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1. PREDMET STANDARDA

Predmet standarda v druzbi KIG d.d. oz. v Skupini KIG je sistem vodenja poslovanja,
kakovosti in ravnanja z okoljem na nacin, da se, na osnovi prepoznavanja in obvladovanja
tveganj, zagotovi preventivno delovanje druzbe ob izvajanju klju¢nih procesov transformacije
proizvoda:

Povratna
informacija

Proces
transformacije v
druibi KIG d.d.

Izdelki in storitve

Dokun-ant j2 lasi sruzke KIG d o Kaciran| 2 fretfermi e orepovedano. Valala padpisan in Figosan dokument Stran1/37
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UPRAVLJANJE

Poslovnik doloca metodologijo nacrtovanja, izvajanja, preverjanja ter korektivnega ukrepanja
(PDCA) kot osnovna nacela ravnanja.

Prepoznane zahteve zainteresiranih strani, dolocen kontekst organizacije, ki zajema vidike iz
zunanjega in notranjega okolja, v korelaciji s poslanstvom druZbe in strateSko usmeritvijo,
kar vse vpliva na rezultate sistemov vodenja druZbe, so zahteve, ki jih Zelimo v druZbi oz.
skupini izpolnjevati za doseganje svoje vizije/ciljev.

Druzba KIG d.d. oz. Skupina KIG s tem poslovnikom dolo¢a kako obvladuje svoje procese.
Poslovnik in ostale dokumentirane informacije definirajo vse postopke do te mere, da
omogocajo vsem zaposlenim nedvoumno in pravilno izvajanje vseh postopkov in dejavnosti
na svojem podrocju in tudi na podrocju ravnanja z okoljem, ki je usmerjen v trajnostno
vzdrien vpliv ob izpolnjevanju vseh zakonskih zahtev. Sistemi vodenja druibe obsegajo vse
zahteve mednarodnega standarda 1SO 9001:2015 in ISO 14 001:2015 brez opustitev.

Dokumant ja last cruzbe KiG d d Kepirane tretjerry |» prepevadana, Velja le podpisan p Zigosan dokurment Stran: 5437
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2. ZVEZA Z DRUGIMI STANDARDI

Poslovnik je krovni dokument, ki ureja organizacijo sistema vodenja, kakovosti in za&&ite
okolja v poslovanju druibe KIG d.d. oz. Skupine KIG. Prikazan je po kljuénih elementih
mednarodnega standarda sistema vodenja kakovosti ISO 9001:2015 in v sploinem delu
podpira tudi standard 1SO 14 001.

3. IZRAZI IN DEFINICUE

Druzba: KIG d.d.

Skupina KIG: KIG d.d., KIG KGA d.o0.0. in MEBLO SIGNALIZACIJA d.o.o. NOVA GORICA

MSIN: MSIN d.o.o.-druZba za svetovanje in investiranje.

Skupina MSIN: CETIS d.d., Cetis flex d.o.0., KIG d.d., EGP d.d., , DONIT TESNIT, d.o.0., ZARJA
d.o.0., APMS d.o.o0.

PIS: poslovno informacijski sistem

SVK: sistem vodenja kakovosti

SRO: sistem ravnanja z okoljem

Produkt: izdelek, storitev, tehnolo3ka resitev, stroj ali naprava

NSV: neto sedanja vrednost

Dokurrert j2lastoruzke KIG d.d, Kopiranie tratjemu (= grapcvedane. Veljaiz podpizan indizosan dekumart. stram: 6/ 3/
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4. KONTEKST ORGANIZACUE

4.1. Razumevanje organizacije in njenega konteksta
4.2. Pravna identiteta in razvoj skozi zgodovino

KIG d.d. je mati¢no podjetje Skupine KIG in 100% lastnik dveh héerinskih druib: KIG KGA
d.o.0. in MEBLO SIGNALIZACIJE d.0.0. NOVA GORICA.

Logotip druzbe

KIG d.d.
KIG podjetje za proizvodnjo in upravljanje druzb d.d
Zagorica 18, 1292 Ig

Kratko ime druzbe
Dolgo ime druzbe
SedeZ druZbe

Davéna Stevilka druzbe SI86115308
Maticna Stevilka druzbe 5034418
Elektronska posta info@kig.si

Spletna stran druzbe http://www.kig.si

KIG KGA d.o.0.
KIG KGA proizvodnja, trgovina, inZeniring d.o.o.
Zagorica 18, 1292 Ig

Kratko ime druZbe
Dolgo ime druzbe
Sedez druzbe

Davcna Stevilka druzbe S1 24124095
Mati¢na 3tevilka druzbe 1606522000
Elektronska posta info@kig.si

http://www.kig.si

MEBLO®
SIGNALIZACIA

Spletna stran druzbe

Logatip druzbe

Kratko ime druzbe

MEBLO SIGNALIZACIJA d.0.0. NOVA GORICA

Dolgo ime druzbe

MEBLO SIGNALIZACIA, prometna signalizacija d.o.0. Nova Gorica

Sedez druzbe

Kromberk, Industrijska cesta 5, Nova Gorica

Davéna stevilka druzbe

S| 67338607

Maticna Stevilka druzbe

6137903000

Elektronska posta

info@meblosignalizacija.si

Spletna stran druzbe

http://www.meblosignalizacija.si

Pravna identiteta podjetja izhaja iz druZbene pogodbe oz. statuta druZbe. Osnovni podatki o
kontaktih SO dosegljivi na spletni strani podjetja v rubriki
http://www.kig.si/dodatno/kontakt/. V ¢asu obstoja podjetja, ki je bilo ustanovljeno aprila
1948, je kar nekaj mejnikov, ki kaZejo njegov razvoj in prepoznavnost v svoji dejavnosti in
sirde. Glavni mejniki v razvoju podjetja so zbrani na spletni strani podjetja v rubriki
https://www.kig.si/o-podijetju/ . Nase kljuéne kompetence opredeljujemo in komuniciramo v
rubriki  http://www.kig.si/sposobnosti/ in jih podpiramo z navajanjem referenc:
http://www.kig.si/reference/.

Dowment j2 last druzbe UG o d Kapirangz tretjam & preoovedanno Vaiale seciian indgesan doburment Stram 7/ 37



Skladno s strategijo za obdobje 2023-2027 se znotraj Skupine KIG programi delijo na:

RESITVE ZA REGISTRSKE TABLICE z VIZIO:

Vodilni regionalni ponudnik resitev za RT, prvi z digitaliziranim/avtomatiziranim on fly
proizvodnim procesom ter konénim izdelkom, ki po trajnosti preseze vso konkurenco.

KOVINSKE RESITVE Z VIZIJO:

Zaupanja vreden integrator kovinskih izdelkov, predvsem za opremo objektov ter tudi druge
industrije

PROMETNE RESITVE Z VIZIJO:

Evropsko prepoznaven ponudnik prometne opreme s poudarkom na varnostnih znakih in
opremi za tunele, vodilni slovenski ponudnik izdelkov in storitev prometne signalizacije. Z
reditvami KALUU Zelimo uporabnikom vozil mikromobilnosti omogoéiti najboljo moZno
uporabnisko izku3njo in jih na ta nacin spodbuditi k vsakodnevni uporabi.

PROGRAM NEPREMICNIN
Program zajema oddajanje poslovnih prostorov v okviru nalozbenih nepremiénin.

Programi se matri¢no izvajajo znotraj podjetij Skupine KIG. V prihodnosti je predvideno tudi
oblikovanje podjetja Kaluu d.o.o.

POSLOVNIK KAKOVOSTI veliFea:3.3.2

SKUPINA KIG

Stroskovna mesta STM11 | STM 30 §TM20 | STM15 P55LO | OSTALO

Podjetja KALUU d.o.0. KIG d.d. Msd.o.o. KIG KGA d.o.0.

RESITVE RT

KOVINSKE RESITVE

Programi

2 PROMETNE RESITVE
konsolidirano

NEPREMICNINE

QSTALO

Skupina KIG se od svojih konkurentov razlikuje z jasno vizijo in obéutkom za odgovornost do
svojih zaposlenih, kupcev, dobaviteljev, lastnikov in okolja. Je nosilec certifikatov ISO 9001,
ISO 14001, podjetje KIG KGA d.o.0. pa je tudi nosilec certifikata I1SO 27001. Poslovna
uspesnost se izkazuje v nenehni rasti in izboljSavah ter visoki finanéni boniteti.

KIG d.d. je v lasti druzbe MSIN d.o.0., ki lastnisko obvladuje ve¢ pomembnih slovenskih
proizvajalnih podjetij.

Dokuament je las: druzba KIG o d.Xapiranja tratjemu e prepevedano Velia e padpisan in gosan dehumean Strrzd/ 37
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4.2.1. Poslanstvo, vizija in vrednote

Nasa politika temelji na poslanstvu, viziji in vrednotah podjetja ter politiki kakovosti in
ravnanju z okoljem, ki jih predstavljamo na spletni strani _https://www.kig.si/poslanstvo-in-
vizija/ in http://www.kig.si/dodatno/okolje-in-kakovost/.

Poslanstvo podjetja se glasi nAdvanced solutions for excellent user experiencein predstavlja
temelj nasega delovanja ter kakovosti v odnosu do vseh zainteresiranih strani.

KiG-ove kljucne vrednote zavezanost k uresnievanju ciljev, transparentnost in doslednost,
sodelovanje in timsko delo ob spostovanju posameznika, ter profesionalnost in strokovna
odli¢nost. Odgovornost do naravnega okolja se kaZe z neprestanim izobraZujem zaposlenih
za lofevanje in odgovorno ravnanje z odpadki, varevanjem s pitno vodo in energijo,
¢is¢enjem odpadnih vod, omejevanjem hrupa, svetlobnega onesnaZevanja ter nenehnim
vlaganjem v naloZbe za varovanje okolja.

4.2.2. Pricakovani razvoj

Razvoj druzbe KIG bo izhajal iz njenih kljuénih kompetenc:

Dobro poznavanje klju¢nih kupcev, njihovih pri¢akovanj ter visoka ob¢utljivost za
njihove potrebe (sedanje, bodoce)

Dobra strokovna podpora prodaji-omogoca tudi stratesko sodelovanje s kupci (razvoj
prototipoy,...) in Sirok know how (graficne storitve, elektronika, strojnistvo, IT,
organizacija, finance, poslovni modeli)

Dobra analitika lastne cene in stroSkov nadgradnje ter poznavanje lastnih procesov
Obvladovanje sistemskega osvajanja izdelkov in posledi¢no zagotavljanje ponovljivosti
in pravocasnega planiranja dobav-kar zagotavlja zanesljivost dobav in poveduje
zaupanje kupcev (predvsem tistih ciljnih, ki jim je to ve¢ vredno kot najniZja cena!)
Poznavanje in razumevanje globalnih trendov v kljuénih industrijah (ob/cestna
oprema, oprema vozil, urbani prostori,..)

Velike sinergije med programskimi sklopi oz. proizvodnimi tehnologijami ter
kadrovskimi resursi

Dober finanéni poloZaj Skupine KIG

MozZnost prodajnih sinergij s Cetisom za trge in produkte, kjer je KIG premajhen oz. ni
prisoten

Dobro obvladovanje projektov in timsko delo

Strateski cilji do 2022 postavljeni s poslovnim naértom

o Uvedba prilagodljive organizacije, ki zagotavlja ustrezne konkuren¢ne kompetence
ter ustvarja dodano vrednost

Prepoznava in optimizacija procesov, ustrezna organizacija vodenja

Ustrezna IT podpora procesom ter digitalizacija

Prilagoditev organizacije kadrom generacije Millennials, Z in Alpha

Integracija in prenova ISO sistemov vodenja kakovosti/okolja/digitalne varnosti
Vzpostavitev sistemov kroZnega gospodarstva ter pridobitev ustreznih certifikacij,
kot konkurenéna prednost pri kupcih/IR

Prihodki celotne skupine KIG v letu 2027 2027 > 18M€

Nadaljevanje optimizacije proizvodno prodajnega portfelja ter proizvodnega
procesa za doseganje 12 % EBITDA marie na KR ter 15% na PR

O O 0O 0 O

O ©

Tualkurmant je last drudbe KG 2 o ¥apirar)2 tratiemu e prepovadans. Ve a2 podoisan n zgasan dotumert Siran 9/37
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o TrZenje infrastrukture za mikromobilnost ter upravljanja infrastrukture preko
Kaluu d.o.o0.; ciljni prihodki 2027 2M€
o Zagotavljanje vsaj 35% EBITDA za investicije in razvoj

4.2.3. Organiziranost druzbe

Organizacija skupine oz. druZbe se spreminja skladno z opredeljevanjem smeri poslovnega
razvoja in posledi¢no oblikovanjem produktnih skupin. Ob zgoraj navedenih divizijah, v
programskem in raunovodskem smislu obstaja tudi Program Nepremiénin, ki obvladuje
poslovanje z naloZbenimi nepremi¢ninami. Upravljavsko je divizija vodena neposredno s
strani lastnika oz. MSIN.

Z organizacijsko in stroskovno shemo Zelimo maksimalno optimizirati izrabo vseh notranjih
kapacitet: kadrovskih, strojnih, infrastrukturnih in finanénih. Posledi¢no so formirane tri
pravne osebe: KIG d.d., KIG KGA d.o0.0. in MEBLO SIGNALIZACIJA d.o.0. NOVA GORICA, ki se iz
racunovodsko davEnega vidika konsolidirajo v Skupino KIG.

KIG KGA d.o.o0. je iz vidika poslovnega modela »storitveno podjetje, ki zagotavlja KIG d.d.
kadrovske kapacitete za izvajanje programa proizvodnje registrskih tablic, posledi¢no je KIG
d.d. edini kupec KIG KGA d.o.o. in kupuje storitev dela. Zato so vsi procesi, ki jih izvajajo
zaposleni iz KIG KGA d.o.o0. vklju€eni v procese KIG d.d., saj zanje veljajo isti normativi in
predpisi.
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4.3, Potrebe in pricakovanja zainteresiranih strank

Politika KIG d.d. je predvsem osredotocena na cilje, dosezke in objektivno spreminjanje
stanja. Oblikovanje te politike je odvisno od doslednega uresnicevanja pravilnikov, predpisov
in drugih navodil, ki presegajo zgolj zakonite okvirje urejanja necesa. Kljucen cilj delovanja je
izboljSevanje sistema dela, usmerjenega v njegov trajnostni razvoj. Uspesno delovanje
podjetja ima 3irSi druZbeni pomen. Pri nasem delovanju nam je osnovno izhodisce
osredotocenost na odjemalce, zaposlene, okolje in druZbeno skupnost, lastnike ter druge
deleinike.

Vodstvo stalno poizkusa v ¢im vecji moZni meri zadostiti zahtevam odjemalcev. Na podrodju
kakovosti se posluZujemo sodelovanja z odjemalci, razumevanju njihovih zahtev, merjenja
zadovoljstva odjemalcev, izvajanja korektivnih in preventivnih ukrepov.

Vodstvo in vsi zaposleni dajemo poseben poudarek tudi odnosu do okolja, skrbimo za
zmanjsevanje negativnih vplivov dejavnosti druzbe na okolje ter s tem izboljSujemo odnos do
okolja.

Zelo pomembno je tudi izpolnjevanje zakonskih in drugih zahtev. Zakonodaja in pravne
zahteve so pod stalnim nadzorom, odgovorne osebe imajo zagotovljen elektronski dostop do
Uradnega lista ter podporo pravne sluZzbe MSIN.

Vodstvo mora zagotoviti in doseci pravi:
- odnos do odjemalcev. To pomeni, da se zahteve odjemalcev v celoti
obravnavajo, nedvoumno proucijo in izpolnjujejo glede na skupno dogovorjene
obveznosti in na uspesnost in zakonitost poslovanja. S takSnim nacinom se krepi
zaupanje odjemalcev in njihovo zadovoljstvo.
- odnos do zaposlenih. To pomeni, da se pri¢akovanja zaposlenih raziskujejo,
obravnavajo in da se jim omogoca taksne delovne pogoje, ki vodijo do njihovega
zadovoljstva in zavzetosti, vklju¢no z izboljSevanjem pogojev dela, ki vplivajo na
varnost in zdravje pri delu. Zaposlenim se zagotavljajo zakonske pravice. Zaposleni
imajo omogocen dostop do vodstva in niso v nobenem pogledu diskriminirani. Ne
sklepamo pogodb o zaposlitvi z osebami mlajSimi od 15 let. Delo preko Studentskega
servisa ureja zakonodaja.
- odnos do okolja. To pomeni, da trajno skrbimo za varovanje okolja in
zmanjsevanje negativnih vplivov dejavnosti druZbe na okolje.
- odnos do ponudnikov in drugih poslovnih partnerjev. To pomeni, da jih
prepoznavamo kot partnerje, ki so pomembni za nase delovanje in kakovost nasih
storitev
- odnos do druzbe. To pomeni, da se skrbi za sredstva druzbe (vzdrZevanje,
investiranje) in se tako ohranja ali povecuje stati¢na vrednost in konkurencnost
druzbe.
- odnos do lastnikov. To pomeni, da skrbimo za oplemenitenje lastniSkega
kapitala in izvrSevanje sklepov nadzornega sveta in skupscine, ki ju sestavljajo
predstavniki lastnikov.
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Navedeno lahko dosegamo tako, da izvajamo:

- izpolnjevanje zahtev in pri¢akovanj na podroé&ju vplivanja nase dejavnosti na okolje v
aktivnostih za zmanjSevanje nastajanja odpadkov na izvoru, kar se odraZa v nagih aktivnostih
osves¢anja in pri dvigovanju ekoloske zavesti pri zaposlenih in ponudnikih ter v vklju€evanju
v kroZno gospodarstvo z ustrezno pozornostjo do Zivljenjskega cikla izdelkov,

- sodelovanje pri zagotavljanju ponovne uporabe nastalih odpadkov,

- ustvarjanje pogojev za zadovoljne, zavzete in usposobljene sodelavce, ker le tak
sodelavec prispeva k uspesnosti podjetja,

- ustvarjanje pogojev za stimuliranje, cenjenje in nagrajevanje zaposlenih v ravnovesju
med opravljenim delom in rezultati,

- izvajanje predpisanih ukrepov za zagotavljanje potrebne varnosti pri izvajanju
dejavnosti in stalna skrb za prepredevanje poskodb in poslab3anje zdravja,

- nenehno izboljSevanje in razvijanje obstojecih in novih postopkov ter storitev tako v
pogledu kakovosti kot varovanja okolja in prepre¢evanja nevarnosti in tveganj pri delu,

- spoStovanje kodeksa eticnega ravnanja podjetja (Zlata pravila ravnanja), ki je
objavljen na nasi internetni strani https://www.kig.si/o-podietju/

- spremljanje potencialne konkurence za podrogje nase dejavnosti,

- redno in kvalitetno poro¢anje lastnikom in bankam ter vsem ostalim zainteresiranim
stranem, ki imajo za to zakonsko podlago (Ajpes, FURS,...)

- sistematicno in redno udeleZevanje raznih izobraZevanj, konferenc in drugih
poslovnih dogodkov na katerih se seznanjamo z bodogimi trendi oz. prihodnjimi potrebam
deleznikov, kar nam omogoc¢a pravoéasno identifikacijo priloznosti.
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4.4. Obseg sistema vodenja kakovosti in ravnanja z okoljem

4.4.1. Proizvodi in storitve

Obseg certificiranja

Obseg sistema kakovosti doloCamo za vse proizvode in storitve vseh produktnih skupin
Skupine KIG , kot so predstavljene v shemi v poglavju 4.1.1 in njihova transformacija
vklju€uje kljuéne procese (shema v poglavju 4.3.3) ter ob upostevanju organizacijske sheme v
poglavju 4.1.4.

Obseg sistema ravnanja z okoljem je graficno prikazan na Tlorisu KlGa na povezavi
\\kigfs\Proizvodnja\Tlorisi\Qkolje, kjer so lokacije na naslovu Zagorica 18, Ig, podjetij KIG
d.d., KIG KGA d.o.0. ter MEBLO SIGNALIZACIJA d.o.0. NOVA GORICA, PE IG. Obseg sistema
ravnanja z okoljem obsega tudi lokacijo MEBLO SIGNALIZACIJA d.o.o. NOVA GORICA na
naslovu Kromberk, Industrijska cesta 5, Nova Gorica, kjer ima podjetje v najemu pisarniske
prostore vizmeri 103,50 m2 v prvem nadstropju stavbe (tri pisarne, hodnik, sanitarije).

4.4.2. Splosen opis sistema vodenja

S sistemom vodenja smo dolocili in dokumentirali integriran sistem vodenja, ki vkljuéuje
vodenje poslovanja, kakovosti in ravnanje z okoljem, zato smo dolocili:

- klju€ne procese, ki so prikazani v shemi v nadaljevanju in njihovo medsebojno
povezanost tako z vidika vpliva teh procesov na zadovoljstvo odjemalcev, na
zdravje in varnost zaposlenih ter njihovo zadovoljstvo, na okolje in na SirSo
druzbeno skupnost in odgovornost do druzbe,

- kriterije in metode za zagotovitev ustreznega delovanja in nadzora ucinkovitosti
procesov, vkljuéno s prepoznanimi tveganji in priloZnostmi, 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 izboljSevanja.

Sistem vodenja velja za celotno dejavnost druZbe oz. skupine na sedeZu druzbe.

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

4.4.3. Kljuni procesi sistema vodenja

Sistem vodenja obsega vse aktivnosti, ki jih izvaja druzba z namenom vodenja, obvladovanja
in zagotavljanja kakovosti ter varovanja okolja:
e v druZbi so identificirani klju¢ni procesi,
e zaporedje in vplivi procesov,
e prepoznavamo tveganja in priloZnosti,
e za ucinkovito delovanje in obvladovanje procesov smo dolocili meritvene cilje,
e 2 letnimi plani dokazujemo, da so zagotovljeni potrebni viri in sredstva za podporo
procesom,
e procesi so nadzorovani in merjeni preko zastavljenih ciljev,
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e s pregledi rezultatov doseganja ciljev in z vodstvenim pregledom definiramo in
izvajamo ukrepe za nenehno izboljSevanje procesov.

Kljucni procesi druzbe in odgovorne osebe:

Tehnolotko
osdzlan
produkt?

Tehnolo$ka priprava <—— Tehnologka podpora L—

|

INFONMATIKA

VAROVANJE OKOLJA
wplivi na okolje, okoljsko porodilo)

Priskiba virov

DA

Klju€ni procesi druZbe in njihovi vplivi:
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4.5. Sistem vodenja

Poslovnik je krovni dokument, ki ureja organizacijo sistema vodenja druibe, obvladovanja
kakovosti (SVK) ter sistema ravnanja z okoljem (SRO) v poslovanju druzbe KIG d.d., KIG KGA
d.0.0. in MEBLO SIGNALIZACIJA d.o.o0., NOVA GORICA.

Poslovnik je obvezujoli dokument za vse zaposlene v celotni Skupini KIG. Vodstvo se
obvezuje, da z vsebino seznanja vse zaposlene in tudi razlaga posamezna dolo¢ila na naéin,
razumljiv zaposlenim in drugim zainteresiranim stranem ter hkrati sprejema vse pobude in
predloge zaposlenih ter drugih zainteresiranih strani o morebitnih spremembah, ki bi
pomenile vecjo operativnost in u€inkovitost zagotavljanja dela.

Poslovnik je dokument, v katerem opisujemo integriran sistem vodenja , kakovosti in sistem
ravnanja z okoljem. Strukturo poslovnika smo doloéili tako, da pokriva celotno nase
delovanje z osredotocenostjo na procese. Kot sistemski dokument je dostopen vsem
zaposlenim v izpisani obliki pri direktorju druZbe ter na spletni strani druZbe za vso
zainteresirano javnost. V dodatku A pa podajamo tabelo izvedenih sprememb poslovnika.
Odgovoren za vzdrZevanje aZurne verzije poslovnika je skrbnik sistema vodenja. Pobudo za
dopolnitev in spremembe poslovnika dajejo lahko vsi zaposleni. Poslovnik je sprejet, ko ga
odobri/podpide direktor.

Spremembe in dopolnitve se izvajajo najmanj enkrat letno. Med letom pa se zbirajo predlogi
in pripombe pri skrbniku sistema vodenja. Ob veéji spremembi je moina sprememba
poslovnika tudi med letom, o emer odloéi 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 sistema vodenja 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.

Vsebina poslovnika je zgrajena tako, da je povezava do dokumentov nijega nivoja (t.i.
referencnih  dokumentov) podana v seznamu veljavnih dokumentov (Evidenca
dokumentacije), ki se nahaja na \\sq/\ISO\VELJAVNA DOKUMENTACIJA.

5. VODITEUISTVO

5.1. Voditeljstvo in zavezanost

Vodstvo druzbe predstavlja direktor, ki je hkrati s tem tudi odgovorna oseba za vse sisteme:
poslovodenja, kakovosti in ravnanja z okoljem.

Vodstvo druzbe vzpostavlja in vzdriuje visoko stopnjo zavedanja in odgovornosti za sistem
vodenja kakovosti in sistem ravnanja z okoljem.

Vodstvo dokazuje svojo zavezanost tako, da:

e razloZi pomen izpolnjevanja zahtev odjemalcev ter zahtev za skladnost,

e dolo¢i politiko kakovosti in varstva okolja in ju komunicira

e vzpostavi cilje poslovanja, kakovosti in varovanja okolja znotraj druzbe in poslovnih
procesov,
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e opredeli vloge, odgovornosti in pooblastila,
e izvaja vodstvene preglede,
e zagotavlja razpoloiljivost potrebnih virov,
e zagotavlja, da je sistem ravnanja z okoljem vzpostavljen, se izvaja, vzdriuje in
izboljsuje.
Najvisje vodstvo je odgovorno za nenehno izboljSevanje delovanja sistemov vodenja, saj s
tem druzba zadovoljuje naras¢ajoca pricakovanja nasih odjemalcev in okoljskih zahtev.

5.2. Politika kakovosti in okoljska politika

Vodstvo doloca politiko kakovosti ter okoljsko politiko ter njune okvirne cilje. Politika
kakovosti in okoljska politika sta javno objavljeni (na oglasnih deskah ter na spletni strani
druibe), na vodstvenih pregledih pa se preverja ustreznost in skladnost politik z vizijo in
poslanstvom najvisjega vodstva o prihodnosti druibe oz. skupine. Okoljska politika je zaveza
podjetja in vseh zaposlenih, da preprecuje onesnaZevanje okolje in skrbi za varovanje okolja.

5.3. Odgovornosti in pooblastila

5.3.1. Odgovornosti in pooblastila

Realizacijo politik in izhajajocih ciljev omogoca primerno usposobljeno in izkuseno osebje, ki
se zaveda svojih odgovornosti, pooblastil in nalog. Odgovornosti in pooblastila so
opredeljene s sistematizacijo druzbe (Pravilnik o organizaciji in sistemizaciji delovnih mest
druzbe KIG d.d., KIG KGA d.o.0., MEBLO SIGNALIZACIJA d.o.o. NOVA GORICA), z opisi del in
nalog ter s pogodbami o zaposlitvi ter v internih predpisih. Zaposleni morajo biti s tem
seznanjeni. Za posebne naloge ali projekte pa direktor lahko oblikuje projektne skupine ali pa
se doloci delovne naloge na kolegiju (razvidno v zapisniku kolegija). Obstajajo pooblastila v
posameznih oddelkih/enotah, kot so v nabavi, prodaji in podobno. Ravni odlo¢anja in
medsebojne povezave so dolocene z organizacijsko shemo druzbe.

DruZba ima dolocenega Skrbnika sistema vodenja z nalogami, pooblastili in odgovornostmi,
opredeljenimi v pooblastilu za Skrbnika sistemov vodenja.

5.3.2. Predstavnik vodstva

Direktor podjetja ima ne glede na druge odgovornosti in pooblastila tudi odgovornosti in
pooblastila za vzpostavljanje, izvajanje, vzdrZevanje ter za pregled in tudi stalno izboljSevanje
sistema vodenja kakovosti na osnovi standarda 1SO 9001 in sistema ravnanja z okoljem na
osnovi standarda ISO 14001. Odgovoren je za prenos in Sirjenje politike do slehernega
zaposlenega, kakor tudi za nadzor nad izvajanjem sistema vodenja ter aktivnosti, povezane s
Siritvijo pomena zavedanja izpolnjevanja dogovorjenih zahtev z odjemalci med vsemi
zaposlenimi. Njegova vloga je tudi v povezovanju z zunanjimi institucijami na podrocju zgoraj
omenjenih sistemov.

Ne glede na odgovornosti in pooblastila direktorja iz prejSnjega odstavka je doloéen tudi
Predstavnik vodstva za SRO, z nalogami, pooblastili in odgovornostmi, opredeljenimi v
pooblastilu za Predstavnika vodstva za SRO.
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6. PLANIRANIJE

6.1. Prepdznavanje tveganj in priloznosti

Tveganje je verjetnost, ki nam predstavlja moinost s katero se bo nek dogodek zgodil.
Statisticno tveganje je opredeljeno obojestransko, v poslovnem svetu pa Zelimo vzpostaviti
sistem, ki nas pravo€asno opozori na moznost nastanka predvsem negativnih odklonov, saj
na koncu uresnifena tovrstna tveganja pomenijo izgubo koristi. Vsakodnevno spremljamo
izpostavljenost razlitnim vrstam tveganj tekoCega poslovanja ter sprejemamo ukrepe za
njihovo obvladovanje. Kljuéna tveganja, ki bi imela posledico na celotno druibo smo
opredelili v Registru tveganj. V procesu priprave na vodstveni pregled vsak skrbnik procesa
pripravi pregled tveganj. Na osnovi analize moznih zunanjih in notranjih tveganj se izdela
ocena verjetnosti uresnicenja tveganj in teZa vpliva tveganja. S tem so bila dolo¢ena kriti¢na
tveganja po programih (verjetnost 6 ali vec, oz. vpliv 8 ali ve¢ ). V letnem poslovnem naértu
podjetja se nato tudi oblikujejo ukrepi za prepreéitev ali zmanj$anje tveganj ter na njih
vezane poslovne aktivnosti. Realizacijo le teh spremljamo meseéno na kolegiju. Prav tako se
ob pripravi konkretnih ukrepov za prepreevanje/odpravljanje tveganj dolo¢ijo tudi viri.

Register tveganj se nahaja na \\sql\ISO\SPLOSNO\KOLEGIJ, in se ga najmanj enkrat letno
pregleda - v sklopu vodstvenega pregleda.

Pojem tveganja kot priloZnosti je prepoznan v povezavi med tveganjem in donosnostjo. Bolj
donosni posli so obicajno bolj tvegani. Vendar to ne pomeni, da niso zanimivi oz. se z njimi
nima smisla ukvarjati. Zato je prepoznavanje takih priloZnosti ob zavedanju tveganj in
zavarovanju pred njimi klju¢na aktivnost poslovodstva za povecanje donosnosti. PriloZnosti
identificiramo preko BCG in SWOT analize, ki jih izdelujemo tako za posamezen projekt kot
za potrebe oblikovanje srednjerotne strategije druibe. Poleg procesa identifikacije
priloZnosti, se izvede proces analiziranja priloZnosti ( SWOT analiza) in kvantificiranja (izracun
NSV prilonosti) vsote posledic. Oboje je podlaga za odloganje vodstva glede izkoris¢anja
priloZnosti.

Z ocenjevanjem tveganja ugotavljamo nevarnosti, katerim so delavci pri delu izpostavljeni.
lzdelano imamo oceno tveganja izpostavljenosti delavcev nevarnim snovem na delovnih
mestih. Meritve na delovnih mestih so zelo pomembne, saj na ta nacin lahko odkrijemo
prikrite nevarnosti na delovnih mestih.

6.1.1. Planiranje in izvajanje ukrepov za obvladovanje tveganj

Glede na zahtevnost ukrepov za obvladovanje oz. prepreéevanje tveganj, se lahko aktivnosti
in zakljuCke procesa planiranja in izvajanja ukrepov vkljuci v redne delovne aktivnosti vodstva
(sklepi kolegija) ali v letni poslovni naért ali pa se opredelijo kot razvoj in se izvajajo v okviru
razvoja po projektnem principu.

6.2. Cilji kakovosti in okoljski cilji

Politiko druZbe oz. skupine in izhajajoce cilje uresniujemo z jasno zaértanimi cilji in nalogami
v letnem planu poslovanja. Cilji so osnovani na osnovi upostevanja zunanjih in notranjih
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dejavnikov, ki bi lahko vplivali na njihovo doloditev in uresnicevanje, 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 ciljev 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. Vodstvo opredeli cilje kakovosti, ki izhajajo iz poslovnega nacrta in so v
skladu s politiko za vse funkcije druZbe.

Na osnovi vodstvenega pregleda se pripravijo predlogi za letne cilje. Le te pripravijo lastniki
procesov, obravnava jih vodstvo druzbe in odobri direktor druzbe oz so koncno potrjeni, ko
je potrjen poslovni nacrt za prihodnje leto.. Za posamezni cilj morajo biti jasno doloceni:
izhodisce, ciljna vrednost, rok izvedbe, odgovorna oseba in potrebni viri.

Iz ciljev druzbe izhajajo cilji kakovosti in okoljski cilji. Vodstvo zagotavlja, da so v letnem
poslovnem nacrtu doloceni kvantificirani cilji in se sproti preverjajo na kolegiju. Cilji so
doloceni v zvezi z:

Obsegom reklamacij od odjemalcev in do ponudnikov

Preskrba virov za kvalitetno izvajanje procesa transformacije

Porabo energentov in povecanje energetske ucinkovitosti

e Produktivnostjo in uspeSnostjo poslovanja

6.2.1. Nacdrtovanje kakovosti in okoljski vidiki

Vodstvo mora zagotoviti:
e izvajanje in planiranje SVK in SRO,
e izpolnjevanje ciljev kakovosti in drugih zahtev,
e ohranitev celovitosti sistemov SVK in SRO pri planiranju in izvajanju sprememb
sistemov vodenja.
Z uveljavljenimi postopki nacrtovanja doloc¢amo:
- nedvoumen potek nasih temeljnih procesov oziroma storitev z namenom, da
potekajo na standardiziran, ponovljiv in uinkovit nacin, kar je razvidno vse od
prepoznavanja zahtev strank in drugih zainteresiranih, do izvajanja postopkov
dela, njihove kontrole, do ukrepov ravnanja v primeru odstopanj in razcis¢evanja
vzrokov odstopanj ter nadaljnjih ukrepanj,
- potrebne vire,
- izboljSave celotnega sistema tudi z uvajanjem novih storitev, kar je razvidno
pri vodenju razvojnih projektov in uvajanju sprememb.

Postopki planiranja zajemajo tudi pripravo letnega plana poslovanja, ki ga pripravi direktor s
sodelavci. Letni plan poslovanja sprejme nadzorni svet. Na osnovi letnega plana poslovanja
so opredeljeni tudi operativni plani.

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

Nase izvajanje procesov povzroc¢a tudi razliéne vplive na okolje. S tem namenom smo
prepoznali okoljske vidike nasih procesov, storitev, materialov na okolje ter izdelali ustrezno
politiko. Naloga vseh zaposlenih je stalno izboljSevati okoljske vidike poslovanja s
poudarkom na preventivhem ravnanju in uvajanju okolju prijaznih materialov, tehnologij,
gospodarno ravnanju z naravnimi viri, energijo in materiali in zmanjSevati nastajanje
odpadkov.

Cokurmant j2 fast drizba KG 4
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V okoljski politiki smo pri dolo¢evanju pomembnosti okoljskih vplivov upo3tevali tudi
zakonske zahteve, ki so povezane s prepoznanimi okoljskimi vidiki ter pri¢akovanja in vplive
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 vsakoletnem
Okoljskem porocilu s cilji. Okoljske vidike ovrednotimo najmanj enkrat letno ob pripravi
Okoljskega porocila in ciljev 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 vse prepoznane pomembne okoljske
vidike imamo zastavljene cilje in programe v Okoljskem porocilu in ciljih, za ostale, ki so
obravnavani z vplivi na poslovanje pa imamo vzpostavljen nadzor (monitoring). V Okoljskem
poroCilu s cilji je dolocena tudi zakonodaja — zakonske zahteve, ki se navezujejo na
posamezne okoljske vidike. V Okoljskem porocilu s cilji imamo prepoznan tudi kontekst z
zunanjimi in notranjimi dejavniki, ki se lahko odrazi v uresnievanju ciljev in programov kot
tudi navezujoca tveganja in priloZnosti, z namenom doloéitve ukrepov, s katerimi bi zmanj3ali
vpliv na realizacijo ciljev.

6.3. Planiranje sprememb

Pri pregledu SVK ali SRO lahko direktor ugotovi potrebo po spremembi delovanja
posameznega procesa ali same organizacije dela. Potrebo po spremembi delovanja
posameznega procesa lahko kot predlog podajo tudi zaposleni. Utemeljen prediog za
spremembo je potrebno analizirati, ovrednotiti, odobriti in nacrtovati njeno uvedbo.
Postopek validacije je enak kot pri razvojnem projektu. Pomemben poudarek mora biti tudi
na komuniciranju sprememb.

7. PODPORA

7.1. Viri

Za naloge opredeljene v tem poslovniku in dokumentih niZjih nivojev, zagotavljamo potrebna
sredstva (financna, informacijska, materialna, znanje) in osebje. Dolo¢a in izbira jih direktor
podjetja, upoitevajo¢ zakonsko dolocene zahteve za osebje, opremo in finanéna sredstva.
Potrebe po omenjenih sredstvih so planirane v letnem planu poslovanja.

7.1.1. Clovegki viri

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,

e sprotnega uvajanja novih postopkov dela in opreme,

e analiziranega konteksta nase organizacije ter navezujocih tveganj in priloZnosti,

e spreminjajocih se zahtev zakonodaje in izvajanja postopkov dela na kateremkoli
delovnem podroéju, s posebnim poudarkom na rednem usposabljanju s podrodja
varovanja okolja, zdravja in varnosti za vse zaposlene in novo zaposlene, o sploinem,
tehni¢nem, poZarnem in zdravstvenem varstvu.

Ne zaposlujemo oseb, mlajsih od 15 let. V druZbi zagotavljamo tudi taksne pogoje dela, da je
prisilno delo onemogoceno.
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Zaposlenim omogocamo periodi¢ne preventivne zdravstvene preglede, ki so razvidni iz
evidence zdravstvenih pregledov.

7.1.2. Infrastruktura

Skladno z razvojem druzbe ustrezno skrbimo tudi za vzdrievanje strojev in naprav, zgradbe,
delovnih prostorov in delovne opreme. Poseben poudarek namenjamo ustreznemu razvoju
in vzdrievanju strojev in naprav, saj ima ta velik vpliv na kakovost nasega dela in vplive na
okolje ter varnost in zdravje delavcev.

7.1.3. Informacije, znanja

Dostopnost do novih strokovnih informacij in znanj zagotavljamo na naslednje nacine:
e s ¢lanstvom v strokovnih drustvih in zdruZenijih,
e z narocanjem strokovnih publikacij,
e z udelezbo na strokovnih srecanjih, seminarjih, kongresih ipd., kar je razvidno iz
personalnih map in periodi¢nih porocil o usposabljanju,
e s povezavo v spletno omreije (internet) in dostopnostjo do dolocenih baz
podatkov.

7.1.4. Stroji in naprave ter delovna oprema

Vse stroje in naprave imamo popisane v seznamu strojev v elektronski obliki, ki ga redno
posodabljamo. NovejSe stroje in naprave servisirajo s strani proizvajalca pooblaséeni
serviserji. Servisni intervali in posegi so definirani v navodilih, ki so priloga vsakega stroja.
StarejSe stroje preventivno vzdriujejo in popravljajo nasi vzdrievalci. Evidenco vzdrievanj in
popravil vodijo v mapi s strojnimi kartami. Elektronske komponente strojev mesecno
pregleduje zunaniji izvajalec.

Vsa delovna oprema je pregledana in preizkuiena, izdelan je zapisnik o pregledu delovne
opreme in Obratovalno dovoljenje delovne opreme. Pregledi se izvajajo periodi¢no, ali ob
kakrsni koli spremembi na delovni opremi. lzdelana so navodila za varno delo z delovno
opremo. Uporaba zascitnih sredstev je opredeljena v Izjavi o varnosti z oceno tveganja za
vsako delovno mesto. Vsak delavec se ob prevzemu zascitnih sredstev s podpisom zaveie,
da bo na delovnem mestu uporabljal vso potrebno varnostno opremo. Delavci se na dve leti
teoreticno in prakticno usposabljajo za varnost in zdravje pri delu in varstvo pred poZarom.
Isto€asno opravijo tudi pisni preizkus znanja. Enkrat letno se v celotnem podjetju izvede vaja
evakuacije.

7.1.5. Delovno okolje in delovno vzdusje

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:

e z delovnim ¢asom, ki je prilagojen naravi dela. ;

e z ustreznim izplaCilom (placo) za opravijeno delo. Pri opredelitvi plate —
nagrajevanja je pomembna tudi stimulacija, ki je pogojena s prekoracitvijo planiranega dela
za tekoci mesec oz. merili, ki so dolo¢ena v Pravilniku o delovnih razmerjih, drugih pogojih
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dela in placah. Zaposleni imajo vedno moznost dostopa do neposredno nadrejenega ali
direktorja pri obrazloZitvi strukture pla¢ in drugih prejemkov.

¢ 7 rednim letnim druZabnim sre¢anjem zaposlenih ob koncu leta ter piknikom in
izletom med letom ter drugimi aktivnosti v skladu z Naértom promocije zdravja.

Pomemben pokazatelj je Porocilo o merjenju organizacijske klime v druibi. Meritev izvajamo
enkrat letno v 3q na podlagi anonimnih anket ?e od leta 2009 dalje. Porocilo, katerega
rezultati so predstavljeni Se posebej vodstvenim zaposlenim, v povzetku pa tudi vsem
zaposlenim, je podlaga za nacrtovanje korektivnih ukrepov, ki se vkljugijo v poslovni nacrt za
naslednje leto.

Informacijska podpora

Vsi procesi so med seboj povezani v enotnem informacijskem sistemu, katerega redno
posodabljamo — tako programsko kot strojno. Uporabnike informacijskega sistema redno
izobraZujemo.

7.1.6. Informatika

Informatika skrbi za zbiranje, oblikovanje, urejanje in obdelovanje informacij. Pri tem
uporablja racunalnidki informacijski sistem, kateri je sestavljen iz strojne in programske
opreme. Za delovanje in vzdrievanje je odgovoren skrbnik IS, z podporo zunanjih izvajalcev.
Navodila in postopki skrbniku za zagotavljanje informacij so shranjeni v mapi
\\kigfs\ISO\VELJAVNA DOKUMENTACIJA\INFORMATIKA.

7.2. Kompetence in zavedanje

Kompetentnost zaposlenih zagotavljamo s sistematiénim usposabljanjem, ki vkljuéuje 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 dokumenta Letni plan usposabljanja,
bodisi sproti, kar je razvidno iz sprotnih odobritev direktorja oz. zapisnikih kolegija.
Dokumenti in zapisi se hranijo v kadrovski sluzbi, skupaj z ostalimi podatki o usposabljanju
oziroma osvojenih znanjih vsakega posameznika, ki je opravil katerokoli obliko usposabljanja.
Uporabljata se zapisa Pregled izobraZevanja delavca in Zbirno poroéilo o usposabljanju.

Za pripravo letnega plana in za nadzor nad izvajanjem je odgovoren vodja oddelka splosnih
in kadrovskih zadev. Letni plan usposabljanja mora vsebovati naslednje podatke: osebje, ki
se bo usposabljalo ter vsebino - podrogje usposabljanja. V kolikor so na usposabljanju
udeleZenci prejeli tudi potrdila, jih hranimo v osebni mapi zaposlenega.

Novo zaposlene sistemati¢no uvajamo v delo v obdobju poskusne dobe. Zaposlovanje se
odvija v skladu z veljavno zakonodajo ter na podlagi izraZenih potreb po zaposlovanju (sklepi
kolegija). Vsak novo zaposleni je seznanjen z internimi pravili (Pravilniki, navodili,
politikami,...), prav tako pa so pred nastopom dela pouéeni o varstvu in zdravju pri delu ter
loCevanju odpadkov. V druzbi zagotavljamo tudi, da so poleg zaposlenih o pomenu
izpolnjevanja politik in drugih postopkov, seznanjeni in jih pri svojem delu upostevajo tudi vsi
drugi, ki v na3em imenu ali za nas izvajajo dejavnosti.

lzdaja: 21.
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7.3. Komuniciranje — notranje in zunanje

Ustrezno informiranje zaposlenih vse od strateskih do operativnih zadev izvajamo skozi
razlicne oblike. Najbolj obicajni komunikacijski kanal poteka preko sestankov, oglasne deske,
elektronske poste, internega glasila, SMS sporocil, web poste in dostopnosti do direktorja.

Zaposleni lahko kadarkoli posredujejo svoje mnenje o delu — kakovosti, okoljskih vidikih,
varnosti in zdravju pri delu ter drugih predlogih in izboljSavah direktorju, ki taka mnenja
sistemati¢no zbira in nanje tudi odgovarja ter jih analizira in po potrebi sproZi korektivne
ukrepe ali pa prepozna dolocena tveganja ali priloZnosti, ki zahtevajo dolo¢eno ukrepanje. S
planiranim usposabljanjem pa se zaposleni Se dodatno seznanjajo z okoljskimi vidiki,
tveganji, povezanimi z varnostjo pri delu in vplivi dela na zdravije.

V druzbi imamo vpeljane komunikacijske poti za komuniciranje z zunanjimi zainteresiranimi
stranmi. Komunikacija z lastniki poteka preko mesecnega porocanja o rezultatih ter preko
kvartalnih sestankov (obravnava rezultatov, odmikov, ukrepov in planov). Komunikacija z
obcino in razlicnimi institucijami Republike Slovenije poteka preko ustaljenega porocanja
skladno s predpisi Republike Slovenije. Komunikacija s strankami poteka preko prodajnega
procesa, pri cemer so v primeru posameznih strank skladno s pogodbenimi obvezami
dogovorjena dodatna obvescanja v primeru sprememb. Na vse dobavitelje in kooperante
zelimo s seznanjanjem nasSe politike kakovosti in okoljske politike vplivati na odgovoren
odnos do okolja, kolikor je to mogoce. S pisnim sporazumom o skupnih ukrepih za varnost
izvajalcev na lokaciji Zelimo zagotoviti varno delovno okolje in varne delovne razmere.

Mnenje prebivalcev o nasih okoljskih vidikih — vplivih na obmocdju, ki ga z naso dejavnostjo
pokrivamo, tekofe evidentiramo in se nanje odzivamo: s pojasnili in informacijami o
eventuelnih korektivnih ukrepih.

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

7.4. Dokumentirane informacije

S tem poslovnikom se doloca nujnost, vrsto in medij zapisa dokumentirane informacije v
druZbi. Med dokumentirane informacije uvrs¢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.

ST Velizod: 3.3.2023
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Nivo | Ime dokumenta Podroéje Odgovoren Medij zapisa
uporabe
1 Poslovnik podjetje direktor Elektronsko in papirno
2 Organizacijski predpisi, navodila | posamezna direktor, vodje oddelkov |Elektronska in papirno
delovna
podrodja
3 Zakonodaja, odloki {zunanji), | podjetje direktor, vodje oddelkov |Elektronsko ali papirno
pogodbe
' posamezna ' Elektronsko ali papirno
delovna direktor, vodje oddelkov,
4 Obrazci in zapisi podrodja vodje enot

Dokumente, ki so zunanjega izvora in vplivajo na nade delo, vodijo posamezniki v
registratorjih (elektronsko ali papirno). Dokumente notranjega izvora imamo zbrane v mapi
\\sal\ISO\VELJIAVNA DOKUMENTACIJA, kjer se nahajajo potrebni zapisi o kakovosti ter
ravnanju z okoljem, Tako je dolocena njihova vsebina, po potrebi tudi struktura in oblika
(obrazci). Cas arhiviranja ter veljavna verzija doloéenega dokumenta oz. zapisa je zapisana v
evidenci dokumentacije.

Zapisi, doloceni kot obrazci v tem poslovniku so hranjeni v mapah - registratorijih, zvezkih.
Posebej vodimo pregled nad pogodbami, ki dolo¢ajo medsebojne obveznosti med podjetjem
in zunanjimi partnerji (odjemalci - kupci, dobavitelji, bankami...).

Mati¢ni podatki o kupcih in dobaviteljih ter drugih poslovnih partnerjih so hranjeni v
racunalniskem PIS.

Reference: NA Obvladovanje dokumentacije

7.4.1. Obvladovanje dokumentiranih informacij

Pod pojmom obvladovanje dokumentiranih informacij obravnavamo in doloéamo ravnanje
ter odgovornosti, ki so vezane na nastanek, kontrolo, odobritev, razdelitev in vodenje
sprememb dokumentov in podatkov, pomembnih za delovanje organizacije in njeno pravno
zascCitenost 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,

- jejasna dostopnost ter seznanjenost z dokumenti in podatki,

- 50 zbrani in posredovani ustrezni podatki o SVK in SRO.

7.4.2. Odobritev in izdajanje dokumentov

Odobritev, izdaja in distribucija dokumentov sistemov vodenja (ISO 9001, ISO 14001) kot je
POSLOVNIK je opisana v nadaljevanju.

Odgovoren za pripravo navodil in pravilnikov veljavnih za celotno druzbo oz. skupino ter
obrazcev, vezanih na izvajanje dolocenih navodil, je direktor podjetja ali od njega
pooblas¢ena oseba. Pripravljajo jih lahko tudi vodje posameznih delovnih podroéij oz.
procesov. Vsi odobreni dokumenti so naceloma shranjeni na mreZnem pogonu v posebni
mapi Veljavna dokumentacija (\\sg/\ISO\VELIAVNA DOKUMENTACIJA), ki je za branje
dosegljiva vsem zaposlenim. Dokumente lahko spreminja direktor ali od njega pooblaséena
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oseba. Odgovoren za vodenje evidence izdanih in veljavnih dokumentov je skrbnik sistema
vodenja, za SRO pa predstavnik vodstva za SRO.

7.4.3. Spremembe dokumentov

Predlog spremembe dokumenta ali obrazca lahko kdorkoli posreduje direktorju. V kolikor je
sprememba smiselna, direktor poskrbi za izvedbo spremembe. Obravnavanje sprememb
poteka na enak nacin kot priprava novega dokumenta opisana zgoraj. S podpisom odobrene
dokumente hrani skrbnik sistema vodenja. Tako hranjen dokument sluZi tudi v morebitne
pravne namene. Enako hrani tudi neveljavne izvode dokumentov najmanj dve leti po
uveljavljeni spremembi.

7.4.4. Obvladovanje podatkov

Pri nasem delu je obvladovanje podatkov praviloma povezano z racunalniskim
informacijskim sistemom. Skrb za primerno ravnanje s podatki (varno shranjevanje,
kontroliran dostop do podatkov in spreminjanje le-teh) je zakonska obveza vseh zaposlenih
(dokumenti z osebnimi podatki so v zaklenjenih predalih/omarah vedno, ko nas ni
zraven, racunalniki so zaklenjeni vedno, ko ob njih ni zaposlenih).

Podatki in informacije v e-obliki so tudi sms obvestila, e-novice, web-posta 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 pojavljajo.

7.4.5. Obvladovanje dokumentov zunanjega izvora

Nase delo je povezano z vrsto zakonskih zahtev - predpisov in odlokov — predvsem na
podrodju varovanja okolja. Spremljanje in posredovanje je zagotovljeno z rednim
pregledovanjem vsebinskega pregleda Uradnega lista RS. Dostop do Uradnega lista je
zagotovljen preko portala UL (http://www.uradni-list.si/1) . Izhajajoe zakonske zahteve ter
odgovornosti za implementacijo in nadzorovanje pa ima direktor zbrane za podrocje okolja v
dokumentu Okvirni in izvedbeni cilji ter programi.

8. DELOVANIE

8.1. Planiranje realizacije proizvoda

V druzbi planiramo procese, ki so potrebni za realizacijo proizvodov, tako da so ti skladni s
pogodbeno dolocenimi zahtevami odjemalcev, zakonodaje in zahtevami za uporabo
proizvoda. Planiranje realizacije od podpisa pogodbe do narocila imamo opredeljeno v opisu
procesa prodaje in procesa razvoja, ker je odvisno od tega ali je proizvod standarden ali gre
za novi izdelek. Planiranje proizvodnje glede na zahteve iz pogodbe/narocila pa izvaja
tehni¢no-tehnolodka priprava dela preko informacijskega sistema.

Dobavitelj oz. kooperant mora dokazati, da je njegov proizvodni proces pod nadzorom in
kontrolo. Vsi kljuéni procesi pri dobaviteljih oz. kooperantih morajo biti skladni z zahtevami.
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8.2. Obvladovanje zahtev za proizvod/storitev (prodaja in tehnoloska
podpora)

Z odjemalci so povezani naslednji procesi:

e vodenje,

® raziskava potreb trga,

e ugotavljanje zadovoljstva odjemalcey,

e servisiranje in reSevanje reklamacij odjemalcev,
e izdajanje racunov.

Reference: OP Prodajanje

8.2.1. Dolocitev zahtev v zvezi s proizvodom

Pred izdelavo ponudbe, podpisom pogodbe ali potrditvijo naroéila morajo biti jasno
opredeljene in specificirane vse zahteve odjemalca, vkljuéno z morebitno zahtevo za dostavo
oziroma aktivnostmi po dostavi (montaza, vzdrievanje) ter okoljske zahteve . Za ugotovitev
odjemalCevih zahtev je odgovorna prodaja, ki lahko za definiranje odjemaléevih zahtev, po
potrebi vkljuci tudi ostale oddelke/enote.

V primeru, da odjemalec ne doloCi vseh zahtev za proizvod, vendar so le te nujne za
realizacijo narocila, mora prodaja opozoriti odjemalca na manjkajoge zahteve in jih skupaj z
njim definirati ali pa veljajo sploini pogoji poslovanja, kot so objavljeni na naslovu:
https://www.kig.si/splosni-pogoiji-poslovanija/.

Splosni pogoji poslovanja so usklajeni z zakonodajo v Republiki Sloveniji.

V primeru izdelave proizvoda po narodilu morajo biti predhodno, s strani tehnoloke
podpore, ugotovljene vse morebitne zakonske zahteve oz. zahteve regulative v zvezi s
proizvodom, pri ¢emer je potrebno o tem obvestiti odjemalca.

DruZzba mora zagotoviti zahteve v zvezi s proizvodom in sicer:

e zahteve glede proizvoda, ki jih dolodi odjemalec, skupaj z zahtevami za dostavo ter
aktivnosti po dostavi,

* zahteve pomembne za nameravano oz. toéno dologeno uporabo, ki jih odjemalec ne
izrazi,

e zakonske obveznosti in zahteve standardov v zvezi s proizvodom,

e morebitne dodatne zahteve, ki jih dolo¢i druzba.

8.2.2. Pregled zahtev v zvezi s proizvodom

Po ugotovitvi in uskladitvi vseh zahtev v zvezi s proizvodom se morajo le te pred izdelavo
ponudbe, podpisom pogodbe ali potrditvijo naroéila pregledati in ugotoviti sposobnost
izpolnitve zahtev.

Na osnovi prejetega povpradevanja in dolocitve zahtev odjemalcev v zvezi s proizvodom,
prodaja izdela ustrezno ponudbo oz. predratun. Ponudbe lahko naredi vodja programa
samostojno ali z odobritvijo direktorja druzbe, odvisno od velikosti posla. Ta vrednost je
vnaprej dogovorjena in se spreminja. Pred podpisom pogodbe oz. potrditvijo naroéila se
pregleda moinost izpolnitve odjemaléevih zahtev s finangnega, proizvodno-planskega in
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kakovostnega ter po potrebi tudi razvojnega vidika. Kadar je primerno, je potrebno doloéiti
nacin unicenja ali reciklaZe proizvoda.

Osnova za izdelavo ponudbe je kalkulacija. Za to je odgovoren vodja produkta-tehnolog.

V primeru, da pride do sprememb zahtev v zvezi z proizvodom, se morajo dopolniti ustrezni
dokumenti, hkrati pa morajo biti s spremembami seznanjeni tudi ustrezni oddelki/enote v
druzbi.

Postopek pregleda aneksa oz. dodatka k pogodbi je enak, kot pri pregledu pogodbe.

Pri razvoju oz. pred pripravo ponudbe je potrebno upostevati faze Zivljenjskega cikla izdelka,
okoljske sprejemljive resitve.

8.2.3. Komuniciranje z odjemalci

Ucinkovito komuniciranje z odjemalci poteka v vezi z:

e informacijami o proizvodih in storitvah,

raziskavami, pogodbami ali obravnavanjem narodil skupaj z dodatki in spremembami,
povratnimi informacijami odjemalcev, ki vkljucujejo tudi pritozbe,

reSevanjem reklamacij,

povratnimi informacijami odjemalcev o lastnih proizvodih in zadovoljstvu s proizvodi in
storitvami.

Komuniciranje poteka pisno, telefonsko, po elektronski posti ali osebno.

8.3. Nacrtovanje proizvoda/storitve (tehnoloska obdelava in priprava dela)

Proces se pricne z vhodom enega ali ve¢ dokumentov (narocilo prodaje, plan prodaje,
reklamacija, razvojni nalog...), ki vsebujejo vse potrebne podatke za nadaljnje delo (ident,
naziv, koli¢ina, Zeljeni rok izdelave, kakovostne zahteve, kosovnice, razrezi, risbe...).

Te dokumente se nato v informacijskem sistemu razgradi do najniZjega nivoja kosovnice, ki
se jih nato racionalno zdruZuje v veéje enote oz. koliine.

Izhod iz procesa so dokumenti, ki so potrebni da se proizvodnja proizvodov/storitev pricne
(delovni nalogi, razrezi, materialne zahtevnice, tedenski in/ali meseéni plani, risbe...).

Izhod iz procesa je tudi interno narocilo nabavi za manjkajoce materiale ali storitve.
Zaposleni v druzbi smo dolZni izvajati aktivnosti in postopke, ki so predpisani v dokumentih
SRO, tako da bo vpliv na okolje ¢im manjsi s poudarkom na preventivnem ravnanju in
uvajanju okolju prijaznih materialov, tehnologij, gospodarno ravnati z naravnimi viri, energijo
in materiali in zmanjSevati nastajanje odpadkov.

8.4. Razvoj produkta

Definicija produkta:
Produkt je lahko proizvod, proces, naprava, tehnologija ali storitev.

Definicija razvoja:
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Ce je glavni cilj projekta bistvena tehni¢na izbolj$ava produkta ali kreacija novega produkta —
potem je projekt pripoznan kot razvojni projekt in zanj veljajo postopki in obvladovanje
dokumentov kot je predvideno v organizacijskem predpisu. V kolikor gre za produkt, ki Ze
obstaja v sistemu PIS ali je glavni cilj aktivnosti prilagoditev zaradi zahtev odjemalca, razvoja
trga, pred proizvodno nacrtovanje ali brezhibna teko¢a proizvodnja ali sistem nadzora, to ni
razvojni projekt, ampak tehnoloSka podpora prodaji in poslediéno tehnoloska obdelava
produkta.

Postopek razvoja poteka v skladu z organizacijskim predpisom Razvoj produktov. Postopek
vsebuje in opredeljuje faze in dokumente v zvezi s planiranjem, vhodi, upostevanjem
okoljskih vidikov, obvladovanjem in dokumentiranjem sprememb, vmesnimi in konénimi
validacijami, poroc¢anjem in nadzorovanjem ter doseienimi rezultati razvoja vkljuéno s
konénim porocilom, ki zajema tudi priporodila za v bodoce.

Reference: OP- Razvoj produktov

8.5. Nabava materialov, proizvodov in storitev

8.5.1. Proces nabave

Skladnost nabavljenih materialov in storitev zagotavljamo tako, da dosledno izvajamo
postopke za ugotavljanje sposobnosti (glede doseganja predpisanih specifikacij) in
zmogljivosti (glede doseganja koli¢in, dobavnih rokov in ekolosko sprejemljivi) dobaviteljev.
Dobavitelje, ki so kvalificirani kot ustrezni, uvrstimo na seznam dobaviteljev. Vse nabavljene
materiale in storitve nabavljamo iz seznama dobaviteljev. Ocenjevanje dobaviteljev izvaja
nabava po metodologiji ocenjevanja dobaviteljev v okviru procesa nabave, ki hkrati vklju¢uje
okoljske zahteve podjetja.

Dobavitelje ocenjujemo in klasificiramo s pomocjo obrazca Vprasalnik za interno oceno
dobavitelja enkrat letno. Ocenjujemo samo dobavitelje s katerimi delamo vsaj meseéno.
Dobavitelje, ki doseZejo od 91 do 100 % klasificiramo kot A dobavitelje, od 75 do 90 % so
dobavitelji B, pod 75 % so C dobavitelji. Dobavitelje o oceni obvestimo z dopisom.

Presojamo dobavitelje, s katerimi imamo teZave. Za to uporabljamo obrazec Osnovni
vprasalnik za presojo sistema, procesa ter proizvoda pri dobavitelju. Obrazec se izpolni ob
obisku dobavitelja in se ga seznani s kriticnimi tockami njegovega sistema. Namen tega je
izboljsati proces in odpraviti teZave, ki se nam pojavljajo.

8.5.2. Informacije za nabavo

Pogoj za realizacijo narocila pri dobaviteljih je celotno pripravljena nabavna dokumentacija,

ki sestoji iz:
* nabavne pogodbe ali narocilnice,
* naclrta

* prevzemno tehnicne zahteve materialov ali delov na dokumentu (po potrebi).
Nabavni dokumenti vsebujejo celotno definicijo proizvoda/storitve in sicer:
* opredelitev kakovosti,
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* opredelitev koli¢ine, dinamike dobav in omejitev cene,

= opredelitev prevzemnih pogojev,

¢ opredelitev pravnega jamstva kakovosti,

* opredelitev finanéne konstrukcije.
Navedene zahteve so opredeljene s pogodbo in tehni¢no, prevzemno in drugo
dokumentacijo (standardi, nacrti itd.).

8.5.3. Overjanje nabavljenih proizvodov

Overjanje nabavljenih proizvodov izvajamo skladno s predpisanimi postopki v okviru procesa
nabave in skladi¢enja vhodnih materialov. Izvaja se dokumentacijski prevzem. Organizacijo
kakovostnega prevzema vodi nabava, sam prevzem pa izvajajo zato usposobljeni zaposleni.
Vhodno kontrolo fizicno opravlja vodja vhodnega skladi¢a za standardne materiale. Za
zahtevnejse materiale oziroma izdelke pa opravi kakovostni prevzem delavec, ki je material
narocil. Reklamacijski zapisnik napise vodja vhodnega skladis¢a.

8.6. Proizvajanje proizvodov in izvedba storitev

8.6.1. Obvladovanje proizvodnje in izvedbe storitev

Proces izvedbe proizvodov obvladujemo tako, da dosegamo skladnost z zahtevami, hkrati pa
zagotovimo koristi zainteresiranim stranem. Za delovanje proizvodnih procesov imamo na
razpolago ustrezne informacije in dokumentirane postopke, ki opisujejo karakteristike
proizvoda ter zahteve glede skladnosti z narocnikovimi zahtevami. Vsi zaposleni, ki
sodelujejo v procesu izvedbe, so ustrezno usposobljeni in kvalificirani. Zapise, ki nastajajo pri
izvedbi, obvladujemo po postopkih, hkrati pa so osnova za nenehno izboljsevanje.
Obvladovanje proizvodnje in izvedbe storitev zagotavljamo z:
* ustreznim planiranjem proizvodnega procesa,
* ustrezno tehnolosko in delovno dokumentacijo ter zahtevami, ki izhajajo iz
zakonodaje,
* obvladovanjem nadzorne in merilne opreme,
* dolo¢anjem kriterijev za izdelavo proizvodov,
* ssistemom identifikacije in sledljivosti proizvodov,
* nadzorovanjem ter spremljanjem kakovosti procesa ter proizvodov,
* izvajanjem aktivnosti za sprostitev proizvodov in dostavo ter aktivnostmi po
dostavi,
* primernim ravnanjem z lastnino odjemalcev ter ohranitvijo skladnosti proizvodov,
*  kompetentnim kadrom,
* primernim delovnim okoljem,
* ustreznim obvladovanjem delovanja pomembnih okoljskih vidikov in doseganjem
okoljskih ciljev,
* izvajanjem programov ter drugih zahtev, ki se nanasajo na sisteme ravnanja z
okoljem,
* prepoznavanjem ter skladis€éenjem nevarnih snovi,
* ukrepanjem v primeru izrednih razmer,
* drugim.
Reference: OP Proizvajanje
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8.6.2. Validacija procesov za proizvodnjo in izvedbo storitev

Rezultati procesa v proizvodniji so vedno vidni Ze ob potrditvi prvega kosa in nato pri kontroh
procesa, tako da validacija samega procesa ni potrebna.

8.6.3. Identifikacija in sledljivost

Vsi proizvodi so prepoznani in sledljivi z uporabo sistema 3ifriranja, ki omogoca, da so v
vsakem trenutku na voljo najpomembnejsi podatki o proizvodu.

*  Vhodni materiali
Prepoznavanje vhodnih materialov, ki se uporabljajo v proizvodnem procesu, je zagotovljeno
z uporabo identa vhodnih materialov, oznako 3arZe in po potrebi s értno kodo.

*  Polizdelki
Skozi celoten potek proizvodnje od priprave vhodnih materialov do konénega prevzema je
izdelek mogoce prepoznati samo po oznakah na delovhem nalogu.
Proizvodne naprave in orodja v proizvodnem procesu so oznacena z lastno étevilko.

e lzdelki
Koncni izdelek, ki je zapakiran, je na vsaki embalaZni enoti prepoznaven najmanj z identom
izdelka, dodatno lahko $e z nazivom izdelka in datumom izdelave in kjer je to zahtevano z
zaporedno 3tevilko embalazne enote ali drugo oznako.

Identifikacija, oznacevanje, pakiranje in zaicita proizvodov se izvaja po predpisanih navodilih
za razlitne proizvode ali skupine podobnih proizvodov. Pri navodilih za pakiranje so
upostevane zahteve odjemalca, transportne zahteve in priporoé¢ila mednarodnih standardov.

Vsi proizvodi so ustrezno pakirani in hranjeni v zaprtem prostoru vse do predaje odjemalcu.

8.6.4. Lastnina odjemalcev

S proizvodi ali materiali, ki jih dobavlja odjemalec, se ravna skrbno, tako kot s svojimi
(identificiramo, oznacimo, skladi$¢imo, varujemo...). Upo3teva se tudi morebitna posebna
navodila s strani odjemalca.

Ce bi prislo do izgube ali poskodovanja lastnine odjemalca ali bi se ugotovilo, da je kako
drugace neprimerna za uporabo, bi o tem vzdrZevali zapise in obvestili odjemalca in skupaj z
njim sprejeli ustrezno odloéitev.

O prevzemu in dostavi lastnine odjemalca vodimo ustrezne zapise.

8.6.5. Ohranitev proizvoda

S proizvodi ravnamo tako, da se njihova kakovost ne zniZa. Vsak na svojem podrogju je
odgovoren za ustrezno ravnanje s proizvodi.
Navodila za posamezen proizvod ali skupino proizvodov so priloga delovnemu nalogu.
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8.7. Neskladni procesi, proizvodi in storitve

S tem  postopkom doloamo ravnanje v  primeru pojava neskladnih
procesov/proizvodov/storitev - situacij, ki se lahko pojavijo pri nasem delu. Neskladnosti so
po izvoru nam lastne - izhajajo iz naSega dela ali so posledica neustreznega nabavljenega
materiala ali storitve, lahko tudi neustrezne opredelitve zahtev s strani odjemalcev.
Odgovorna za obvladovanje neskladnih procesov/proizvodov/storitev, ki lahko ogrozijo tudi
okolje, sta vodja oddelka prodaje in vodja oddelka proizvodnje.

Ukrepi, ki izhajajo iz ugotovljenih odstopanj med izvajanjem kontrole se predhodno
predstavijo direktorju, skupaj z oceno financnih in drugih posledic povzrocenih z odstopaniji.
Neskladni proizvodi/storitve, ki so dobavljeni kupcu se obravnavajo skladno s postopkom
reklamiranja. Odstopanija, ki jih ugotovimo na osnovi pritoZzb strank, natan¢no obravnavamo.
Neskladni procesi in medfazni proizvodi pa se obravnavajo na kolegiju, kjer se odlo¢i o
stroskovni in vodstveni odgovornosti, ter predpiSe korektivne ukrepe in po potrebi tudi
sankcije. Odgovorni vodja mora poskrbeti za implementacijo.

V kolikor pri delu nastopijo izredne situacije - nesrece, ki lahko negativno vplivajo na okolje
ali ¢loveka, morajo udeleZenci ravnati v skladu s postopki ravnanja v izrednih primerih
(Navodilo za ravnanje v izrednih primerih). O vseh okoljskih nesre¢ah in poskodbah 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.

Neskladnosti, ugotovljene pri izvajanju notranjih in zunanjih presoj, direktor obravnava z
odgovornimi izvajalci. Pri tem opredeli potrebne aktivnosti za odpravo ugotovljenih
odstopanj. Zapisi neskladnosti ugotovljenih pri notranji presoji so podrobneje doloceni v
tocki 9.2. Notranja presoja.
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9. OCENJEVANIE IZVEDBE

9.1. Nadzorovanje, merjenje in analiza

Z merjenjem zadovoljstva odjemalcev skuSamo ugotoviti, koliko smo izpolnili njihove zahteve
in pricakovanija.

Metoda ocenjevanja zadovoljstva odjemalcev vsebuje tri kriterije in sicer:

* merjenje zadovoljstva odjemalcev na osnovi anketnega vprasalnika,
e analiza Stevila reklamacij,
e pravocfasnost dobav.

Za izvajanje rednih meritev zadovoljstva odjemalcev je odgovorna prodaja. Odjemalcem
posljemo vprasainik, na katerega odgovarjajo tako, da za vnaprej pripravljene parametre
kakovosti nasih proizvodov in storitev opredelijo relativno pomembnost in oceno
zadovoljstva. S tem dobimo informacije, ki nam omogo¢ajo izbolj$evanije in prilagajanje. O
rezultatih meritev se vodijo zapisi.

9.1.1. Nadzorovanje in merjenje procesov

Za nadzor in merjenje procesov so doloéeni KPiji, ki se po procesih spremljajo. Dosezeni KPlji
se periodi¢no spremljajo in izvaja se predvsem meseéno porocanje, ter letno porocanje za
vodstveni pregled. DoseZeni KPlji se pregledujejo na kolegijih (programov/podjetja) in se
mesecno predstavijo tudi lastniku. Na osnovi odstopanj se pripravijo ukrepi za odpravo
odstopanj, odpravo neskladnosti 0z. odpravo prepoznanih tveganj. Ti ukrepi se zapisejo v
zapisnik kolegija, kjer se nato spremlja izvedba in sama uspegnost. Bolj strateski
ukrepi/aktivnosti/naloge se vpisejo tudi v poslovni naért podjetja.

Koncno porotilo o poslovanju je letno porotilo, ki se obravnava na nadzornem svetu,
sprejema ga skupscina druzbe.

Procese je treba tako nadzorovati, da delajo &im ceneje, s &im ve&jo podporo informacijske
tehnologije in se tudi na osnovi izkusenj stalno izboljSujejo. Sposobnosti procesa se izvaja z
namenom ugotavljanja za izvajanje, kadar ni mogo&e izmeriti proizvoda ali je potrebno
predhodno zagotoviti ali ugotoviti, kaj nam proces omogo¢a in kaj z njim lahko doseZemo.

Nadzor nad izvajanjem procesov poteka po naslednjem planu:

Cokumant je last drutbs XG5 d.d Kapiranjz tretizmu e prepovedane Veliafe podpisan  2gesan dokurent Stram: 32 /3
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Proces Kazalec istreznosti in uéinkovitosti Periodika poroanja Odgovoren za skladnost s cilji Odgovoren za nadzor
Celotni prihodki Mesetno
Celotni prihodki eksterni Meseéno
UPRAVUANIE Kosmati prihodki Mesetno ~ DIREKTOR
EBITDA Mesecno
EBITDA maria Meseiéno
PRODAJAPO SEGMENTIH Meseéno
$t. Danih ponudb Meseéno
Vrednost danih ponudb Meseéno
PRODAJANJE N e Ll VODIA PROGRAMA
Vse terjatve Meseéno
Terjatve zapadle nad 30 dni Meseéno
8t. Reklamacij kupcev Meseéno
StroSek reklamacij kupcev Mesetno
3t. Razvojnih projektov v PIPELINE Mesecno
St. Izvedenih razvojnih projektov Mesecno
Porabljeno € za razvojne projekt Meseéno
RAZVIIANJE in TEHNOLOSKA | o Investicij v PIPELINE Mesetae
PODPORA St. lzvedenih investicij Meseéno VODIA RAZVOIA
Vrednost investicij Meseéno
% €asa tehnologov za razvoj in pripravo Mesaéno
% £asa tehnologov kalkulacije Meseino
% Casa tehnologov za operativo v proiz Meseéno
Zasedenost strojev Meseéno
PROIZVAJANJE in TEHNOLOSKA |lzmet Meseéno
PRIPRAVA Efektivne ure proizvodnja Mesetno R PR ARNaR
t. Pokodb pri delu Meseéno
e ST P DIREKTOR
NABAVA St, Reklamaci] dobaviteljev Meseéno Nabavnik
Stro3ek reklamacij dobaviteljev Meselno
ODPREMUANIE Veednast fedanth dobavric Mesefrio VODJA PROIZVODNIE/ENOTE
Stroski prevoznih storitev Meseéno
Povpreéno it zaposlenih Meseéno
FTE Meseéno
Bolniske % Meseéno
Bolniske v breme podjetja% Meseéno
KADRI Rezultat meritve klime v podjetju Letno Vadja HRM
Aktivno zavzeti Letno
Povpredna starost Letno
Urizvedenega usposabljanja/izab. Letno
€ namenjenih za ukrepe Letno
Denarna sredstva na TRR Meseéno
WCR Mesetno
FCFF Mesecno
FIRS Terjatve do kupcev Meseéno Vodja FIRS
Obveznosti do dobaviteljev Meseéno
Cbveznosti do KD Mesetno
Izobraievanj/usposabljanj KADER Letno
St. IT prajektov v PIPELINE Meseéno
St. Izvedenih IT projektov Meseéno
INFORMATIKA Parabljeno € za IT projekte/investicije Mese&no Informatik
Porabljeno € za IT vzdrievanje Meseéno
St. izrednih dogodkov/izpadov Meseéno
VAROVANIJE OKOUA Opredeljeni v okoljskem porodilu in cil Letno Skrbnik sistema

Merljivi kazalci in cilji zanje so doloceni v letnih planih dela, okoljskem poro€ilu in ciljih.
9.1.2. Nadzorovanje in merjenje proizvodov

V vnaprej doloCenih planiranih stopnjah realizacije proizvoda, nadzorujemo in merimo
karakteristike proizvoda in overjamo njegovo skladnost s specificiranimi zahtevami. Postopki
nadzorovanja in merjenja proizvodov so dokumentirani v navodilih, planih - kontrolnih




tockah, navodilih za izvajanje kontrole in preskusanj, vzoréenj ter ostali kontrolni
dokumentaciji, ki je (po potrebi) izdelana skladno s tehniéno in tehnolosko dokumentacijo.

V druibi izvajamo nadzor kakovosti preko vhodne kontrole, kontrole procesa in izhodne
kontrole.

9.1.3. Obvladovanje nadzorne in merilne opreme

Vso nadzorno in merilno opremo, ki jo uporabljamo v druzbi, obvladujemo in zagotavljamo,
da so nadzorne in merilne naprave primerne za uporabo. Enako velja tudi za vso programsko
opremo, ki jo uporabljamo pri nadzorovanju in merjenju izdelkov ali procesov.

Razvrs¢ena je v tri skupine, glede na namen uporabe: zakonska merila, merila, ki jih
uporabljamo v tehnoloskem procesu in indikatorje. Validacijo programske opreme izvajamo
po navodilih proizvajalcev.

Reference: Navodilo- Obvliadovanje nadzorne in merilne opreme

9.1.4. Analiza podatkov

Podatke zbiramo in analiziramo z namenom dokazovanja primernosti in uspesnosti sistemov
vodenja in zato, da ugotavljamo, kje so priloZnosti za izboljSevanje.

Viri podatkov so:

e poslovni podatki,

e podatki o zadovoljstvu odjemalcev,

¢ podatki, ki izvirajo iz merjenja ter nadzorovanja proizvodov in procesov,

e podatki iz notranjih in zunanjih presoj,

¢ podatki iz ocen dobaviteljev,

e podatki iz ocen zadovoljstva zaposlenih,

¢ podatki o korektivnih in preventivnih ukrepih,

e namenske meritve za ugotavljanje priloZnosti za izbolj3ave,

* podatki o doseganju okvirnih in izvedbenih ciljev s podrocja sistemov ravnanja z
okoljem,

e podatki o doseganiju ciljev iz okoljskih programov,

e analiza skladnosti z zakonodajnimi zahtevami,

e drugo.

Podatki se zbirajo v oddelku finan&nih in ra¢unovodskih storitev in v poslovnih funkcijah

druzZbe.

9.2. Notranja presoja

Namen notranjih presoj je overjanje ali so dejavnosti obvladovanja SVK in SRO in z njimi
povezani rezultati skladni z nacrtovanimi postopki in ugotoviti ucinkovitost sistemov
vodenja.

Plan presoj zajema podrocje in elemente presoje, identifikacije odgovornih oseb za
posamezna podrocja (presojancev), dolocitev presojevalcev, terminsko opredelitev izvajanja
presoje, odgovorno osebo za presojo in podobno (dokument Letni plan notranjih presoj).
Predlog plana notranjih presoj pripravi skrbnik sistema vodenja za SVK ter predstavnik
vodstva za SRO, odobri pa ga direktor druibe. Notranje presoje se izvajajo enkrat letno, po
potrebi veckrat, na vseh podrocjih glede na stvarne potrebe oz. predhodne ugotovitve iz
presoj.
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lzvedba presoj poteka po odobrenem planu in zajema uvod, preverjanje stanja in sklep.
Notranjo presojo vodi odgovorna oseba, doloCena s planom presoj, kot presojanci sodelujejo
predstavniki posameznih podrocij.

Rezultati presoje so zapisani v zapisu Porocilo o notranji presoji.

Presojano podrocje pripravi na podlagi porocila o presoji korekcije, korektivne in preventwne
ukrepe.

9.3. Vodstveni pregled

Je planiran in izveden enkrat letno ob upostevanju spreminjajoega se poslovnega ckolja in
stratesSkih usmeritev organizacije. Uposteva informacije o uspesnosti, vklju¢no s trendi in
kazalniki za:

- neskladnosti in korektivne ukrepe,

- spremljanje in merjenje rezultatov,

- rezultate presoj,

- zadovoljstvo narocnikov,

- vprasanji, ki zadevajo zunanje ponudnike in zainteresirane stranke,

- ustreznost virov,

- uspesdnost procesov ter ugotavljanju skladnosti izdelkov in storitev.
Vodstveni pregled preverja tudi u¢inkovitost ukrepov za obravnavanje tveganj in priloZnosti.
Pomembno je, da preveri izvajanje procesov za identificiranje novih potencialnih priloZznosti
za nenehno izboljsevanije.

10. I1ZBOLJSEVANIJE

10.1. Neskladnosti in korektivne aktivnosti

Obvladovanje neskladnih proizvodov izvajamo z ugotavljanjem, oznaéevanjem in izlo¢anjem,
da bi preprecili nenamerno uporabo ali dostavo h kupcu. Neskladnosti zapisemo v obrazec
Prijava napak ter zapiSemo opravljeno aktivnost, s katero jo bomo odpravili. Ukrepi za
obvladovanje neskladnih proizvodov in odgovornosti v zvezi z njimi so dolocene v navodilu
Obvladovanje neskladnih proizvodov.

Za izvajanje postopka so odgovorni zaposleni ter njihovi vodje. Kdor opazi neskladnost, jo
mora prijaviti neposrednemu vodji, ki jo zapise v obrazec Prijava napak, na podlagi katerega
se sprejme ustrezna odlocitev: popravilo, dodelava, prebiranje, sprostitev z dovoljenjem
odstopanja, zavrnitev. V tem primeru gre za interno reklamacijo.

V primeru, da je vzrok neskladnosti neustrezen material, zapiS§emo opozorilo ali reklamacijo
dobavitelju ali pa material pogojno sprejmemo, ¢e se material kljub manjsi napaki lahko
porabi za predviden ali drug izdelek.

Po popravilih, s katerimi odpravimo neskladnosti izdelka, izvedemo ponovno kontrolo.

Ce neskladnost proizvoda ugotovimo po dostavi oz. jo ugotovi kupec po prejemu ali po
zacetku uporabe, izvedemo ukrepe po postopku, dolo¢enem v OP - Prodajanje.

Lastniki procesov vodijo statistiko neskladnosti po vzrokih in povzroditeljih, na podlagi
katerih sprejmejo ukrepe za izboljSave.
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10.1.1. Korektivni ukrepi

S korektivnimi ukrepi ugotavljamo vzroke neskladnosti, ki se pojavijajo pri sistemu vodenja, v
~ procesih in priizdelkih,

Korektivni ukrepi vkljuCujejo naslednje aktivnosti:

e pregledovanje neskladnosti vkljuéno s pritoZzbami odjemalcev,

e dolocitev vzrokov za neskladnost,

* doloCitev ukrepov za odpravo neskladnosti in ocenjevanje potreb po ukrepih, da se
neskladnosti ne ponovijo,

e izvedba ukrepov za odpravo vzrokov,

e zapis opravljenih ukrepov,

e analiza ucinkov odpravljenih vzrokov.

Korektivni ukrepi so namenjeni odstranitvi vzrokov za obstojece neskladnosti. Tim kakovosti
ali okoljski tim na podlagi spremljanja stanja in analiz opredeli konkretne korektivne ukrepe
in spremljajo njihovo realizacijo. Korektivne ukrepe lahko opredeli tudi direktor druibe.
Korektivni ukrepi praviloma vsebujejo: ugotavljanje vzrokov, analizo procesov, zapisov in
porocil s ciliem ugotovitve vzrokov, uvajanje ukrepov za preprecevanje ponovitve,
zagotovitev izvajanja korektivnih ukrepov ter zapisovanje sprememb, ki so posledica
ustreznih korektivnih ukrepov.

10.1.2. Preventivni ukrepi

Cilj izvajanja preventivnih ukrepov je v tem, da odpravimo vzroke potencialnih neskladnosti,
da bi preprecili njihov nastanek, tako na podro¢ju SVK, kot tudi SRO. Preventivni ukrepi se
nanasajo na uvedbo in vzdrievanje SVK in SRO, izdelavo in spremembe postopkov, redno
usposabljanje delavcev, kontrol, redno vzdrievanje objektov in naprav, presoje dobaviteljev
in podobno. Izvajamo jih glede na moZne posledice potencialnih problemov.

10.2. Nenehno izboljSevanje

Druiba nenehno izboljSuje ucinkovitost sistema vodenja z uporabo politike kakovosti in
okoljske politike, ciljev kakovosti in okoljskih ciljev, rezultatov presoj, analiz podatkov,
korektivnih in preventivnih ukrepov in preko vodstvenih pregledov.

Vodstvo druzbe preverja enkrat letno ucinkovitost in funkcionalnost delovanja SVK in SRO v
druZbi. Preverjanje delovanja SVK in SRO se opravi na osnovi poro€il o doseZenih ciljih.
Porocila o dosezenih ciljih so osnova za razpravo na »pregledu s strani vodstva, ki ga sklice
direktor druzbe in se po razpravi s ¢lani vodstva izreCe o vsakem poglavju oziroma poroéilu
posebej. V kolikor so cilji doseZeni in ugotovljene razmere ustrezajo pri¢akovanjem izrazi
strinjanje, Ce pa cilji niso doseZeni odredi korektivne ukrepe z definirano odgovornostjo (kaj,
kdo, do kdaj). IzboljSave se nanasajo na zniZanje stroskov in porabe virov, skrajevaniju
normativnih ¢asov in izboljSevanju lastnosti proizvodov in procesov.
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11. DODATEK A: SEZNAM SPREMEMB POSLOVNIKA

Datum | Opis sprememb

23.12.1996 _ Ni sprememb, ker je bila to prva izdaja poslovnika kakovosti po 1SO 9001:1995.

21.04.1998 Druga izdaja po I1SO 9001:1995 je bila prilagojena tretji izdaji organizacijskih predpisov.

07.05.1998 Tretja izdaja po 1SO 9001:1995 je bila prilagojena drugi ali tl’etjl izdaji organizacijskih predpisov.

Cetrta izdaja po ISO 9001:1995 je bila prilagojena tretji ali Cetrti izdaji organizacijskih predpisov.

05.06.1998

16.05.2007 Poslovnlkje prenovljen in prilagojen spremembam v druzbi ter usklajen z 150 9001:2000.

13.01.2010 Poslovnik kakovosti je prilagojen standardu ISO 9001:2008.

03.05.2010 Poslaypik kakovosti je dopolnjen zaradi vpeljave standarda 1SO 27001 pri KGA.

#
1
2
3
4
08.12.2003 | 5. Celoten poslovnik kakovosti je popolnoma prenovljen in v skladu S standardom SO 9001:2000.
6
7
8
9

11.01.2012 Poslovnik kakovosti je dopolnjen z manjsimi operativnimi dopalnitvami.

17.01.2013 | 10. | Poslovnik kakovosti je dopolnjen s spremembami imen nosilcev.

10.05.2013 | 11. | Poslovniku je dodan proces proizvodnje tablic zaradi spremembe organiziranosti druzbe

10.11.2013 12. | Spremembe dobe hranjenja nekaterih dokumentov zaradi uskladitve z garancijskimi roki

Prenovitev in precii€enje poslovnika zaradi sprememb v organizaciji druzbe in prilagoditev
organizacijskih predpisov

15.04.2014 | 13. '

Prenovitev poslovnika zaradi organizacijskih sprememb v druzbi in prilagoditev organizacijskih

02.02.2015 ' 14. predpisov

Prenovitev tocke 7.3. Snovanje in razvoj — redefiniranje razvoja v KIG-u. Prenovljena politika in

20.02.2016  15. vizija druzbe

2.6. 2017 16. | Poslovnik kakovosti je prilagojen spremembam v druzbi

Prehod na novi verziji standardov ISO 9001:2015 in ISO 14001:2015 ter zdruZitev poslovnikov 1SO

26.4.2018 | 17. | 9001 jn 14001

| 5.3.2019 18. | Poslovnik sistemov vodenja je dopolnjen v segmentu procesov
Poslovnik je prenovijen in prilagojen spremembam v druzbi oz. Skupini KIG (priklju¢itev MEBLO
SIGNALIZACIJA d.o.0. NOVA GORICA

16.3.2020 19.

3.3.2021 20. | Poslovnik je prilagojen spremembam v druzbi

3.3.2023 21. | Poslovnik je prilagojen spremembam v druzhi

Dokumernt j2{zstcruzke KGd.d Kopiramz tretiemu j2 prapovedano, Vel 12 podeisan ridig






