredena. Naceloma so zabojniki last podjetja, nekateri (predvsem
podjetja), pa imajo svoje. V primeru, da vseeno pride do poskodb s strani nasega podjetja, stranki
nadomestimo poskodovan zabojnik na nade stroske.

Pri nasem delu lahko pride tudi do poskodb na infrastrukturi odjemalcev ali javni infrastrukturi.
8.4.3 Informacije za zunanje ponudnike

Informacije za zunanje ponudnike predstavimo v ponudbi na povprasevanje po nakupu izdelkov ali
storitev. V pogojih za usposaobljenost zunanjega izvajalca — ponudnika, predpiSemo zahteve, ki jih
mora dobavitelj izdelkov ali prevzemnik odpadkov izpolnjevati, e Zeli zaCeti pogovore za sklepanje
narodila. Letno se najveéji dobavitelji in prevzemniki odpadkov (glede na letni promet, vpliv na nase
poslovanje) ocenjujejo po naslednjih kriterijih: toc¢nost, kakovost, odzivnost na potrebe kupca,
komunikacija s kupcem, stroSkovna uéinkovitost Dobaviteljem in prevzemnikom odpadkov se po
opravijenem ocenjevanju poslje obvestilo o ocen dobavitelja, v katerem navedemo tudi potenciale
za izboljS8ave oziroma podrocja, na katerih se pojavljajo tezave in jih zaprosimo za povratno
informacijo, kako bi to lahko dosegli oziroma izbolj$ali. Spremljamo tudi trend ocen po posameznih
letih za stalne dobavitelje in prevzemnike odpadkov.

Referenéni dokumenti:
- Ocena dobavitelja
- Obvestilo o oceni dobavitelja

8.5 Proizvodnja in izvedba storitev

8.5.1 Obvladovanje proizvodnje in izvedbe storitev

Obvladovanje proizvodnje in izvedbe storitev izvajamo preko delovnih navodil in standardiziranih
postopkov, definiranih v temeljnih procesih podjetja (glej arhitekturo procesov v tocki 4.4.). Ker gre
za izvajanje storitev do odjemalcev, nimamo postopkov za proizvodnjo izdelkov.

8.5.2 Identifikacija in sledljivost

Identifikacijo in sledljivost storitev spremljamo preko izdanih potnih nalogov, prevoznic, potrdil o
prevzemu (evidenénih listov) in ostalih dokumentov v informacijskih reditvah podjetja Hakl IT in
Poligram.

8.5.3 Lastnina odjemalcev ali zunanjih ponudnikov

Pri izvajanju storitev uporabljamo lastna osnovna sredstva (vozila, zabojniki in oprema za zbiranje
odpadkov...} oziroma javno infrastrukturo (npr. zbirni centri), ki je v lasti ob¢in, s katerimi imamo
sklenjene koncesijske pogodbe. Nekateri odjemalci pa imajo e svoje zabojnike.

8.5.4 Ohranitev

Pri izvajanju storitev upravljanja z odpadki ravhamo tako, da se njihova kakovost ne poslab&a.
Odpadki so pri transportu ustrezno zasciteni v skladu z zahtevami zakonodaje (npr. ADR, Cestno
Velia od: 13.6.2022. §t. izdaje: 24 Stran:28/38

Datoteka: F:\Saubermacher in Kom\POSLOVNIK PODJETJA\Poslovnik podjetja-verzija 24\SK-poslovnik podjetja-verzija
24 doc




Poslovnik podjetja SAUBERMACHER — KOMUNALA MURSKA SOBOTA d.o.o.

prometni predpisi), torej primerna embalaza za prevoz, oznacenost odpadkov, pritrienost tovora
ipd.

8.5.5 Aktivnosti po dostavi

Po izvedeni storitvi nasim odjemalcem na sedezu podjetja (v upravni zgradbi) zagotavljamo storitev
podpore strankam, kjer lahko opravijo postopke informiranja, naro€anja ali reklamiranja ze
izvedenih storitev.

Pri aktivhostih po izvedenih storitvah spremljamo zakonodajne in regulativne zahteve, naravo in
zivljenjsko dobo svojih storitev in vsako povratno informacijo obvladujemo odgovorno in v
zadovoljstvo odjemalca.

8.5.6 Obviadovanje sprememb

V podjetju SM-K nenehno ocenjujemo in vrednotimo, ali so potrebne spremembe v poslovnih
procesih. Vodja kakovosti skupaj z vodji procesov obvladuje spremembe in jim pomaga pri
prilagajanju navodil, postopkov in obrazcev.

8.6 Sprostitev izdelkov in storitev

Pri vsakomeseénih obradunih dobavnic, potrdil o prevzemu odpadkov, potnih nalogov in ostale
dokumentacije izvajamo kontrolo, ali so bile izvedene vse storitve zbiranja odpadkov, tako na
podro&ju gospodarskih javnih sluzb kot na trznem podroc¢ju. Za vsako izvedeno storitev hranimo
dokumentirane informacije preko delovnih nalogov in pripadajocih listin (npr. tehtalni listi, eviden&ni
listi, ostali zapisi).

8.7 Obvladovanje neskladnih izhodov

S tem postopkom dolo&amo ravnanje v primeru pojava neskladnih proizvodov - situacij, ki se lahko
pojavijo pri naSem delu. Neskladnosti so po izvoru nam lastne - izhajajo iz naSega dela ali so
posledica neustreznega sortiranja in manipulacije z odpadki s strani odjemalca. Odgovoren za
obvladovanje neskladnih proizvodov in situacij, ki lahko ogrozijo tudi okolje, je vodja ravnanja z
odpadki.

V podjetju permanentno, obCasno pa tudi na internih revizijah delovnih procesov na terenu,
preverjamo ustreznost izvajanja v skladu z zahtevami storitev (npr. pregled vozila, uporaba
predpisane osebne varovalne opreme pri zaposlenih...} in pri tem dokumentiramo odstopanja.

Enkrat na tri mesece opravimo preglede vozil, ki so zapisni$ko dokumentirani. Pomanjkljivosti na
vozilih vozniki sproti dnevno belezijo na potnih nalogih, kar je potem posredovano vodji ravnanja z
odpadki, ki poskrbi za to, da se le-te odpravijo.

V primeru okvare vozila je voznik dolzan obvestiti vodjo ravnanja z odpadki o okvari. Ta poskrbi
za popravilo s strani mehanikov ali pa naroéi popravilo ustreznemu servisu. Ukrepi se evidentirajo
na obrazcu o opravljenem preventivnem pregledu. Podrobneje doloéa obveznosti voznikov
Pravilnik o izvajanju_notranje kontrole v podietju Saubermacher — Komunala (prevozi v cestnem

prometu).

Pogkoduje se lahko zabojnik za zbiranje odpadkov. Ce komunalni delavec poskoduje zabojnik
med zbiranjem odpadkov, o tem obvesti voznika, ki na potni nalog evidentira lokacijo prevzemnega
mesta, Stevilo, velikost in vrsto poskodovanega zabojnika. Referent za obradun in podporo
strankam fotokopira potni nalog s podatki o poskodovanem zabojniku in ga preda servisni sluzbi, ki
neustrezni zabojnik zamenja. Ce komunalni delavec med zbiranjem odpadkov ugotovi, da je
zabojnik poskodovan, o tem obvesti odjemalca z opozorilno nalepko, ki vsebuje informacije o
zamenjavi zabojnikov. Smetarska vozila so opremljena s tipkami za sporoanje nepravilnosti v
sistem za Cipiranje.
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V kolikor so odstranjene oznake - nalepke z zabojnikov za zbiranje odpadkov, mora voznik to
evidentirati na potnem nalogu ali o tem obvestiti v pisarno, da se s servisno sluzbo poskrbi za
preko aplikacije za E&ipiranje, ki omogo¢a azurne evidence (usklajenost stanja na terenu in v
evidencah).

Kadar komunalni delavci ugotovijo, da odjemalec ni ravnal skladno z navodili, ki jih je prejel, mu
pustijo opozorilno nalepko.

V kolikor pri delu nastopijo izredne situacije - nesre€e, ki lahko negativno vplivajo na okolje ali
¢loveka, morajo udeleZzenci ravnati v skladu s postopki ravnanja v izrednih primerih. O vseh
okoljskih nesre¢ah in podkodbah pri delu vodimo zapis okoljskih nesre¢ in poskodb pri delu, ki nam
sluzi kot osnova pri vrednotenju vplivov na okolje in oceni tveganj za posamezno delovno mesto ter
pri dolo€¢anju lastnih ciljev varnosti in zdravja pri delu.

Neskladnosti, ugotovljene pri izvajanju notranjih, zunanjih presoj in internih revizij na terenu
vodstveni tim obravnava z odgovornimi vodji procesov. Pri tem opredeli potrebne aktivnosti za
odpravo ugotovljenih odstopanj. Zapisi neskladnosti, ugotovljenih pri notranji presoji, so podrobneje
dolo&eni v to€ki notranje presoje tega poslovnika.

Odstopanja, ki jih ugotovimo na osnovi pritozb strank, natancno obravnavamo. Podrobneje je
postopek ravnanja in reSevanja izrazene pritozbe odjemalca opisan v tocki 10.2 tega poslovnika.

9 VREDNOTENJE IZVEDBE
9.1 Nadzorovanje, merjenje, analiziranje in vrednotenje

Vsak vodja procesa je odgovoren za nadzorovanje, merjenje, analiziranje in vrednotenje svojega
procesa. Vodje procesov izvajajo vrednotenje izvedbe preko kazalcev u€inkovitosti in uspesnosti,
preko analiz in vrednotenja rezultatov poslovanja (prihodki, strosk,...). O tem obdobno (meseéno
in/ali letno) porocajo direktorju.

Viri podatkov so:

podatki o zadovoljstvu odjemalceyv,

podatki, ki izvirajo iz merjenja ter nadzorovanja procesov in proizvodov,
podatki iz postopka obvladovanja neskladnosti,

podatki iz notranjih presoj,

podatki iz procesov,

namenske meritve za ugotavijanje priloZnosti za izboljSave.

e © & @& @ @

Podatke analiziramo tako, da dobimo informacije o:

zadovoljstvu odjemalcey,

skladnosti proizvodov in storitev,

lastnostih in gibanjih procesov in storitev skupaj s priloZnostmi za izboljSave,
ustreznosti dobaviteljev in prevzemnikov odpadkov.

9.1.1 Splosno

V podjetju smo v postopkih poteka procesov zagotovili nadzor izvajanja in merjenje uéinkovitosti
posameznih procesov, kar nam omogoca njinovo analiziranje in nenehno izboljSevanje. Z
namenom zagotoviti skladnost z zahtevami in pricakovanji odjemalcev, izvajamo redni nadzor nad
izvajanjem nasih storitev ter periodiéno ugotavljamo zadovoljstvo odjemalcev bodisi neposredno ali
posredno s pomocjo doloéenih kazalcev.

Z notranjimi presojami, internimi revizijami procesov, vodstvenim pregledom, na kolegijih vodstva,
projektnih kolegijih in sestankih delovnih skupin, ugotavljamo skladnost in uginkovitost sistemov
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vodenja in i§€emo priloZnosti za njegovo izboljSevanje. Za ravnanje z okoljem imamo opredeljeno
nadzorovanje okoljskih vidikov. Rezultate prikazujemo v Okoljskem poroéilu s cilji. Za podrocje
varnosti in zdravja pri delu imamo opredeljene redne preglede delovnega okolja, infrastrukture in
delovne opreme. Rezultati so zbrani v letnem porogilu.

Nadzor nad izvajanjem procesov poteka po naslednjem planu:

Proces Kazalci ustreznosti in | Perioda porocanja | Odgovoren za nadzor
u€inkovitosti
Prodaja - ocena zadovoljstva | letno direktor
(anketa)
- Stevilo reklamacij polletno direktor
- viSina prihodkov
mese&no direktor
Razvoj - $tevilo uspesno letno direktor
uvedenih novih ali
izbolj§anih storitev
Zagotavljanje virov— |- stevilo neustreznih |letno (ob interni direktor

nabava nabav presoji)
Zbiranje komunalnih |- koli¢ina odpadkov |letno vodja ravnanja z
odpadkov odpadki
Kontejnerski prevoz |- kolicina odpadkov, |letno vodja ravnanja z
odpadkov prihodki in stroski odpadki
Zbiranje nevarnih - koli¢ina odpadkov, | meseéno direktor
odpadkov prihodki in stroski
Zbiranje kosovnih - koligina odpadkov, | meseéno direktor
odpadkov prihodki, delovne
ure, Stevilo narogil
Zbiranje odpadkovv |- koliina odpadkov, | mesecno direktor
zbirnih centrih za evidenca obiskov v
lo€eno zbiranje frakcij zbirnih centrih
Ravnanje z odpadnim |- zbrane koli€ine, mesetno direktor
tekstilom, oblacili in izdane koli¢ine,
obutvijo prihodki in stro3ki
Odvoz odpadkov s - opravljene delovne | mesecno direktor
kanal-jetom ure, prihodki in
stroski
Vzdrzevanje - visina strodkov mesecno direktor
vzdrzevanja
- $tevilo prometnih
nesreg
- Stevilo in vrsta
_popravil
Odgovorno okoljsko | Opredeljeni v tetno direktor
ravnanje Okoljskem poro€ilu in
ciljin
Varnost in zdravje pri |- Stevilo po$kodb pri |letno direktor
delu delu
- Stevilo bolniskih dni
- Stevilo odlo¢b
invalidske komisije
- osebe, vkijucene v
izobrazevanje s
podro¢ja VZD
Druzbena - stevilo in visina letno direktor
odgovornost sponzorskih /

donatorskih
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Proces Kazalci ustreznosti in | Perioda poroanja | Odgovoren za nadzor
ucinkovitosti

sredstev

- Stevilo
brezpla¢nega
servisiranja
prireditev

- Stevilo
organiziranih
Sportno-druzabnih
dogodkov za
zaposlene

- Stevilo vzgojno-
izobrazevalnih

dogodkov

(predavanja)
Druzbeno odgovoren |- kazalniki letno zastopnik podjetja za
delodajalec uspesnosti po DOD

ukrepih

Merljivi kazalci in cilji zanje so dolo¢eni v letnih planih dela, Okoljskem porogilu in ciljin ter Ciljih
varnosti in zdravja pri delu.

Ustreznost konéne storitve zagotavljamo s pregledi s strani za to odgovornih oseb, doloCenih v
postopkih poteka dela. Kontno kontrolo dokumentacije zbiranja komunalnih odpadkov in
kontejnerskega prevoza izvaja referent za obracun in podporo strankam in sicer na osnovi pregleda
tehtnih listov in potnih nalogov, ki jih vsakodnevno izpolnjujejo vozniki, z opisom opravljenega dela
in v primeru kontejnerskega prevoza tudi s preverjanjem prevoznice. Odstopanja referent za
obracun in podporo strankam evidentira na potnem nalogu in o odstopanju obvesti delavca in/ali
organizatorja odvoza — referenta.

Konéno kontrolo zbiranja nevarnih odpadkov iz gospodinjstev opravi voznik, ki razvrsti vse prejete
odpadke glede na njihove lastnosti v primerno emrbalazo in jih stehta glede na Stevilko odpadka.

Monitoring okoljskih parametrov zajema: zbiranje in analizo porabe goriva po vozilih, prevoZenih
kilometrih za tovorna vozila in opravljenih delovnih urah za smetarska vozila, izkori§¢enost vozil ter
zbiranje in analizo podatkov o zbranih odpadkih po vrstah odpadkov, porabljeno koli¢ino elektri¢ne
energije in porabljeno koli¢ino pitne vode.

Z namenom ugotavljanja ustreznosti in u€inkovitosti sistema vodenja smo dolocili podatke, ki jim
moramo posvetiti posebno pozornost. Analiza teh podatkov nam omogo¢a oblikovati korektivne
aktivnosti ali prepoznavanje novih tveganj in priloZznosti, ki so osnova za dolo¢anje aktivnosti z
namenom preprecevanja odstopanj ali nadaljnje izboljSevanje nasega sistema dela. Analiza mora
vkljuevati najmanj podatke o:
- kontekstu nase organizacije (notranjih in zunanjih dejavnikih, ki lahko vplivajo na nase
delovanje)
- izvedenih notranjih in zunanjih presojah, ocenjevanjih ali pregledih ter s tem ovrednotenje
ustreznosti ukrepov, dolo€enih za zmanj$anje ali odstranjevanje tveganj,
- reklamacijah - pritozbah odjemalcev, zainteresirane javnosti, zaposlenih,
- izvajanju kontrol,
- dobaviteljih in prevzemnikih odpadkov,
- realizaciji letnega programa dela,
- delovanju v SirSem druzbenem okolju,
- izvajanju kontrole in monitoringa okolijskih parametrov, izrednih dogodkih in poskodbah pri
deluy,
- oceni ustreznosti z zakonodajnimi in drugimi z okoljem povezanimi zahtevami.
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Za prikaz in analiziranje podatkov o nasih procesih uporabljamo tudi doloene statisticne metode,
predvsem za prikazovanje podatkov o delu in spremljanje ekonomike posameznih delovnih
procesov.

Uporabljamo preprostejSe metode deskriptivne statistike opisane v literaturi, s katero so se
uporabniki srecali tekom svojega Studija in z uporabo statisti¢nih orodij v ra¢unalniskih programih.
Na nizjih strokovnih nivojih statistiénih metod ne uporabljamo, razen grafi¢nega prikaza rezultatov
(npr. razliéni mesecni pregledi).

9.1.2 Zadovoljstvo odjemalcev, zaposlenih in drugih zainteresiranih

Zadovoljstvo odjemalcev spremijamo posredno z obdelavo podatkov o pritozbah odjemalcev in s
pomocgjo aktivhega pristopa z anketiranjem. Podatki so nam osnova za poglobljeno analizo in
dolocitev korektivnih ukrepov ali prepoznavanje morebitnih tveganj in novih priloZznosti, ki zahtevajo
uvedbo sprememb. Zadovoljstvo zaposlenih spremljamo z anketiranjem, skozi pobude in pripombe
ter skozi posredne kazalnike kot so boleznine, fluktuacija. Druge zainteresirane spremljamo skozi
pobude, pritoZzbe, objave v medijih.

9.1.3 Analiziranje in vrednotenje

Analiziranje in vrednotenje se izvaja na rednih meseénih kolegijih vodstva, prodaje in projektnih
kolegijih ter ostalih odborih in skupinah (logistika, ekonomika, odbor za varnost in zdravje pri delu).

9.2 Notranje presoje

S postopkom vodenja notranjih presoj ugotavljamo ucinkovitost izvajanja sistema vodenja in dela
ter ustreznost politike in ciljev kakovosti, ravnanja z okoljem ter varnosti in zdravja pri delu, in
druzbene odgovornosti. Notranje presoje planiramo in izvajamo glede na pomembnost in
ugotovljeno stanje sistemov vodenja v danem podrocju.

V naSem podjetju izvajamo presojo najmanj enkrat letno po vseh elementih sistema kakovosti,
ravnanja z okoljem ter zagotavljanja varnosti in zdravja pri delu. Presojo lahko planiramo za
dolo¢ene elemente sistema tudi veckrat letno, odvisno od ugotovljenih kriti¢nosti in $ibkosti v
sistemu. Osnova je Program presoje, ki ga pripravi vodja presoje skupaj s presojevalci. Presojo
izvajajo za to usposobljeni notranji presojevalici (Seznam notranjih presojevalcev) po potrebi z
zunanjim usposobljenim presojevalcem, kar je razvidno iz programa presoje. Presojevalec se na
notranjo presojo pripravi glede na vsakokrat dolo¢ene cilje presoje, v pomo& pa so mu sheme
procesov in vprasanja, Ki si jih vnaprej pripravi, ter ugotovitve prejsnjih presoj.

Po koncani presoji vodja notranje presoje pripravi porocilo o notraniji presoji, ki temelji na zapisanih
priporoCilih in neskladnostih ter izdanih korektivnih in/ali preventivnih ukrepih s strani notranjih
presojevalcev. To poroCilo je osnova za vodstveni pregled in dolocitev korektivnih ukrepov.
Predstavlja tudi osnovo za pripravo na naslednjo planirano presojo in preverjanje uéinkovitosti
izvedenih korektivnih in preventivnih ukrepov.

V obseg notranje presoje uvrSéamo tudi presoje procesov v postopkih interne revizije.
9.3 Vodstveni pregled

Vodstvo sistemati¢no spremlja uspesnost poslovanja in delovanja podijetja. Najmanj enkrat letno
direktor skupaj s skrbnikom sistema vodenja kakovosti in/ali ostalim vodstvenim timom tudi preverja
ustreznost in izvajanje politke, doseganje ciljev in uéinkovitost sistema podjetja, kontekst
organizacije ter navezujo¢a tveganja in priloznosti. Na osnovi takih pregledov se po potrebi
spreminja, dopolnjuje politika, cilji ali sistem vodenja.
Osnovo za pregled predstavljajo:

- rezultati izvedenih notranjih in zunanjih presoj, ocenjevanj ali pregledov (indpekcijskih,

revizijskih),
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- reklamacije - pritoZbe odjemalcev, zainteresirane javnosti, zaposlenih,

- rezultati izvajanj notranjih kontrol,

- usklajenost z veljavno zakonodajo in predpisi,

- status (izvrSenost) korektivnih ukrepov in ukrepov, izhajajocih iz predhodnih pregledov ter
ukrepov izhajajo¢ih iz prepoznanih tveganj in priloznosti,

- status (izvrSenost) razvojnih projektov,

- analize dobaviteljev in prevzemnikov odpadkoyv,

- porogilo o realizaciji lethega plana poslovanja, vklju¢no s pregledom in oceno udinkovitosti
izvajanja procesov,

- okoljsko porocilo, vkljuujog realizacijo okoljskih programov in doseganje ciljev,

- rezultati delovanja v SirSem druzbenem okolju,

- letno porocilo s podrocja varnosti in zdravja pri delu,

- obdobno porocilo s podroéja certifikata Druzbeno odgovoren delodajalec,

- ocena okolis&in, vkljuéno z oceno sprememb zakonodajnih ali drugih zahtev in vplivnih
notranjih ali zunanjih dejavnikov, ki bi lakko bistveno vplivali na sistem kakovosti, ravnanja
Z okoljem, varnosti in zdravja pri delu.

Na osnovi pregleda in obravnavanja zgoraj omenjenih podlag se zakljutke zapisnisko dokumentira
v zapisnikih kolegijev, ki vkljucujejo aktivnosti, odloCitve in ukrepe (v kolikor so potrebni) za
spremembo ali dopolnitev politike kakovosti, ciljev, izvajanj postopkov dela, zagotovitve ustreznih
sredstev (virov). Tako s pregledi zagotavljamo stalno primerljivost in u¢inkovitost sistema vodenja v
podjetju ter skladnost s standardi in zakonodajnimi in drugimi zahtevami ter odloditve o nenehnem
izboljSevanju.

9.4 Operativno obvladovanje ravnanja z okoljem ter varnosti in zdravja pri delu

Operativno obvladovanje ravnanja z okoljem zagotavljamo z usposobljenim osebjem, ki se zaveda
in spostuje opredeljena navodila za delo, navadena v opisih posameznih procesov in v tem
poslovniku ter z ustrezno opremo za prepreevanje oziroma omejevanje vplivov na okolje (npr.
primerna transportna embalaza, ustrezno opremljena vozila, absorbenti).

Operativno obvladovanje varnosti in zdravja pri delu zagotavljamo z ustreznim delovnim okoljem in
infrastrukturo. Parametre delovnega okolja spremljamo z izvajanjem rednih meritev, pregledi
infrastrukture (elektroinstalacij) po letnem planu in delovne opreme — oboje s strani pooblagéenih
institucij. Zagotavljamo ustrezno osebno varovalno opremo po Seznamu osebne varovalne
opreme, ki je priloga izjave o varnosti z ocenc tveganja. Oprema se predaja zaposlenim proti
podpisu in se vodi v e-obliki. Varstvo pred pozarom zagotavljamo z doslednim upostevanjem
pozZarnega reda, izvle€ki iz poZzarnega reda, ustrezno protipozarno opremo, ki je postavljena na
ustreznih mestih in redno vzdrzevana. Poleg tega spremijamo indikatorje uspe$nosti in izvajamo
interne nadzore na terenu.

9.5 Ravnanje v primeru izrednih okoljskih razmer, poSkodb pri delu in izrednih situacijah

Na podrogju ravnanja z okoljem smo prepoznali mozna tveganja ter dolo€ili izredne dogodke, ki bi
se lahko zgodili in zanje opredelili navodila za ravnanje. Prepoznani izredni dogodki so razvidni iz
Okoljskega porocila s cilji, ukrepi za preprecevanje in ravnanje v primeru pojava le-teh pa so
navedeni v navodilih za varno delo in navodilih za ravnanje v primeru nesre€ in izrednih razmer
(pozar, razlitie nevarne snovi ipd.).

Na podro¢ju pozarne varnosti oz. v primeru pozara, potresa imamo izdelan pozZarni red in
evakuacijski nacrt. Postopki ravnanja v primeru poskodb pri delu pa so dolo¢eni z Navodilom o
ravnanju v primeru poskodbe pri delu in raziskave vzrokov manj$e ali smrtne poskodbe pri delu.

Z namenom ugotavljanja pripravijenosti zaposlenih na ravnanje v primeru izrednih razmer,
izvajamo periodi€ne »suhe vaje«. Rezultate analiziramo in jih uporabimo za izboljSevanje
pripravljenosti ali pogojev dela.

Velia od: 13.6.2022, st. izdaje: 24 Stran:34/38
Datoteka: F:\Saubermacher in Kom\POSLOVNIK PODJETJA\Poslovnik podjetja-verzija 24\SK-poslovnik podjetja-verzija
24 doc




Poslovnik podjetja SAUBERMACHER — KOMUNALA MURSKA SOBOTA d.o.o.

10 1IZBOLJSEVANJE
10.1  Splosno

V podjetju dnevno merimo in analiziramo poslovanje ter pri tem ugotavljamo, ali je mogoce
izboljSati poslovanje. ManjSe odlocitve za izboljSave se izvajajo direktno v poslovnih procesih. O
vegjih priloZznostih za izboljSave se sprejme odlogitev na mesecnih kolegijin vodstva, kolegijih
prodaje, projektnih kolegijih in sre¢anjih ostalih skupin (logistika, ekonomika, odbor za varnost in
zdravje pri delu).

10.2 Neskladnosti in korektivni ukrepi

Kakrsnekoli pritozbe odjemaicev ali informacije, ki so povezane z nasim svetovanjem odjemalcem,
sistemati¢éno zbiramo in odjemalce o reSitvi tudi obves¢amo. PritoZzbe bodisi ustne ali pisne
evidentiramo v modulu »Reklamacije«. Reklamacije, povezane z delom na terenu, samostojno
reSujejo vodja ravnanja z odpadki, koordinator in nadzornik terenskih del in/ali organizator odvoza -
referent. Vecje reklamacije reSuje direktor podjetja skupaj z vodjem ravnanja z odpadki in/ali
vodjem skupnih sluzb. Po enakem postopku zbiramo tudi kakrénekoli pritoZzbe zainteresirane
javnosti, povezane z vplivi na okolje in pritozbe zaposlenih. Zaposleni imajo tudi moZnost
obvesganja s terena preko aplikacije, tudi slikovni material (odstopanja in nepravilnosti na terenu)in
tipk za sporoganje nepravilnosti na terenu.

V podijetju izvajamo ukrepe, s katerimi odpravljamo vzroke neskladnosti, da bi preprecili njihovo
ponovitev. lzvajamo jih, kadar se odkrije odstopanje od standardov v nasih procesih dela in
posledi¢no neskladnost storitev, ali pojav izrednih dogodkov in poskodb. Mozne pa so tudi druge
nepravilnosti v delovanju, dokumentih, postopkih ali poslovniku. Posamezni vodje so na kolegijih
dolzni analizirati vsa odstopanja od predpisanega nacina dela, ki se pojavijo pri njihovem delovanju
in sprejeti ustrezne ukrepe.

Skrbnik sistema vodenja kakovosti mora usklajevati delo v zvezi s presojo in poskrbeti za
preverjanje, ¢e so bili korektivni ukrepi za odpravo nepravilnosti realizirani. Analize in rezultate o
neskladnostih oziroma odstopanjih dobimo in pregledamo na kolegijih in sreéanjin skupin. Na
kolegijih in sre¢anjih se vodijo zapisniki z navedbo rokov in sodelavceyv, ki so zadolZeni za izvedbo
sklepov z navedbo realiziranih aktivnosti in morebitnimi pripadajogimi dokazili.

S postopki za kontrolo in splo$nim postopkom za neskladnost lahko evidentiramo odstopanja od
standardov — navodil za delo in tako nudimo potrebne informacije o vzrokih, ki so privedli do
odstopanj. Posege za odpravo napak je potrebno opredeliti in obvestiti zaposlene o vrsti in stopniji
odstopan;.

Ce posegi zahtevajo spremembo postopkov, morajo biti ti postopki natancno predvideni in pod
vodstvom osebe, ki je zadolzena za sistem vodenja. Postopek teée po sledeGem vrstnem redu:
nova opredelitev, odobritev, razdelitev, zamenjava predhodnih dokumentov.

Ucinkovitost korektivnih ukrepov preverja vodstvo na kolegijih, kar je razvidno iz zapisnikov
kolegijev — tabele s sklepi.

Za sledljivo spremljanje korektivnih ukrepov so izdelane tabele (zapisniki kolegijev in skupin), kjer
je opis potencialne neskladnosti, predlog ukrepa, dolo¢en rok in nosilec naloge. Dokumenti so na
SharePointu (intranetu).

Neskladne storitve oz. upravi¢ene reklamacije odjemalcev obravnavamo po enotnem postopku, ki
je predpisan za vse poslovne procese v procesu P6 — Podpora strankam. Po korekciji (odpravi
napake do odjemalca) na odborih in internih sre¢anj posameznih skupin (prodaja, logistika,
ekonomika) ugotavljamo vzrok za reklamacije in i§¢emo ukrepe za izboljave. Obdobno
ugotavljamo Stevilo reklamacij.
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Reference:
-  Proces P6

10.3 Nenehno izboljSevanje

V podjetju nenehno izboljSujemo udinkovitost sistema vodenja kakovosti, sistema ravnanja z
okoljem in sistema varstva in zdravja pri delu z:

- uporabo ugotovitev pri notranjih presojah,

- vsakodnevnim merjenjem ucéinkovitosti in uspesnosti,

- prepoznavanjem in obvladovanjem tveganj in priloZznosti za izboljSave,
- analizo podatkov,

- anketiranjem zaposlenih,

- izvajanjem internih delavnic,

— usposabljanji (npr. te€aji varne voznje),

- uvajanjem dodatne opreme (kape, termovke,...),

- korektivnimi ukrepi in ugotovitvami iz vodstvenega pregleda.

V skladu z zahtevami standarda ISO 14001 in aktualne okoljske zakonodaje podjetje v vseh
poslovnih procesih stremi k energetski udinkovitosti in posledi¢no zmanj$anju emisij oziroma
negativnih vplivov na okolje.

Obcasno izvajamo interne revizije poslovnih procesov, kjer ocenjujemo, kako se obvladujejo
zahteve ISO 9001, ISO 14001 in ISO 45001.

V podjetju imamo formiran Tim za inovativnost, ki sistemati¢no evidentira in obravnava podane
predloge za izboljSave in drugate zaznane priloznosti (Seznam predlogov, izbolj§av in inovacij).

Ozka grla obravnavajo in i$cejo resitve ter moznosti za izbolj$ave tudi formirane skupine (prodaja,
logistika, ekonomika), odbor za varnost in zdravje pri delu ter tim za certifikat Druzbeno odgovoren
delodajalec.

IzboljSave se nanasajo predvsem na:

- vecanje zaupanja pri odjemalcih in njihovega zadovoljstva,

- znizevanje stroSkov skupaj z znizevanjem porabe virov,

- optimizacijo proizvodnih procesov z namenom skraj$evanja €asa izvajanja storitev,
- izboljSevanje procesov in s tem tudi storitev.

Na ta nacin dosegamo vecje zadovoljstvo nasih odjemalcev in zaposlenih. Ukrepe za obvladovanje
tveganj in priloZnosti za izboljSave izvajamo z namenom, da prepre¢imo pojave neskladnosti in
nenehno izboljSujemo poslovanje.

Ukrepe za nenehno izboljSevanje poslovanja izvajamo s ciliem nenehnega izboljSevanja poslovanja
preko usposabljanja zaposlenih.

Ukrepi se obravnavajo na mesecnih kolegijih vodstva, prodajnih in projektnih kolegijih ter sre¢anjih
skupin (ekonomika, logistika), kjer ugotavljamo (ocenjujemo) uspesnost izvedenih ukrepov.

Ucinkovitost nasega sistema dela nenehno izboljSujemo z dolo¢anjem ustrezne politike in ciljev
sistemov vodenja, z analizo rezultatov notranjih presoj in notranjih revizij, z vodstvenimi pregledi,
izvajanjem korektivnih aktivnosti, analiziranjem konteksta na$e organizacije, prepoznavanjem
tvegan;] in priloznosti ter predlogi za izboljSave s strani zaposlenih.
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DODATEK A: SEZNAM SPREMEMB POSLOVNIKA KAKOVOSTI
Datum Vsebina spremembe St. nove
spremembe izdaje
01.08.2001 |® popolna prenova poslovnika glede na zahteve standarda ISO 3
o 9001:2008, z vkljucitvijo zahtev OHSAS 18001 in SA 8000
e poslovnik je oblikovan kot enovit dokument, zato dobi t. izdaje 3,
ker je bila ve€ina poglavij predhodne izdaje oznatena s §t.2
12.10.2001 |° dopolnjena/spremenjena  vsebina poslovnika glede na 4
T upostevanje priporoCil iz Porogila o zunanji presoji z dne
26.09.2001
05.05.2003 |°® dopolnjena/spremenjena  vsebina poslovnika glede na 5
R upostevanje priporoCil iz Poroéila o zunanji presoji z dne
6.8.2002
13.04.2004 , . . . 6
e dopolnjena/spremenjena vsebina poslovnika glede na
upoStevanje priporo€il iz PoroCila o zunanji presoji z dne
28.05.2003
10.05.2004 |« spremenjena vsebina poslovnika glede na novo organizacijsko 7
shemo podjetja
18.02.2005 |« spremenjena vsebina poslovnika glede na nove zahteve 8
standarda ISO 14001:2005
11.01.2006 |« spremenjena vsebina poslovnika glede na novo organizacijsko 9
shemo podjetja
06.04.2006 |e spremenjena vsebina poslovnika glede na novo organizacijsko 10
shemo podjetja in poimenovanje odpadkov
01.09.2006 |e spremenjena vsebina poslovnika glede na novo organizacijo 11
dela in organizacijsko shemo podjetja
14.05.2008 |e spremenjena vsebina poslovnika glede na novo organizacijo 12
dela in organizacijsko shemo podjetja
18.05.2009 |« spremenjena vsebina poslovnika glede na novi akt o 13
sistemizaciji delovnih mest in nove zahteve standarda OHSAS
18001:2007
22.09.2010 |e v celoti prenovljen poslovnik, upostevajoé novo izdajo 1SO 14
9001:2008 in usmeritev vodstva v integriran sistem vodenja ter
upoStevanje posledic prenehanja opravljanja dejavnosti
___gospodarske javne sluzbe odlaganja odpadkov
31.05.2011 |[e izkljutitev zahtev standarda SA 8000:1997 in upostevanje 15
priporoéil iz Porogila o presoji §t. OSV 01037/2010
01.06.2012 |e spremenjena vsebina poslovnika glede na novo organizacijsko 16
shemo podjetja in upo$tevanje priporo€il iz Porogila o presoji §t.
OSV 00745/2011
25.05.2013 |e spremenjena vsebina poslovnika glede na novo organizacijsko 17
shemo podjetja
04.06.2014 |e spremenjena vsebina poslovnika glede na nezasedeno delovno 18
mesto vodja za tehniéne zadeve in upostevanje priporocil iz
Porocila o presoji §t. OSV 00571/2013
10.05.2016 |e spremenjena vsebina poslovnika glede na novo organizacijsko 19
shemo podjetja, dokumente in ra¢unalniske aplikacije
10.4.2017 |« spremenjena vsebina poslovnika, upos$tevajoé vsebinske 20
spremembe v novih izdajah ISO 9001:2015 in ISO 14001:2015
18.5.2018 |e spremenjena vsebina poslovnika glede na novo organizacijsko 21
shemo podjetja in kadrovske spremembe
27.5.2019 e prilagoditev poglavij poslovnika zahtevam standarda ISO 22
9001:2015 in 1ISO14001:2015 ter OHSAS 18001:2007.
9.6.2021 e spremenjena vsebina poslovnika zaradi prehoda na standard 23
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ISO 45001, sprememb v procesih, nove organizacijske sheme.
13.6.2023 |« nova sistemizacija delovnih mest (nova organizacijska shema), 24
upostevanje priporo€il zunanje presoje, spremembe znotraj
podietja (prerazporeditev del med zaposlenimi)
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