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ΠΕΡΙΛΗΧΗ  
Στισ επόμενεσ ενότθτεσ γίνεται μια παρουςίαςθ του ςυςτιματοσ διαχείριςθσ ποιότθτασ 

ςφμφωνα με το πρότυπο ΕΛΟΝ ΕΝ ISO 9001:2008  και τθσ μεκοδολογίασ που ακολουκείτε 

κατά τθν φάςθ ανάπτυξθσ ζωσ τθν πιςτοποίθςθ τθσ εταιρείασ. Διαχείριςθ ποιότθτασ δεν 

είναι ο ποιοτικόσ ζλεγχοσ ενόσ προϊόντοσ οφτε αφορά τθν ποιότθτα καταςκευισ ενόσ π.χ. 

αυτοκινιτου. Αφορά τον τρόπο οργάνωςθσ και λειτουργίασ όλθσ τθσ εταιρείασ. Κα δοφμε 

παρακάτω και τα πολλαπλά οφζλθ που επιφζρει θ πιςτοποίθςθ και θ ειςαγωγι ενόσ 

ςυςτιματοσ ςε μια εταιρεία. Για να υπάρξει διεκνϊσ μια κοινι γλϊςςα ο Διεκνισ 

οργανιςμόσ τυποποίθςθσ δθμιοφργθςε μια ςειρά προτφπων για τθν διαχείριςθ τθσ 

ποιότθτασ.  Κα αναφζρουμε τθν εφαρμογι του ΣΔΡ ςτθν εταιρεία ανακφκλωςθσ ΑΒΓΔ και 

ενδεικτικά κάποια ζντυπα από διαδικαςίεσ που τθροφνται. 
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SUMMARY 
At the following sections is presented the quality management system of ΕΛΟΝ ISO 

9001:2008  and the method which is used from the phase of development till the 

certification of the company. It is necessary to be mentioned that the quality management 

system is up to the organization and the function of the company. On our study are 

presented the advantages of this system at the function of the company. Because of the 

necessity to have a whole world code to this systems, are created some series of quality 

management systems. Finally, to this study we are going to give an example for the 

appliance of the quality management system at ABCD recycle company. 
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΢Τ΢ΣΗΜΑ ΔΙΑΦΕΙΡΙ΢Η΢ ΠΟΙΟΣΗΣΑ΢ ΚΑΣΑ ISO 9001:2008 
Με τον όρο Σφςτθμα Διαδικαςιϊν ενόσ οργανιςμοφ, νοείτε κάκε ςφνολο τυποποιθμζνων 

προδιαγραφϊν λειτουργίασ του οργανιςμοφ. 

Στισ προδιαγραφζσ αυτζσ εντάςςονται : 

1. Το επιχειρθματικό περιβάλλον που δραςτθριοποιείται θ εταιρεία και τισ 

αλλαγζσ ςε αυτό το περιβάλλον.   

2. Τουσ ςτόχουσ  

3. Τα προϊόντα και τισ υπθρεςίεσ που παρζχει 

4. Τθν οργανωτικι δομι και το μζγεκόσ τθσ 

5. Τισ διεργαςίεσ που εφαρμόηει 

6. Τισ ανάγκεσ που υπάρχουν 

Ανάλογα με τουσ ςτόχουσ εφαρμογισ ενόσ Συςτιματοσ Διαδικαςιϊν, αυτά διακρίνονται ςε 

διάφορεσ κατθγορίεσ όπωσ Συςτιματα Διαχείριςθσ  Ροιότθτασ, Εςωτερικοί κανονιςμοί 

Λειτουργίασ κ.α. 

Τα Συςτιματα Διαχείριςθσ Ροιότθτασ (ΣΔΡ) αποτελοφν μια κατθγορία των Συςτθμάτων 

Διαδικαςιϊν που ςτόχο ζχει τθν δθμιουργία προδιαγραφϊν λειτουργίασ με ςκοπό τθν 

ςυνεχόμενθ βελτίωςθ:  

 Τθσ ικανοποίθςθσ των πελατϊν από τθν ποιότθτα των υπθρεςιϊν/προϊόντων που 

προςφζρει  

 Τθσ εςωτερικι λειτουργία τθσ επιχείρθςθσ  

Το iso 9001:2008 είναι διεκνϊσ αναγνωριςμζνοσ «οδθγόσ» για τθν ανάπτυξθ ενόσ 

ςυςτιματοσ διαχείριςθσ ποιότθτασ, το οποίο βαςίηεται ςτθν ςυνεχι εφαρμογι ενόσ κφκλου 

βελτίωςθσ (κφκλοσ του Deming ) που αποτελείτε από τζςςερα διακριτά ςθμεία:  
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Συγκεκριμζνα:  

 Σχεδιάηω: κακιερϊνω τουσ ςτόχουσ και τισ διεργαςίεσ που είναι απαραίτθτεσ για 

τθν επίτευξθ αποτελεςμάτων ςε ςυμφωνία με τισ απαιτιςεισ των πελατϊν και τθν 

πολιτικι τθσ εταιρείασ. 

 Εκτελϊ: εφαρμόηω τισ διεργαςίεσ 

 Ελζγχω: παρακολουκϊ και μετρϊ τισ διεργαςίεσ και το προϊόν/υπθρεςία ωσ προσ 

τθν πολιτικι, τουσ ςτόχουσ  και τισ απαιτιςεισ για το προϊόν/υπθρεςία και αναλφω 

τα αποτελζςματα. 

 Βελτιϊνω: αναλαμβάνει δράςεισ για τθν ςυνεχι βελτίωςθ τθσ επίδοςθσ των 

διεργαςιϊν .   

Θ επιχείρθςθ μετά που κα ολοκλθρωκεί και το τζταρτο ςτάδιο είναι ζτοιμθ για να κζςει εκ 

νζου ςτόχουσ και να υλοποιιςει ζναν ακόμα κφκλο βελτίωςθσ. Ζτςι, με βάςθ τθν 

ςτοχοκζτθςθ και τθν τυποποίθςθ τθσ λειτουργίασ του, θ επιχείρθςθ ελζγχει τα 

αποτελζςματα τθσ λειτουργίασ τθσ και βελτιϊνει τον τρόπο λειτουργίασ τθσ και τθσ 

επιδόςεισ τθσ. 

Μια επιχείρθςθ, για να αναπτφξει και να εφαρμόςει ζνα ΣΔΡ, ςφμφωνα με το διεκνζσ 

πρότυπο ISO 9001:2008 κα πρζπει να πραγματοποιιςει κάποιεσ απαιτιςεισ όπωσ :  

 

 Να ορίςει υπεφκυνο ποιότθτασ για τθν διαχείριςθ του Συςτιματοσ Ροιότθτασ 

 Θ διοίκθςθ τθσ επιχείρθςθσ να ςυμμετζχει ενεργά 

 Τιρθςθ νομοκεςίασ που αφορά τισ υπθρεςίεσ τθσ επιχείρθςθσ ι του προϊόντοσ 

 Να εφαρμόηει διαδικαςίεσ για τον ζλεγχο ποιότθτασ του προϊόντοσ ι τθσ 

υπθρεςίασ 

 Να παρακολουκεί και να καταγράφει τον βακμό ικανοποίθςθσ των πελατϊν τθσ  

 

 

΢ΣΟΙΦΕΙΑ ΢Τ΢ΣΗΜΑΣΨΝ ΠΟΙΟΣΗΣΑ΢  
 

Τα ζγγραφα αποτελοφν τα βαςικά ςτοιχεία των ΣΔΡ. Οι τρεισ κατθγορίεσ εγγράφων που 

υπάρχουν είναι οι παρακάτω:  

1. Ζγγραφα καταγραφισ των προδιαγραφϊν λειτουργίασ  

2. Ζγγραφα αποτφπωςθσ των ςτόχων και των αποτελεςμάτων λειτουργίασ  

3. Εξωτερικά ζγγραφα 

Τα εν λόγω ζγγραφα ακολουκοφν μια ςειρά από το πιο γενικό επίπεδο εφαρμογισ των ΣΔΡ 

ζωσ το πιο ειδικό 
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Στο υψθλότερο επίπεδο υπάρχει το εγχειρίδιο ποιότθτασ (ΕΡ) το οποίο αποτυπϊνει τον 

τρόπο εφαρμογισ του προτφπου ςτο ΣΔΡ του οργανιςμοφ και περιλαμβάνει, μεταξφ άλλων:  

 Ρεδίο εφαρμογισ του ΣΔΡ  

 Οργανόγραμμα 

 Δζςμευςθ τθσ διοίκθςθσ για τθν εφαρμογι του ΣΡ (Ρολιτικι ποιότθτασ) 

 Ρεριγραφι βαςικϊν δραςτθριοτιτων και αλλθλεπίδραςθ αυτϊν. 

Το δεφτερο επίπεδο αποτελείται από τισ διαδικαςίεσ λειτουργίασ ι Λειτουργικζσ 

διαδικαςίεσ ,οι οποίεσ περιγράφουν τουσ κανόνεσ λειτουργίασ του οργανιςμοφ κυρίωσ ςε 

διατμθματικό επίπεδο. Οι λειτουργικζσ διαδικαςίεσ αποτελοφν από μόνεσ τουσ ζνα 

εγχειρίδιο λειτουργίασ, δεδομζνου ότι προδιαγράφουν τισ ευκφνεσ και αρμοδιότθτεσ 

κακϊσ και τον τρόπο εκτζλεςθσ των διαφόρων εργαςιϊν για κάκε δραςτθριότθτα του 

οργανιςμοφ.  

Τζλοσ, ςτο τρίτο επίπεδο  υπάρχουν οι οδθγίεσ εργαςίασ, τα ζντυπα και τα εξωτερικά 

ζγγραφα. Συγκεκριμζνα:  

1) Οι οδθγίεσ εργαςίασ προδιαγράφουν τον τρόπο εκτζλεςθσ ςυγκεκριμζνων εργαςιϊν 

εςωτερικά ςε κάκε τμιμα και αποτελοφν ςυνικωσ αποτφπωςθ τθσ τεχνογνωςίασ του 

οργανιςμοφ (τεχνικζσ εργαςίεσ, μεκοδολογία ελζγχου παραδοτζων κλπ) 

2) Τα ζντυπα αποτελοφν το βαςικό μζςο καταγραφισ των αποτελεςμάτων λειτουργίασ 

του οργανιςμοφ. Τα ζντυπα διακρίνονται ςε τρεισ υποκατθγορίεσ: 
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a) Τα τυποποιθμζνα ζγγραφα τα οποία είναι προκακοριςμζνθσ μορφισ για τθν 

καταγραφι πρωτογενοφσ πλθροφορίασ (πίνακεσ, αιτιςεισ, ζντυπα ελζγχου κλπ) 

b) Τα προγράμματα τα οποία αποτελοφν χρονοδιαγράμματα (εντολζσ δράςθσ) με 

ςυγκεκριμζνα ςθμεία ελζγχου και παραδοτζα, και  

c) Οι αναφορζσ οι οποίεσ μπορεί να είναι τυποποιθμζνεσ (αλλά όχι απαραίτθτα) και 

χρθςιμοποιοφνται για τθν καταγραφι κυρίωσ επεξεργαςμζνων ςτοιχείων. Πλα τα 

ςυμπλθρωμζνα ζντυπα τθροφνται ςε αρχεία τα οποία κακορίηονται ςτισ ςχετικζσ 

διαδικαςίεσ. 

Θ εταιρεία πρζπει να κακιερϊνει μια τεκμθριωμζνθ διαδικαςία που να κακορίηει τουσ 

ελζγχουσ που χρειάηονται για ταυτοποίθςθ, αποκικευςθ, προςταςία, ανάκτθςθ και τθν 

τελικι διάκεςθ των εγγράφων. 

3) Τα εξωτερικά ζγγραφα αποτελοφν κανόνεσ λειτουργίασ οι οποίοι διζπουν τθν 

λειτουργία του οργανιςμοφ αλλά δεν εκδίδονται από τον οργανιςμό. Τζτοιου τφπου 

ζγγραφα είναι θ ςχετικι νομοκεςία, κανονιςμοί, απαιτιςεισ πελατϊν κλπ. Πλα τα 

απαιτοφμενα εξωτερικά ζγγραφα τθροφνται επίςθσ ςε προκακοριςμζνα αρχεία 

εξωτερικϊν εγγράφων. 

ΜΕΘΟΔΟΛΟΓΙΑ ΤΛΟΠΟΙΗ΢Η΢ ΕΡΓΟΤ 
Θ μεκοδολογία του ςυγκεκριμζνου ζργου περιλαμβάνει τα ακόλουκα τζςςερα ςτάδια: 

1. Ρροετοιμαςία αξιολόγθςθσ-ερωτθματολόγιο αυτοαξιολόγθςθσ  

2. Ζλεγχοσ εγχειριδίου και διαδικαςιϊν από τον φορζα πιςτοποίθςθσ. 

3. Αξιολόγθςθ εφαρμογισ ΣΔΡ  

4. Επικεϊρθςθ πιςτοποίθςθσ  

Θ ανάπτυξθ ενόσ ςυςτιματοσ διαχείριςθσ ποιότθτασ κατά το πρότυπο ΕΛΟΤ ΕΝ ISO 

9001:2008 ςκοπεφει ςτο να εξαςφαλίςει τθν δυνατότθτα ςτθν εταιρεία να προμθκεφει τουσ 

πελάτεσ τθσ με ςυμμορφοφμενα προϊόντα / υπθρεςίεσ , δθλαδι ςφμφωνα με 

ςυγκεκριμζνεσ προδιαγραφζσ, οι οποίεσ ζχουν τεκεί είτε από:  

 Απαιτιςεισ Ρελάτεσ 

 Απαιτιςεισ Ρρομθκευτζσ 

 Νόμουσ, κανονιςμοφσ που αφοροφν τον τομζα τθσ Ανακφκλωςθσ  

 Εςωτερικζσ / εξωτερικζσ απαιτιςεισ. 

Με τθν ςχεδίαςθ και εφαρμογι του ςυςτιματοσ διαχείριςθσ ποιότθτασ κατά ΕΛΟΤ ΕΝ ISO 

9001:2008 θ εταιρεία κα επιτφχει να διαςφαλίςει τθν διαρκεί βελτίωςθ τθσ ποιότθτασ των 

προϊόντων / υπθρεςιϊν τθσ. 

Τα οφζλθ από τθν εφαρμογι του ςυςτιματοσ διαχείριςθσ ποιότθτασ είναι ότι:  

 Διαςφαλίηει τθ παροχι υπθρεςιϊν ςτακερισ ποιότθτασ 

 Αποτελεί ευκαιρία για : 

 Καλφτερθ οργάνωςθ και πλθροφόρθςθ (εςωτερικι και εξωτερικι)  

 Βελτίωςθ των δομϊν λειτουργίασ  
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 Βελτίωςθ χωρίσ μεςολάβθςθ ι παρζμβαςθ άλλων φορζων  

 Αποςκοπεί ςτθν πρόλθψθ τυχόν προβλθμάτων. 

ΔΛΑΔΛΚΑΣΛΑ ΑΝΑΡΤΥΞΘΣ ΤΟΥ ΣΥΣΤΘΜΑΤΟΣ ΔΛΑΧΕΛ΢ΛΣΘΣ ΡΟΛΟΤΘΤΑΣ ISO 9001:2008 

Θ μεκοδολογία υλοποίθςθσ του ζργου περιλαμβάνει τζςςερισ κφριεσ φάςεισ : 

1. Φάςθ 1 – ειςαγωγικι φάςθ : Διαγνωςτικι μελζτθ- Ρροετοιμαςία, αναηιτθςθ και 

ςυλλογι ςτοιχείων. 

2. Φάςθ 2 – κυρίωσ παραγωγι : ςχεδιαςμόσ και ανάπτυξθ ςυςτιματοσ διαχείριςθσ 

ποιότθτασ κατά το πρότυπο ΕΛΟΤ ΕΝ ISO 9001:2008 

3. ΦΆΣΘ 3- τελικι φάςθ :  Εφαρμογι/ ειςαγωγι ςυςτιματοσ διαχείριςθσ ποιότθτασ 

4. Φάςθ 4- πιςτοποίθςθ ςυςτιματοσ : πιςτοποίθςθ ςυςτιματοσ διαχείριςθσ 

ποιότθτασ κατά το πρότυπο ΕΛΟΤ ΕΝ ISO 9001:2008 από οργανιςμό πιςτοποίθςθσ.  

 ΔΙΑΓΝΨ΢ΣΙΚΉ ΜΕΛΕΣΗ  
Στθν πρϊτθ φάςθ κα διενεργθκεί θ ανάλυςθ τθσ υφιςτάμενθσ λειτουργίασ του οργανιςμοφ 

με ςτόχο τθν αποτφπωςθ του βακμοφ τυποποίθςθσ τθσ κακϊσ και τθσ κάλυψθσ των 

απαιτιςεων του διεκνοφσ προτφπου ISO 9001:2008. 

Ειδικότερα κα υλοποιθκοφν οι ακόλουκεσ ενζργειεσ :  

 Κακοριςμόσ ομάδασ εργαςίασ και υπεφκυνου ποιότθτασ 

 Αποτφπωςθ τθσ οργανωτικισ δομισ και διευκρίνιςθ του ρόλου τθσ κάκε οργανικισ 

κζςθσ (τυπικά- ςφμφωνα με ςχετικά ΦΕΚ- αλλά και ουςιαςτικά) 

 Αποτφπωςθ των δραςτθριοτιτων του οργανιςμοφ και του τρόπου με τον οποίο 

διεκπεραιϊνονται προσ το παρόν. 

 Συλλογι των υφιςτάμενων τυποποιθμζνων εντφπων και καταγραφι των τθροφμενων 

αρχείων. 

 Αντιπαράκεςθ του υφιςτάμενου τρόπου λειτουργίασ με τισ απαιτιςεισ του προτφπου 

ISO 9001:2008 και εντοπιςμόσ των ςθμείων λειτουργίασ όπου απαιτείται αναμόρφωςθ 

/ ςυμπλιρωςθ τθσ υφιςτάμενθσ τυποποίθςθσ. 

΢ΦΕΔΙΑ΢ΜΟ΢ ΚΑΙ ΑΝΑΠΣΤΞΗ ΢Τ΢ΣΗΜΑΣΟ΢ ΔΙΑΦΕΙΡΙ΢Η΢ 

ΠΟΙΟΣΗΣΑ΢  
Κατά τθν δεφτερθ φάςθ κα γίνει: 

 Σχεδιαςμόσ κατάτμθςθσ τθσ λειτουργίασ τθσ εταιρείασ ςε δραςτθριότθτεσ (όπωσ 

προμικειεσ, υλοποίθςθ ζργων, διαχείριςθ πόρων κλπ )κακϊσ και κάκε δραςτθριότθτασ 

ςε διαδικαςίεσ οι οποίεσ τθν απαρτίηουν. Τα αποτελζςματα κα καταγραφοφν ςε λίςτα 

διαδικαςιϊν προσ υλοποίθςθ ενϊ, ςε περίπτωςθ όπου δεν υπάρχει ςαφισ διαχωριςμόσ 

των ρόλων των ςτελεχϊν τθσ εταιρείασ , ςτο ίδιο ςτάδιο κα γίνει και θ αποτφπωςθ τθσ 

αναλυτικισ οργανωτικισ δομισ.  

 Ανάπτυξθ τθσ κάκε διαδικαςίασ, θ οποία κα παραδίδεται ςτθν εταιρεία προσ 

αξιολόγθςθ και αρχικι ζγκριςθ. Λδιαίτερθ προςοχι κα δοκεί ϊςτε αφενόσ να 
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διαςφαλίηεται θ επάρκεια των διαδικαςιϊν ωσ προσ το αντικείμενο το οποίο αφοροφν 

,και αφετζρου να διαςφαλίηεται θ ςυμβατότθτα των διαδικαςιϊν με το πρότυπο και θ 

μθ φπαρξθ αλλθλοεπικαλφψεων, κενϊν ι αντικζςεων. Ραράλλθλα κα προετοιμάηονται 

από τθν εταιρεία και ςε ςυνεργαςία με τον ςφμβουλο ανάπτυξθσ του ςυςτιματοσ, οι 

απαιτοφμενεσ οδθγίεσ εργαςίασ και κα κακοριςτοφν τα τυποποιθμζνα ζντυπα, 

προγράμματα, αναφορζσ και α4ρχεία που απαιτοφνται για τθν εφαρμογι του ΣΔΡ, 

λαμβάνοντασ υπόψθ :  

 Τθν χριςθ ιδθ εφαρμοςμζνων εντφπων, και  

 Τθν χριςθ εντφπων πολλαπλϊν χριςεων , ε ςτόχο τθν αποφυγι υπζρμετρθσ 

γραφειοκρατίασ.  

 

ΕΥΑΡΜΟΓΗ/ ΕΙ΢ΑΓΨΓΗ ΢Τ΢ΣΗΜΑΣΟ΢ ΔΙΑΦΕΙΡΙ΢Η΢ 

ΠΟΙΟΣΗΣΑ΢  
Με τθν ολοκλιρωςθ τθσ τεκμθρίωςθσ του ΣΔΡ κα εκκινιςει θ Τρίτθ φάςθ θ οποία αφορά 

ςτθν δοκιμαςτικι εφαρμογι του για ςυγκεκριμζνθ χρονικι περίοδο ϊςτε να επιτευχκεί θ 

βελτιςτοποίθςθ του. Σε αυτό το πλαίςιο αρχικά κα υλοποιθκεί εκπαίδευςθ του 

προςωπικοφ τθσ εταιρείασ από τον ςφμβουλο και ςε ςυνεργαςία με τον υπεφκυνο 

ποιότθτασ . Στθ ςυνζχεια το ΣΔΡ κα τεκεί ςε δοκιμαςτικι εφαρμογι και κα γίνουν 

τροποποιιςεισ των εγγράφων του ΣΔΡ (διαδικαςίεσ, ζντυπα κ.α.) ςτα ςθμεία όπου 

αποδεδειγμζνα υπάρχει αςτοχία, ζωσ ότου να οριςτικοποιθκοφν και να δθμιουργθκεί θ 

πρϊτθ τελικι ζκδοςθ του ςυςτιματοσ ποιότθτασ τθσ εταιρείασ. 

Με τθν οριοκζτθςθ των τυποποιθμζνων κανόνων λειτουργίασ (οριςτικοποίθςθ του ΣΔΡ) το 

ΣΔΡ κα τεκεί ςε επίςθμθ εφαρμογι και κα ετοιμαςτεί το εγχειρίδιο ποιότθτασ, κα 

διενεργθκεί αρχικι εςωτερικι επικεϊρθςθ και κα οριςτοφν  (ςε όςα ςθμεία εμφανιςτοφν 

τεκμθριωμζνεσ μθ ςυμμορφϊςεισ) ςχετικζσ διορκωτικζσ ενζργειεσ. Ραράλλθλα 

κακορίηονται από τθν εταιρεία οι πρϊτοι ςτόχοι λειτουργίασ (μζςω τθσ αναςκόπθςθσ 

αρχικισ εφαρμογισ του ΣΔΡ). Με τθν ολοκλιρωςθ των παραπάνω ολοκλθρϊνεται θ 

εγκατάςταςθ του ΣΔΡ.  

ΠΙ΢ΣΟΠΟΙΗ΢Η  
Για τθν απόκτθςθ του πιςτοποιθτικοφ ςυμμόρφωςθσ τθσ λειτουργίασ του οργανιςμοφ 

ςφμφωνα με τισ αρχζσ του προτφπου ISO 9001:2008 κα διενεργθκεί επικεϊρθςθ 

εφαρμογισ του ςυςτιματοσ από κατάλλθλο εξωτερικό φορζα (ελεγμζνο και διαπιςτευμζνο 

από το Εκνικό Συμβοφλιο Διαπίςτευςθσ- Ε.ΣΥ.Δ.- του Υπουργείου Ανάπτυξθσ). 

Στο πλαίςιο τθσ εξωτερικισ επικεϊρθςθσ (επικεϊρθςθ πιςτοποίθςθσ) κα διενεργθκεί 

ζλεγχοσ πλθρότθτασ του ΣΔΡ ςε ςχζςθ με τισ απαιτιςεισ του διεκνοφσ προτφπου ISO 

9001:2008 κακϊσ και ζλεγχοσ πλθρότθτασ εφαρμογισ των τυποποιθμζνων κανόνων 

λειτουργίασ του ΣΔΡ (ζπειτα από εφαρμογι 2-3 μθνϊν ϊςτε να ζχουν δθμιουργθκεί τα 

αρχεία που κα αποδεικνφουν τθν τιρθςθ του), ϊςτε να διαπιςτωκεί ότι το ΣΔΡ υπάρχει, 

εφαρμόηεται ςωςτά και είναι αποτελεςματικό.  
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Σε περίπτωςθ όπου τυχόν ςθμεία απαιτοφνται διορκϊςεισ (μθ ςυμμορφϊςεισ)  που κα 

παρατθρθκοφν από τον φορζα πιςτοποίθςθσ , κα πρζπει να αντιμετωπιςτοφν κατάλλθλα 

από τθν εταιρεία. 

Με τθν ολοκλιρωςθ των ανωτζρω θ εταιρεία κα λάβει το πιςτοποιθτικό ποιότθτασ κατά  

ISO 9001:2008.   

 

Ιςτορία του Προτύπου ISO 9001 
Ππωσ οι εταιρείεσ αναπτφςςονται βαςίηοντασ τθ διαχείριςθ ποιότθτασ ςτο ISO 9001, με τον 

ίδιο τρόπο εξελίςςεται και το ίδιο το Ρρότυπο: κάκε πζντε χρόνια περίπου, το Ρρότυπο 

υπόκειται ςε ενδελεχι ανακεϊρθςθ και ενθμζρωςθ, προκειμζνου να αποτυπϊνει τισ 

μεταβαλλόμενεσ ςυνκικεσ. Από τότε που πρωτοπαρουςιάςτθκε το 1987, το ISO 9001 ζχει 

περάςει πολλά ςτάδια ζωσ τθ ςθμερινι του μορφι. 

Θ πρϊτθ ζκδοςθ του ISO 9001 βαςιηόταν ςε ζνα ςτρατιωτικό Ρρότυπο τθσ Βρετανίασ και 

των Θ.Ρ.Α. Ρροζβλεπε τρία διαφορετικά ςυςτιματα διαχείριςθσ ποιότθτασ, ανάλογα με τισ 

επιχειρθματικζσ δραςτθριότθτεσ του προσ πιςτοποίθςθ οργανιςμοφ. Θ πρϊτθ ανακεϊρθςθ 

πραγματοποιικθκε το 1994: δόκθκε ιδιαίτερθ ζμφαςθ ςτο κζμα τθσ διαςφάλιςθσ τθσ 

ποιότθτασ και των προτεινόμενων προλθπτικϊν μζτρων, και όχι μόνο ςτον τελικό ποιοτικό 

ζλεγχο. Οι Οργανιςμοί εξακολουκοφςαν να είναι δομθμζνοι ςε επιμζρουσ τμιματα και 

οργανωτικζσ μονάδεσ 

Το 2000 ζφερε μία ριηικι ανακεϊρθςθ και προςαρμογι του προτφπου ςε ςφγχρονεσ 

μεκόδουσ διαχείριςθσ. Θ διαςφάλιςθ ποιότθτασ και ο ζλεγχοσ ζδωςαν τθ κζςθ τουσ ςτισ 

ζννοιεσ τθσ διαχείριςθσ τθσ ποιότθτασ και τθσ διαχείριςθσ των διεργαςιϊν ςε διατμθματικό 

επίπεδο. Επιπλζον, ιρκαν ςτο προςκινιο οι ζννοιεσ τθσ ςυνεχοφσ βελτίωςθσ με ςκοπό τθν 

ικανοποίθςθ του πελάτθ. Θ ανάλυςθ των απαιτιςεων, θ διεργαςιοκεντρικι προςζγγιςθ 

των διαδικαςιϊν και θ αλλθλεπίδραςθ των διαφόρων διεργαςιϊν ζγιναν το επίκεντρο τθσ 

προςοχισ. Θ απλι εςτίαςθ ςτισ επιμζρουσ μονάδεσ εντόσ του οργανιςμοφ αντικαταςτάκθκε 

από μία κεϊρθςθ διεργαςιοκεντρικι. 

Θ νζα ζκδοςθ του 2008 δεν επζφερε τόςο ςθμαντικζσ αλλαγζσ, απλϊσ κατζςτθςε πιο 

ςαφείσ οριςμζνεσ απαιτιςεισ του Ρροτφπου. Στθν πορεία αυτι, το ISO 9001 ιρκε πιο κοντά 

με το Ρρότυπο ISO 14001 για τθν περιβαλλοντικι διαχείριςθ. Ραρά τθν αυξανόμενθ τάςθ 

για τθν ζκδοςθ περιςςότερο εξειδικευμζνων Ρροτφπων, το ISO 9001 παραμζνει το πλζον 

διακεκριμζνο Ρρότυπο ποιότθτασ: κανζνα άλλο Ρρότυπο δεν είναι τόςο διαδεδομζνο ανά 

τον κόςμο και κανζνα άλλο Ρρότυπο δεν ςυνδζει γενικά αρχζσ διοίκθςθσ με ςτόχο τθν 

εδραίωςθ και τθ διατιρθςθ τθσ ποιότθτασ ςε ζναν οργανιςμό κάτω από τθν ίδια ομπρζλα. 

Αυτό ςθμαίνει ότι το ISO 9001 εξακολουκεί να αποτελεί τον κφριο οδθγό για οργανιςμοφσ 

όλων των τομζων και όλων των τφπων, όχι μόνο για να προςδιοριςτοφν οι απαιτιςεισ των 

πελατϊν τουσ, αλλά και για να τισ εκπλθρϊςουν κατά τον βζλτιςτο δυνατό τρόπο μζςω τθσ 

παροχισ προϊόντων και υπθρεςιϊν. 
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Η Δημοςίευςη του Προτύπου ISO 9001:2015 
 

Θ τελικι ζκδοςθ του προτφπου δθμοςιεφκθκε ςτισ 23 Σεπτεμβρίου 2015. Από τθν 

θμερομθνία δθμοςίευςθσ, είναι δυνατι θ διεξαγωγι επικεωριςεων βάςει του νζου 

προτφπου. Οι εταιρείεσ και οι οργανιςμοί που ζχουν ιδθ πιςτοποιθκεί κα πρζπει να 

κάνουν τθ μετάβαςθ ςτο νζο Ρρότυπο ζωσ τισ 14 Σεπτεμβρίου 2018. Αυτό ςθμαίνει ότι 

υπάρχει επαρκισ χρόνοσ για διεξοδικό ςχεδιαςμό και προετοιμαςία. 

 

Δομή και οργάνωςη Εγχειριδίου ποιότητασ  

΢ύντομο ιςτορικό και αντικείμενο την ΑΒΓΔ 
Θ εταιρεία ΑΒΓΔ, ιδρφκθκε ΤΟ 2006, με αρικμό καταςτατικοφ 9999/25-10-2006 και ζδρα 

τθν ΒΛ.ΡΕ Θρακλείου ςτον Θράκλειο Κριτθσ. 

Θ ΑΒΓΔ δραςτθριοποιείται ςτον χϊρο τθσ Εναλλακτικισ Ρεριβαλλοντικισ Διαχείριςθσ και 

ςιμερα είναι μια από τισ πιο πρωτοπόρουσ εταιρείεσ του κλάδου ςτθν Ελλάδα, με ζδρα το 

Θράκλειο Κριτθσ.  

Θ εταιρεία διακζτει ςφγχρονο τεχνολογικό μθχανολογικό εξοπλιςμό και ςυνεχϊσ επενδφει 

ςε αυτόν ϊςτε να μπορεί να προςφζρει ποιοτικζσ υπθρεςίεσ. Το προςωπικό τθσ εταιρείασ 

είναι εξειδικευμζνο και εκπαιδεφεται τακτικά για να μπορεί να προςφζρει ςτουσ πελάτεσ 

και προμθκευτζσ τθσ τισ βζλτιςτεσ λφςεισ και υπθρεςίεσ. Θ εταιρεία απαςχολεί ςιμερα 

περίπου 15 άτομα. 

Θ εταιρεία ςτεγάηεται ςε ιδιόκτθτεσ εγκαταςτάςεισ (οικόπεδο περίπου 5 ςτρζμματα με 

500τμ κτίριο) ςτθ Βιομθχανικι περιοχι Θρακλείου, όπου ςτεγάηεται θ διοίκθςθ κακϊσ και 

οι εμπορικζσ και παραγωγικζσ δραςτθριότθτεσ τθσ εταιρείασ. 

Θ εταιρεία δραςτθριοποιείται με ςυνεχϊσ αυξανόμενο κφκλο εργαςιϊν, διακζτοντασ πλιρθ 

τεχνογνωςία, κατάλλθλο προςωπικό, άψογθ οργάνωςθ, ζλεγχοσ των ανκρϊπινων, 

διοικθτικϊν , υλικϊν και τεχνικϊν παραγόντων που επθρεάηουν τθν ποιότθτα, ενϊ ςυνεχϊσ 

βελτιϊνει τθν λειτουργία τθσ και τθν οργανωτικι δομι τθσ. 

Θ πορεία τθσ μζςα ςτον χρόνο ιταν και ςυνεχίηει να είναι μζχρι και ςιμερα ανοδικι. Θ 

επιχείρθςθ αναπτφχκθκε ςθμαντικά, ςτον τομζα τθσ Εναλλακτικισ Ρεριβαλλοντικισ 

Διαχείριςθσ τθσ Ελλάδασ και ςιμερα είναι μία από τισ μεγαλφτερεσ εταιρείεσ ςτον κλάδο. 

Γενικότερο πεδίο δραςτθριότθτασ τθσ εταιρείασ  

Το γενικότερο πεδίο δραςτθριότθτασ τθσ εταιρείασ, το οποίο προβλζπεται από το ιδρυτικό 

καταςτατικό τθσ εταιρείασ, περιλαμβάνει τουσ παρακάτω τομείσ:  

 Ανακφκλωςθ ςιδιρου, κάκε άλλου είδουσ μετάλλου, θλεκτρικϊν ςυςκευϊν, 

αυτοκινιτων, ςυςςωρευτϊν, χάρτου, ξφλου, πλαςτικοφ, γυαλιοφ, ελαςτικϊν, 
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νάιλον, καλωδίων,  ελαίων και κάκε γενικά ανακυκλϊςιμου υλικοφ, θ τυποποίθςθ 

και θ εμπορία τουσ.  

 Μιςκϊςεισ και εκμιςκϊςεισ κάδων (κοντζινερ) για ςυγκζντρωςθ των 

απορριμμάτων που διαχειρίηεται. 

 Μεταφορικι δραςτθριότθτα κάκε είδουσ υλικϊν, με κάκε ςυναφι δραςτθριότθτα, 

ιτοι φορτϊςεισ και εκφορτϊςεισ, ςυςκευαςία κλπ 

 Εμπορία και ειςαγωγζσ κάκε είδουσ καινοφργιων ι μεταχειριςμζνων 

ανταλλακτικϊν ι πρόςκετων (αξεςουάρ) αυτοκινιτων ι μοτοςυκλετϊν ι 

θλεκτρικϊν ςυςκευϊν και οποιουδιποτε άλλου υλικοφ, κακϊσ επίςθσ και 

οποιονδιποτε οχθμάτων.  

 Κάκε είδουσ οικοδομικι δραςτθριότθτα και εργαςίεσ κακαριςμοφ κτιρίων ι άλλων 

χϊρων γενικότερα. 

 Θ ςυμμετοχι ςε οποιαδιποτε εταιρεία με τισ ίδιεσ ι διαφορετικζσ δραςτθριότθτεσ.  

 Θ άςκθςθ και κάκε άλλθσ επιχειρθματικισ και οικονομικισ δραςτθριότθτασ 

ςυναφοφσ προσ τουσ παραπάνω ςκοποφσ ι ζςτω και μθ ςυναφοφσ, εφόςον 

προωκεί και διευκολφνει τθν επιδίωξθ και επίτευξθ των παραπάνω ςκοπϊν. 

Θ εταιρία απαςχολεί περίπου 15 άτομα. 

Οι υπθρεςίεσ τθσ εταιρίασ, που εντάςςονται ςτο ςφςτθμα διαχείριςθσ ποιότθτασ ISO 

9001:2008 και ςφςτθμα περιβαλλοντικισ διαχείριςθσ ISO 14001:2004, ζχουν περιγραφι 

αναλυτικά παραπάνω. 

Θ ΑΒΓΔ αναγνωρίηεται ωσ ςθμείο αναφοράσ ςτον τομζα τθσ.  

Θ ΑΒΓΔ ικανοποιεί τισ ανάγκεσ των πελατϊν τθσ με προϊόντα και υπθρεςίεσ υψθλισ  

ποιότθτασ. 

Θ εταιρία δραςτθριοποιείται με αυξανόμενο κφκλο εργαςιϊν, διακζτοντασ πλιρθ 

τεχνογνωςία, κατάλλθλο προςωπικό, άψογθ οργάνωςθ, ζλεγχο των ανκρϊπινων, 

διοικθτικϊν, υλικϊν και τεχνικϊν παραγόντων που επθρεάηουν τθν ποιότθτα, ενϊ ςυνεχϊσ 

βελτιϊνει τθν λειτουργία τθσ και τθν οργανωτικι τθσ δομι.  

Κζντρο δραςτθριοτιτων τθσ ΑΒΓΔ είναι ο πελάτθσ και φιλοςοφία τθσ θ ποιότθτα και θ 

προςταςία του περιβάλλοντοσ. Με το πνεφμα αυτό ζχει προβεί ςτο ςχεδιαςμό όλων τθσ 

των δραςτθριοτιτων και ζχει κακορίςει τθν οργανωτικι τθσ δομι, τουσ πόρουσ και τισ 

διαδικαςίεσ των κακθμερινϊν λειτουργιϊν τθσ που ςτο ςυνολό τουσ αποτελοφν το Σφςτθμα 

Διαχείριςθσ Ροιότθτασ. 

Θ αποςτολι τθσ ΑΒΓΔ είναι να δθμιοφργιςει ανταγωνιςτικά πλεονεκτιματα με : 

 Ρρωτοποριακζσ υπθρεςίεσ 

 Συνεχι εκπαίδευςθ των εργαηομζνων  

 Στακερι ενδοεταιρικι εργαςία 

 Σεβαςμό ςτον πελάτθ, τον εργαηόμενο, και τθν κοινωνία 

 Εντοπιςμό αποκλίςεων και εφαρμογι κατάλλθλων διορκωτικϊν/προλθπτικϊν 

ενεργειϊν. 
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Εταιρικι πολιτικι 

Θ διοίκθςθ τθσ ΑΒΓΔ κεωρεί ότι θ ορκι πολιτικι ποιότθτασ είναι θ βάςθ για τθν παροχι 

άμεςθσ και υψθλισ ποιότθτασ προϊόντων και υπθρεςιϊν 

Για τθν επίτευξθ των ςτόχων τθσ ανωτζρω πολιτικισ, ςυμμετζχουν υπεφκυνα όλα τα μζλθ 

τθσ εταιρείασ , με κυρίαρχθ τθν Διοίκθςθ  τθσ ΑΒΓΔ, θ οποία ζχει τθν εξουςία και τθν 

αρμοδιότθτα να τθν εφαρμόςει ςε όλα τα επίπεδα τθσ εταιρείασ. 

Θ εταιρία αναγνωρίηεται ωσ ςθμείο αναφοράσ ςτουσ τομείσ τθσ ποιότθτασ, τθσ αφοςίωςθσ 

και τθσ αποτελεςματικότθτασ ςτον πελάτθ. 

Θ πολιτικι ποιότθτασ τθσ ΑΒΓΔ ςυνοψίηεται ωσ ακολοφκωσ :  

Οι κφριοι ςκοποί τθσ εταιρίασ είναι οι ακόλουκοι:  

1. Θ υποςτιριξθ και ικανοποίθςθ πελατϊν τθσ με ποιοτικά προϊόντα και υπθρεςίεσ. 

2. Θ τεχνικι εξειδίκευςθ που κα καλφπτουν τισ υπάρχουςεσ και ανερχόμενεσ ανάγκεσ 

των πελατϊν 

3. Θ εφαρμογι τθσ ςχετικισ εκνικισ και ευρωπαϊκισ περιβαλλοντικισ νομοκεςίασ 

4. Θ διαρκείσ ενθμζρωςθ του προςωπικοφ τθσ εταιρίασ για κζματα προςταςίασ του 

περιβάλλοντοσ 

5. Θ ελάχιςτθ δυνατι επιβάρυνςθ του φυςικοφ περιβάλλοντοσ και θ βζλτιςτθ χριςθ 

των φυςικϊν και ενεργειακϊν πόρων. 

6. Θ ςυμβολι τθσ εταιρίασ ΑΒΓΔ ςτθν προςταςία του περιβάλλοντοσ με τθν ορκι 

διαχείριςθ των ςτερεϊν και υγρϊν αποβλιτων.  

Με αποτελζςματα τθ διατιρθςθ τθσ κυρίαρχθσ κζςθσ ςτον κλάδο. 

Στο πλαίςιο αυτό, ωσ γενικοί ςτόχοι του ΣΔΡ  κακορίηονται οι επόμενοι:  

1. Ρροςφορά υψθλισ ποιότθτασ υπθρεςιϊν για τθν εξυπθρζτθςθ των πελατϊν. 

2. Ραρακολοφκθςθ τρεχόντων και ανερχόμενων αναγκϊν των πελατϊν. 

3. Αναςκόπθςθ και βελτιςτοποίθςθ των χαρακτθριςτικϊν και τθσ τεχνογνωςίασ των 

υπθρεςιϊν που διακζτθ θ εταιρία, όπου είναι εφικτό, κακϊσ και τθν 

αποτελεςματικότθτα υπθρεςιϊν που διακζτει θ εταιρία, όπου είναι εφικτό, κακϊσ 

και τθν αποτελεςματικότθτα των διεργαςιϊν τθσ και κατά επζκταςθ ολόκλθρου 

του ςυςτιματοσ διαχείριςθσ. 

4. Κζτει μετριςιμουσ αντικειμενικοφσ ςτόχουσ για τθν ποιότθτα ςε εταιρικό επίπεδο, 

ςε λειτουργικό επίπεδο των τμθμάτων ι των διεργαςιϊν κακϊσ και όςον αφορά 

υπθρεςίεσ και προϊόντα. Οι ςτόχοι αυτοί κακιερϊνονται και αξιολογοφνται από 

τθν Ανϊτατθ Διοίκθςθ τθσ ΑΒΓΔ. 

5. Διάκεςθ των απαραίτθτων πόρων για τθν απρόςκοπτθ, αποδοτικι και 

αποτελεςματικι λειτουργία κάκε τμιματοσ τθσ εταιρίασ. 

6. Επενδφει ςτθν ςυνεχι κατάρτιςθ, ενθμζρωςθ και εκπαίδευςθ των ςτελεχϊν τθσ 

εταιρείασ για να προάγουν τθν ποιότθτα ςε κάκε τουσ δραςτθριότθτα  
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7. Εξειδικευμζνα προγράμματα εκπαίδευςθσ και προςαρμογισ ςτισ νζεσ απαιτιςεισ 

8. Καλλιζργεια μιασ εταιρικισ φιλοςοφίασ, όπου θ ςυμμετοχι των εργαηόμενων ςτθ 

διαδικαςία λιψθσ αποφάςεων μαηί με τθν παροχι πρωτοβουλίασ και ευκφνθσ 

κεωροφνται ςθμαντικζσ. 

9. Ραρακολοφκθςθ, μζτρθςθ και αξιολόγθςθ των κρίςιμων παραμζτρων και των 

διεργαςιϊν, ϊςτε να εξαςφαλίηεται θ ποιότθτα. 

10. Τθρεί τθν κείμενθ νομοκεςία που αφορά τισ υπθρεςίεσ κακϊσ και τισ 

δραςτθριότθτεσ τθσ. 

11. Θ ςυνεχισ ευαιςκθτοποίθςθ του προςωπικοφ ςε κζματα περιβάλλοντοσ . 

12. Θ διαρκείσ προςπάκεια μείωςθσ των πικανϊν επιπτϊςεων ςτο περιβάλλον μζςω 

τθσ βελτίωςθσ των παρεχόμενων υπθρεςιϊν και προϊόντων.  

13. Θ διατιρθςθ και θ ενίςχυςθ του κφρουσ τθσ ΑΒΓΔ ωσ προσ τθν προςταςία του 

περιβάλλοντοσ. 

Για τθν διαςφάλιςθ των παραπάνω ςτόχων, θ ΑΒΓΔ ζχει αναπτφξει και εγκαταςτιςει ζνα 

ςφςτθμα ποιότθτασ, που είναι ςχεδιαςμζνο ςφμφωνα με το πρότυπο en iso 9001:2008. Θ 

διοίκθςθ δεςμεφεται να περζχει όλουσ τουσ απαραίτθτουσ πόρουσ που είναι αναγκαίοι για 

τθν πραγματοποίθςθ των ανωτζρω ςτόχων κακϊσ και : 

 Τθ διαρκι βελτίωςθ  

 Τθ πρόλθψθ τθσ ρφπανςθσ  

 Τθ ςυμμόρφωςθ με τθ νομοκεςία και λοιπζσ απαιτιςεισ τισ οποίεσ ζχει 

εντυπογραφϊσ αποδεχτεί.  

Επίςθσ, δεςμεφεται για τθ ςυνεχι βελτίωςθ τθσ αποτελεςματικότθτασ του ςυςτιματοσ 

διαχείριςθσ. 

Θ διοίκθςθ τθσ ΑΒΓΔ δεςμεφεται για τθν υλοποίθςθ τθσ πολιτικισ ποιότθτασ.  

  

Οργάνωςη και  λειτουργία  

΢κοπόσ  
Με βάςθ το ςυγκεκριμζνο εγχειρίδιο ποιότθτασ και επιπλζον τισ διεργαςίεσ που πθγάηουν 

από αυτό θ ΑΒΓΔ κα αποδείξει τθν ικανότθτα τθσ να παρζχει τα προϊόντα και τισ υπθρεςίεσ 

τθσ και κατά ςυνζπεια να ικανοποίει τισ απαιτιςεισ των πελατϊν τθσ, να προλαμβάνει τα 

προβλιματα ποιότθτασ κι όχι μόνο να τα εντοπίηει και διαρκϊσ να βελτιϊνει το Σφςτθμα 

Διαχείριςθσ τθσ Ροιότθτασ ϊςτε να διαςφαλίηεται ότι ςυμμορφϊνεται με τισ απαιτιςεισ 

του πελάτθ.  

Επιπλζον θ ΑΒΓΔ ςκοπεφει να αυξιςει τθν ικανοποίθςθ των πελατϊν μζςα από 

προςχεδιαςμζνουσ ςτόχουσ που κζτει ανά τμιμα αναλυτικότερα ςτθν Εταιρικι Πολιτικι 

τθσ εταιρείασ. 
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Το κεφάλαιο αυτό του εγχειριδίου ποιότθτασ τθσ ΑΒΓΔ ορίηει το ςκοπό του εγχειριδίου και 

περιγράφει τθ δομι και τθν οργάνωςθ του. 

Εφαρμογή 
Αυτό το κεφάλαιο αναφζρεται ςτθν οργάνωςθ, τον ζλεγχο και τθ διατιρθςθ του 

εγχειριδίου ποιότθτασ τθσ ΑΒΓΔ. Πλεσ οι απαιτιςεισ των προτφπων ISO 9001:2008 είναι 

εφαρμόςιμεσ και οι περιπτϊςεισ των εξαιρζςεων αναφζρονται και αιτιολογοφνται κατά 

περίπτωςθ απαίτθςθσ Ρροτφπου. 

Οριςμοί 
΢φςτθμα Διαχείριςθσ : Θ οργανωτικι δομι, υπευκυνότθτεσ, διαδικαςίεσ, ςτρατθγικζσ και 

πόροι για τθν υλοποίθςθ διαχείριςθσ τθσ ποιότθτασ και περιβαλλοντικισ διαχείριςθσ. 

Προμθκευτισ : Οίκοσ ι καταςκευαςτισ από τον οποίο θ ΑΒΓΔ προμθκεφεται τα προϊόντα 

τθσ, για τθν εξυπθρζτθςθ των πελατϊν τθσ. 

Πελάτθσ : Κάκε φυςικό ι νομικό πρόςωπο που λαμβάνει υπθρεςίεσ και προϊόντα τθσ ΑΒΓΔ. 

Οργανιςμόσ : Εταιρεία, φορζασ, αρχι ι ινςτιτοφτο, μζροσ ι ςυνδυαςμόσ των 

προθγοφμενων, με δθμόςια ι ιδιωτικι μορφι, που διακζτει τισ δικζσ του λειτουργίεσ και 

διοίκθςθ. 

Ενδιαφερόμενα (ι εμπλεκόμενα) μζρθ:  Άτομα ι ομάδεσ ατόμων που ενδιαφζρονται ι 

επθρεάηονται από τθν επίδοςθ του Συςτιματοσ  Διαχείριςθσ τθσ εταιρείασ. 

Ποιότθτα : το ςφνολο των χαρακτθριςτικϊν ενόσ προϊόντοσ ι μιασ υπθρεςίασ, που τθσ 

αποδίδουν τθν ικανότθτα να ικανοποιεί εκφραςμζνεσ  ι ςυνεπαγόμενεσ ανάγκεσ. 

Περιβάλλον : Ο φυςικόσ χϊροσ ςτον οποίο δραςτθριοποιείται ο οργανιςμόσ και ο οποίοσ 

περιλαμβάνει τον αζρα, τθ γθ, το νερό, τουσ φυςικοφσ πόρουσ, τθν πανίδα, τθ χλωρίδα και 

τουσ ανκρϊπουσ κακϊσ και τισ αλλθλεπιδράςεισ αυτϊν μεταξφ τουσ. 

Περιβαλλοντικόσ παράγοντασ: Στοιχείο τθσ δραςτθριότθτασ τθσ εταιρείασ και των 

υπθρεςιϊν ι προϊόντων τθσ, που μπορεί να προκαλζςει κάποια αλλθλεπίδραςθ με το 

περιβάλλον.  

Περιβαλλοντικι επίπτωςθ : Κάκε μεταβολι του φυςικοφ περιβάλλοντοσ, επωφελισ ι 

βλαπτικι, που ολικά ι μερικά προζρχεται από τισ δραςτθριότθτεσ και τισ υπθρεςίεσ ι 

προϊόντα τθσ εταιρείασ.    

Πρόλθψθ μόλυνςθσ : Θ χριςθ διεργαςιϊν, πρακτικϊν, υλικϊν ι προϊόντων που 

αποτρζπουν, μειϊνουν ι ελζγχουν τθ μόλυνςθ και που μπορεί να περιλαμβάνουν 

ανακφκλωςθ, επεξεργαςία, αλλαγι διεργαςίασ, μθχανιςμοφσ ελζγχου, αποτελεςματικι 

χριςθ πόρων και αντικατάςταςθ υλικϊν, όπου χρειάηεται. 

Αςφάλεια: Θ απουςία ςθμαντικϊν κινδφνων που μπορεί να προκαλζςουν βλάβθ. 
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Μθ ςυμμόρφωςθ: Θ μθ εκπλιρωςθ μιασ προδιαγραμμζνθσ απαίτθςθσ, όπωσ αυτι 

κακορίηεται από το Σφςτθμα Διαχείριςθσ τθσ εταιρείασ. 

΢υνεχισ βελτίωςθ : Θ διεργαςία εμπλουτιςμοφ του Συςτιματοσ Διαχείριςθσ ϊςτε να 

επιτευχκεί βελτίωςθ τθσ ςυνολικισ επίδοςθσ του οργανιςμοφ και θ οποία βρίςκεται ςε 

ςυμφωνία με τθν Εταιρικι Ρολιτικι. 

Επικεϊρθςθ : Θ ςυςτθματικι και ανεξάρτθτθ εξζταςθ προκειμζνου να προςδιοριςκεί κατά 

πόςον οι δραςτθριότθτεσ για τθν ποιότθτα και τθν περιβαλλοντικι διαχείριςθ και τα 

ςχετιηόμενα με αυτζσ αποτελζςματα, ςυμμορφϊνονται με τισ προςχεδιαςμζνεσ 

διευκετιςεισ και εάν οι διευκετιςεισ αυτζσ εφαρμόηονται αποτελεςματικά και είναι 

κατάλλθλεσ για τθν επίτευξθ των ςτόχων.  

Αναςκόπθςθ τθσ Διοίκθςθσ : Επιςθμοποιθμζνθ αξιολόγθςθ από το ανϊτατο επίπεδο 

Διοίκθςθσ τθσ κατάςταςθσ και τθσ επάρκειασ του Συςτιματοσ Διαχείριςθσ, ςε ςχζςθ με τθν 

Εταιρικι Ρολιτικι και τουσ αντικειμενικοφσ  ςκοποφσ  τθσ Διοίκθςθσ. 

Διαδικαςία: Ο προδιαγεγραμμζνοσ τρόποσ για τθν επιτζλεςθ  μιασ δραςτθριότθτασ. 

Διεργαςία : (α) Θ ςυλλογι ςχετικϊν εργαςιϊν ι δραςτθριοτιτων, οι  οποίεσ όταν 

λειτουργοφν αποτελεςματικά, παράγουν προκακοριςμζνα επικυμθτά αποτελζςματα και (β) 

θ ςυλλογι δραςτθριοτιτων που παίρνει ζνα ι περιςςότερα είδθ ειςροϊν (inputs) και 

δθμιουργεί ζνα αποτζλεςμα που ζχει αξία για τον πελάτθ.  

Εταιρικι Πολιτικι: Εταιρικι διλωςθ που αφορά τισ προκζςεισ και τισ αρχζσ τθσ 

επιχείρθςθσ ςε ςχζςθ με τθν επίδοςθ τθσ ςε κζματα ποιότθτασ και περιβάλλοντοσ, θ οποία 

παρζχει ζνα πλαίςιο δράςθσ για τθ κζςπιςθ ςκοπϊν και ςτόχων. 

΢τόχοι: Κρίςιμα μεγζκθ, μετριςιμα εφόςον αυτό είναι δυνατό, που αφοροφν τθν ςυνολικι 

επίδοςθ τθσ εταιρείασ  και τα οποία θ ίδια θ εταιρεία κακορίηει και επικυμεί να επιτφχει. Οι 

ςτόχοι είναι απόρροια τθσ Εταιρικισ Ρολιτικισ.       

Εταιρικι επίδοςθ : Μετριςιμα αποτελζςματα του Συςτιματοσ Διαχείριςθσ που ςχετίηονται 

με τθν ικανότθτα τθσ εταιρείασ να κζςει υπό ζλεγχο τουσ κρίςιμουσ παράγοντεσ που 

αφοροφν τθ λειτουργία τθσ και οι οποίοι προκφπτουν από τθν Εταιρικι Ρολιτικι, τουσ 

ςκοποφσ και τουσ ςτόχουσ τθσ επιχείρθςθσ.  

Ιχνθλαςιμότθτα: θ δυνατότθτα να μπορεί κανείσ να ανατρζξει ςτο ιςτορικό, τθν χριςθ ι 

τθν κζςθ ενόσ προϊόντοσ ι μιασ υπθρεςίασ , με τθν βοικεια τυποποιθμζνων ςτοιχείων 

ταυτοποίθςθσ.  

Οργάνωςη  
Θ ευκφνθ, θ δικαιοδοςία και οι αμοιβαίεσ ςχζςεισ όλου του προςωπικοφ τθσ ΑΒΓΔ που 

εκτελεί εργαςίεσ που επθρεάηουν τθν Ροιότθτα περιγράφονται ςε ςχετικά ειδικά ζντυπα. 
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Προςωπικό  
Το προςωπικό τθσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ κα είναι υπεφκυνο για τθν οργάνωςθ, τον ζλεγχο 

και τθν διατιρθςθ αυτοφ του εγχειριδίου. 

Περιγραφή θέςησ εργαςίασ 
Θ οργανωτικι διάταξθ τθσ εταιρίασ και οι αμοιβαίεσ ςχζςεισ του προςωπικοφ κακορίηονται 

μζςω του οργανογράμματοσ τθσ εταιρίασ, το οποίο παρατίκεται παρακάτω.  

 

Διοικθτικό Συμβοφλιο  

Εμπορικό Τμιμα 

Ροιότθτασ & Εςωτερικοφ Ελζγχου  

Γραμματεία [τθλεφωνικό κζντρο, 
γραφείο κίνθςθσ οχθμάτων]  

Γενικόσ Διευκυντισ 

Ραραγωγι / Ανάκτθςθ Logistics 

Αγορζσ Ανάκτθςθ Ραραλαβι - 
Αποκικευςθ 
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΢τρατηγική  

Αυτό το εγχειρίδιο εξυπηρετεί τισ παρακάτω λειτουργίεσ : 
1. Θ Ανϊτατθ Διοίκθςθ τθσ ΑΒΓΔ πρζπει να προςδιορίςει τισ διεργαςίεσ που 

απαιτοφνται για το Σ.Δ.Ρ. Ρρζπει δθλαδι να γίνει ςαφισ κακοριςμόσ των 

διεργαςιϊν του οργανιςμοφ. 

2. Ο οργανιςμόσ προςδιορίηει τθν ςειρά και τθν αλλθλεπίδραςθ των διεργαςιϊν (αυτό 

επιτυγχάνεται μe διάγραμμα ροισ). 

3. Διάκεςθ πόρων και πλθροφοριϊν για τθν υποςτιριξθ τθσ λειτουργίασ και 

παρακολοφκθςθσ των διεργαςιϊν. Οι πόροι αξιοποιοφνται ςε ανκρϊπινο δυναμικό, 

υλικοτεχνικι υποδομι και προςωπικό. 

4. Κακοριςμόσ κριτθρίων και μεκόδων για τθν αποτελεςματικι λειτουργία και ζλεγχο 

των διεργαςιϊν. 

5. Ραρακολοφκθςθ, μζτρθςθ και ανάλυςθ των διεργαςιϊν – ανάλυςθ πλθροφοριϊν 

των ςταδίων μιασ διεργαςίασ, επικεωριςεισ και αξιολόγθςθ των αποτελεςμάτων 

αυτϊν. 

6. Εξαςφάλιςθ του οργανιςμοφ ότι επιτυγχάνονται τα κακοριςμζνα προςδοκϊμενα 

αποτελζςματα των διεργαςιϊν και ςυνεχισ βελτίωςθ αυτϊν. Συςτθματικι και 

διορατικι διαχείριςθ, κακοριςμόσ και προϊκθςθ διεργαςιϊν που προάγουν τθ 

βελτίωςθ, τθ ςυνεχι αξιολόγθςθ πλθροφοριϊν και δεδομζνων, αυτό- αξιολόγθςθ 

και αναςκόπθςθ τθσ αποτελεςματικότθτασ του Συςτιματοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ. 

 

3.3.7.2 Αυτό το εγχειρίδιο πρζπει είναι οργανωμζνο ζτςι ϊςτε να ανταποκρίνεται ςτισ 

τελευταίεσ απαιτιςεισ του ISO 9001:2008    

3.3.7.3 Κάκε κεφάλαιο αυτοφ του εγχειριδίου αναφζρεται  ςτο αντίςτοιχο άρκρο του ISO 

9001:2008 ςφμφωνα με το οποίο είναι οργανωμζνο. 

3.3.7.4 Αυτό το εγχειρίδιο ζχει εγκρικεί από τθν Διοίκθςθ πριν κυκλοφοριςει. 

3.3.7.5 Πλεσ οι αλλαγζσ ςε αυτό το εγχειρίδιο κα εγκρικοφν από το Τμιμα Ροιοτικισ  

Διαχείριςθσ. 

3.3.7.6 Ο υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ κα είναι αρμόδιοσ για :  

Να αρικμιςει κάκε ελεγμζνο αντίγραφο. 

Να διανείμει όλεσ τισ ανακεωρθμζνεσ εκδόςεισ μετά τθν ζγκριςθ των αλλαγϊν. 

Να εντοπίςει όλα τα ελεγχόμενα μθ χρθςιμοποιοφμενα αντίγραφα. 

3.3.7.7 Τα μθ ελεγχόμενα αντίγραφα δεν κα διαχειρίηονται και δεν κα ενθμερϊνονται από 

τον Υπεφκυνο Διαχείριςθσ Ροιότθτασ. 

3.3.7.8 Πλεσ οι ανακεωρθμζνεσ εκδόςεισ κα αρικμοφνται και τα αντίγραφα κα εκδίδονται 

με ςυνοδευτικό ζντυπο ςτο οποίο κα πρζπει να αναφζρεται ο λόγοσ τθσ ανακεϊρθςθσ. 
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3.3.7.9 Θ οργάνωςθ τθσ ανακεωρθμζνθσ ζκδοςθσ των ξεχωριςτϊν εγχειριδίων κα υπόκειται 

ςτθν επικεϊρθςθ ςαν μζροσ του προγράμματοσ των εγγράφων. 

΢Τ΢ΣΗΜΑ ΔΙΑΦΕΙΡΙ΢Η΢ ΠΟΙΟΣΗΣΑ΢ 

Γενικά  
Θ ΑΒΓΔ ζχει τεκμθριϊςει, εφαρμόηει και διατθρεί Σφςτθμα Διαχείριςθσ ςφμφωνα με τισ 

απαιτιςεισ των Διεκνϊν Ρροτφπων ISO 9001:2008, με ςκοπό να βελτιϊνει διαρκϊσ τθν 

αποτελεςματικότθτα όλων των διεργαςιϊν. 

Το Σφςτθμα Διαχείριςθσ Ροιότθτασ περιλαμβάνει τθν οργανωτικι δομι, τισ διαδικαςίεσ, τισ 

διεργαςίεσ κι τα μζςα που απαιτοφνται για τθν υλοποίθςθ τθσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ. 

Αναλυτικότερα θ ΑΒΓΔ: 

1. Εντοπίηει τισ διεργαςίεσ που χρειάηονται για το ςφςτθμα διαχείριςθσ ςε όλθ τθν 

ζκταςθ τθσ εταιρίασ. 

2. Ρροςδιορίηει τθν ςειρά και τθν αλλθλεπίδραςθ των διεργαςιϊν. 

3. Κακορίηει τα κριτιρια και τισ μεκόδουσ που απαιτοφνται για τθν εξαςφάλιςθ τθσ 

λειτουργίασ του ςυςτιματοσ διαχείριςθσ.  

4.  Εξαςφαλίηει τθ διακεςιμότθτα των πόρων και των πλθροφοριϊν που είναι 

απαραίτθτα για τθν υποςτιριξθ, τθ λειτουργία και τθν παρακολοφκθςθ του 

ςυςτιματοσ διαχείριςθσ. 

5. Ραρακολουκεί, μετρά και αναλφει τισ διεργαςίεσ του ςυςτιματοσ διαχείριςθσ. 

6. Κζτει ςε εφαρμογι δράςεισ απαραίτθτεσ για τθν επίτευξθ των αντικειμενικϊν τθσ 

ςτόχων και για τθ ςυνεχι βελτίωςθ του ςυςτιματοσ διαχείριςθσ. 

 

Απαιτήςεισ για την τεκμηρίωςη  

Γενικά 
Θ τεκμθρίωςθ του ςυςτιματοσ διαχείριςθσ ποιότθτασ τθσ ΑΒΓΔ περιλαμβάνει : 

A) Τεκμθριωμζνεσ δθλϊςεισ ποιότθτασ και αντικειμενικϊν ςκοπϊν ποιότθτασ. Θ 

Ρολιτικι τθσ ΑΒΓΔ για τθν Ροιότθτα παρουςιάηεται ςτο παρόν εγχειρίδιο. Στα 

πλαίςια τθσ ςυνάντθςθσ αναςκόπθςθσ από τθ Διοίκθςθ τεκμθριϊνονται ςτα 

αντίςτοιχα πρακτικά, αναςκοποφνται και παρακολουκοφνται οι αντικειμενικοί 

ςκοποί για τθν ποιότθτα. 

B) Το παρόν εγχειρίδιο ποιότθτασ. 

C)  Τεκμθριωμζνεσ διαδικαςίεσ που απαιτοφνται από το διεκνζσ πρότυπο. Το 

ςυγκεκριμζνο πρότυπο απαιτεί τουλάχιςτον τεκμθριωμζνεσ τισ διαδικαςίεσ :  

 Ζλεγχοσ εγγράφων  
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 Ζλεγχοσ αρχείων 

Εςωτερικι επικεϊρθςθ 

 Ζλεγχοσ του μθ ςυμμορφοφμενου προϊόντοσ/ υπθρεςίεσ. 

 Διορκωτικζσ ενζργειεσ. 

Ρρολθπτικζσ ενζργειεσ. 

Οι καταγεγραμμζνεσ διεργαςίεσ και λειτουργίεσ τθσ εταιρίασ αποτελοφν τισ διαδικαςίεσ του 

Σ.Δ.  Οι διαδικαςίεσ τθσ ΑΒΓΔ ζχουν καταγραφεί και αποτελοφνται, ςυνικωσ, από ζνα 

ςφνολο επιμζρουσ δραςτθριοτιτων. Κάποιεσ από αυτζσ τισ δραςτθριότθτεσ δφναται να 

απαιτοφν περαιτζρω ανάλυςθ και προκφπτουν οι οδθγίεσ εργαςίασ. Οι διαδικαςίεσ και 

οδθγίεσ εργαςίασ αποτελοφν ελεγχόμενα ζγγραφα του Σ.Δ . 

Πλεσ οι διαδικαςίεσ τθσ εταιρίασ αναφζρονται ςτισ ςχετικζσ παραγράφουσ του εγχειριδίου. 

Δ) Ζγγραφα που εξαςφαλίηουν τθν αποτελεςματικι ςχεδίαςθ, τθ λειτουργία και ζλεγχο των 

διεργαςιϊν. Τα ζγγραφα βοθκοφν ςτθν εφαρμογι των Διαδικαςιϊν και παρζχουν 

κακοδιγθςθ για τισ κακθμερινζσ δραςτθριότθτεσ. Ζγγραφα αυτοφ του τφπου είναι : 

νομοκεςία, τεχνικζσ προδιαγραφζσ και πρότυπα, ζγγραφα των πελατϊν, τα οποία 

ενςωματϊνονται ςτισ κακθμερινζσ λειτουργίεσ τθσ εταιρίασ. Αποτελοφν ελεγχόμενα 

ζγγραφα του Σ.Δ . 

Ε) Αρχεία που απαιτοφνται από το διεκνζσ πρότυπο. Ζντυπα του Συςτιματοσ Διαχείριςθσ 

Ροιότθτασ, τα οποία ςυμπλθρϊνονται και αποτελοφν τα αρχεία Ροιότθτασ. 

Γενικά όλο το προςωπικό τθσ ΑΒΓΔ πρζπει να κατανοιςει και να ακολουκιςει τισ 

ςχεδιαςμζνεσ διεργαςίεσ και να ςυμμορφωκεί με τθν Εταιρικι Ρολιτικι Ροιότθτασ. 

Εγχειρίδιο για την ποιότητα  
Το εγχειρίδιο διαχείριςθσ ποιότθτασ τθσ ΑΒΓΔ περιγράφει τθν οργάνωςθ του Συςτιματοσ 

Διαχείριςθσ αναφορικά με τισ απαιτιςεισ των αντίςτοιχων κεφαλαίων του πρότυπου ΕΝ ISO 

9001: 2008. Τεκμθριϊνει τθν Ρολιτικι για τθν Ροιότθτα, κάνει αναφορά ςτουσ 

αντικειμενικοφσ ςκοποφσ για τθν ποιότθτα και παραπζμπει ςτισ διαδικαςίεσ του παρόντοσ 

εγχειριδίου. Το παρόν εγχειρίδιο είναι απαραίτθτο ζγγραφο τθσ Διοίκθςθσ τθσ ΑΒΓΔ για τον 

προςδιοριςμό των απαιτιςεων για τθ διαχείριςθ των δραςτθριοτιτων τθσ επιχείρθςθσ.  

Θ ΑΒΓΔ κακιερϊνει και διατθρεί το παρόν εγχειρίδιο ποιότθτασ που περιλαμβάνει :  

Α) Το αντικείμενο του ςυςτιματοσ διαχείριςθσ, ςυμπεριλαμβανομζνων λεπτομερειϊν και 

αιτιολογιςεων εξαιρζςεων από αυτό. 

Β) τισ τεκμθριωμζνεσ διαδικαςίεσ του ςυςτιματοσ. 

Γ) τθν περιγραφι τθσ αλλθλεπίδραςθσ μεταξφ των διεργαςιϊν του ςυςτιματοσ διαχείριςθσ 

ποιότθτασ. 

ΕΞΑΙΡΕ΢ΕΙ΢ : δεν υπάρχουν. 
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ΟΡΙ΢ΜΟΙ 

1. ΡΟΛΟΤΘΤΑ- Το ςφνολο των χαρακτθριςτικϊν και των γνωριςμάτων που ζχει ζνα 

προϊόν ι μια υπθρεςία για ικανοποίθςθ μιασ δεδομζνθσ ανάγκθσ. 

2. ΕΓΧΕΛ΢ΛΔΛΟ ΡΟΛΟΤΘΤΑΣ- Ζνα ζγγραφο ςτο οποίο γίνεται γενικι περιγραφι των 

πολιτικϊν ποιότθτασ, διαδικαςιϊν και εφαρμογϊν που χρθςιμοποιοφνται από ζναν 

οργανιςμό. 

3. ΣΥΣΤΘΜΑ ΡΟΛΟΤΘΤΑΣ – Θ οργανωτικι δομι, υπευκυνότθτεσ, διαδικαςίεσ, 

διεργαςίεσ και πόροι για εφαρμογι ποιοτικισ διαχείριςθσ. 

4. ΕΡΛΚΕΩ΢ΘΣΘ – Μια ανεξάρτθτθ ζγγραφθ εξζταςθ και πιςτοποίθςθ των φανερϊν 

ςκοπϊν για να αποδειχκεί θ επάρκεια και θ ςυμμόρφωςθ με τα ιδθ εδραιωμζνα 

ςυςτιματα διαςφάλιςθσ  

5. ΡΟΛΛΤΛΚΘ ΡΟΛΟΤΘΤΑΣ – Οι ςυνολικζσ προκζςεισ και κατεφκυνςθ ενόσ οργανιςμοφ 

όςον αφορά τθν ποιότθτα, όπωσ αυτι επίςθμα διατυπϊνεται από τθν Διοίκθςθ. 

6. ΣΧΕΔΛΑΣΜΟΣ ΡΟΛΟΤΘΤΑΣ- Μελλοντικζσ δραςτθριότθτεσ ωσ αποτζλεςμα των 

ζγγραφων ςχεδίων ποιότθτασ. 

7. ΡΛΑΝΟ ΡΟΛΟΤΘΤΑΣ – Δεν υπάρχουν ειδικά ζγγραφα που φζρουν τον τίτλο «Ρλάνο 

Ροιότθτασ». Τα πλάνα ποιότθτασ αναφζρονται γενικά ςε όλα τα ζγγραφα που 

αναφζρονται ςτο ςφςτθμα ποιότθτασ. Είναι μια αλλαγι εγγράφων τα οποία 

αναφζρονται ςε πρακτικζσ ποιότθτασ, πόρουσ και μια ςειρά δραςτθριοτιτων που 

ζχουν να κάνουν με ζνα ξεχωριςτό προϊόν ι υπθρεςία.  

 

Έλεγχοσ εγγράφων 
Αυτό το κεφάλαιο του εγχειριδίου τθσ ΑΒΓΔ περιγράφει τον τρόπο με τον οποίο 

ελζγχονται τα ζγγραφα που επθρεάηουν τθ διαχείριςθ των δραςτθριοτιτων τθσ 

επιχείρθςθσ. 

Θ ΑΒΓΔ χρθςιμοποιεί ελεγχόμενα ζγγραφα και ζντυπα μζςα ςτο ςφςτθμα διαχείριςθσ 

ποιότθτασ. 

Θ Ανϊτατθ Διοίκθςθ τθσ ΑΒΓΔ εξαςφαλίηει: 

(α) Τθν ζγκριςθ των εγγράφων ωσ προσ τθν επάρκεια τουσ πριν τθν ζκδοςθ ι τθν 

ανακεϊρθςθ τουσ. 

(β) Τθν αναςκόπθςθ, ενθμζρωςθ και επανζγκριςθ εκ νζου των εγγράφων, αν απαιτείται 

θ τροποποίθςθ τουσ. 

(γ) Τθν αναγνϊριςθ τθσ ταυτότθτασ των αλλαγϊν και τθν τρζχουςα κατάςταςθ 

ανακεϊρθςθσ των εγγράφων. 

(δ) Τθν ζντυπθ και ελεγχόμενθ διανομι των κατάλλθλων εγγράφων ςτισ αντίςτοιχεσ 

κζςεισ εργαςίασ. 

(ε) Τθν παροχι εγγράφων να παραμζνουν ευανάγνωςτα και εφκολα εντοπίςιμα. 
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(ςτ) Τθν εξαςφάλιςθ ότι τα ζγγραφα που είναι εξωτερικισ προζλευςθσ φζρουν 

ταυτότθτα και ελζγχονται ωσ προσ τθ διανομι τουσ. 

(η) Τθν πρόλθψθ απόδοςθσ κατάλλθλθσ ταυτότθτασ ςτα ζγγραφα που δεν 

χρθςιμοποιοφνται (απαρχαιωμζνα ζγγραφα), ϊςτε να προλθφκεί θ μθ ςκοποφμενθ 

χριςθ τουσ, ςτθν περίπτωςθ που διατθροφνται για οποιονδιποτε ςκοπό. 

Το προςωπικό του τμιματοσ Διαχείριςθσ Συςτθμάτων είναι υπεφκυνο για τθν 

διατιρθςθ όλων των εγγράφων που αφοροφν:  

(α) Ρροδιαγραφζσ. 

(β) Διαδικαςίεσ Επικεϊρθςθσ.  

(γ) Ζγγραφα εξωτερικισ προζλευςθσ. 

(δ) Εγχειρίδιο Ροιότθτασ.  

(ε) Διαδικαςίεσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ.   

Η πολιτικι που ακολουκεί θ ΑΒΓΔ για τον ζλεγχο των εγγράφων είναι θ ακόλουκθ : 

1. O υπεφκυνοσ του Τμιματοσ Διαχείριςθσ Συςτθμάτων κα εξαςφαλίηει ότι όλα τα 

ζγγραφα και οι πλθροφορίεσ, ςυμπεριλαμβανομζνθσ τθσ ξζνθσ βιβλιογραφίασ, 

είναι ςωςτά και ελεγχόμενα. 

2. Κα γίνεται αναςκόπθςθ όλων αυτϊν των εγγράφων και των δεδομζνων από 

εξουςιοδοτθμζνο προςωπικό πριν να χρθςιμοποιθκοφν. 

2.1 Πλα τα ζγγραφα που ςχετίηονται με τθν ποιότθτα ενόσ προϊόντοσ πρζπει να 

εγκρίνονται από το τμιμα Διαχείριςθσ Συςτθμάτων. 

2.2 Ο αρμόδιοσ για τον ζλεγχο εγγράφων κα είναι υπεφκυνοσ για τθν διατιρθςθ 

μιασ λίςτασ των εγγράφων εξωτερικισ προζλευςθσ, για να κάνει αναςκοπιςεισ 

ςε αυτά τα ζγγραφα και να ελζγχει τθν εςωτερικι χριςθ τουσ. 

3. Το αρμόδιο προςωπικό για τον ζλεγχο των εγγράφων κα διαςφαλίηει ότι θ 

τρζχουςα ζκδοςθ των ςχετικϊν εγγράφων είναι διακζςιμθ ςε όλεσ τισ περιοχζσ 

που χρειάηεται για τθν επίτευξθ τθσ ποιότθτασ τθσ υπθρεςίασ. 

4. Το αρμόδιο προςωπικό για τον ζλεγχο εγγράφων κα εξαςφαλίηει ότι τα 

ζγγραφα που δεν είναι ςε ιςχφ κα αποςφρονται. 

5. Πταν είναι εφικτό, κα γίνεται αναςκόπθςθ όλων των αλλαγϊν ςτα ζγγραφα και 

κα εγκρίνονται από τθν επιτροπι αναςκόπθςθσ και εγκρίςεωσ. 

6. Πταν είναι εφικτό, θ φφςθ τθσ αλλαγισ ςε ζνα ζγγραφο κα φαίνεται πάνω ςτο 

φφλλο ελζγχου αναςκόπθςθσ. 

7. Μια κφρια λίςτα ι παρόμοια διαδικαςία Ελζγχου των Εγγράφων κα πρζπει να 

υπάρχει για να αναγνωρίηεται θ τρζχουςα ζκδοςθ των εγγράφων. 

8. Πλα αυτά τα ζγγραφα κα πρζπει να :  

Α) Να είναι ευανάγνωςτα. 

Β) Να φζρουν θμερομθνία (και τθν θμερομθνία αναςκόπθςθσ). 

Γ) Να διευκολφνουν τθν ιχνθλαςιμότθτα του προϊόντοσ /υπθρεςίασ (όταν 

χρειάηεται).   
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Δ) Να διατθροφνται με ςειρά για να βρίςκονται εφκολα. 

9. Κα πρζπει να υπάρχουν περίοδοι διατιρθςθσ για όλα τα ζγγραφα και τισ 

πλθροφορίεσ τα οποία πικανόν να επθρεάςουν τθν ποιότθτα τθσ παρεχόμενθσ 

υπθρεςίασ. 

10. Λεπτομζρειεσ των μεκόδων, υπευκυνοτιτων και τεκμθρίωςθσ κα κακορίηονται 

μζςω γραπτϊν διεργαςιϊν, οποίεσ κα διαχειρίηονται από το τμιμα Διαχείριςθσ 

Ροιότθτασ. 

 

Έλεγχοσ αρχείων ποιότητασ 
Θ ΑΒΓΔ ςτο κεφάλαιο αυτό περιγράφει τον τρόπο με τον οποίο αναγνωρίηονται τα 

αρχεία, πωσ αποκθκεφονται και φυλάςςονται. 

Θ ΑΒΓΔ ζχει κακιερϊςει τισ μεκόδουσ για τθν αναγνϊριςθ, ςυλλογι, ταξινόμθςθ, 

πρόςβαςθ, αρχειοκζτθςθ, αποκικευςθ, διατιρθςθ και καταςτροφι των αρχείων 

που δθμιουργοφνται από τθν εφαρμογι του Συςτιματοσ Διαχείριςθσ. 

Τθρεί κατάλογο των Αρχείων Συςτιματοσ, όπου καταγράφονται : 

 Θ επωνυμία τθσ εταιρίασ. 

 Ο τίτλοσ κάκε αρχείου. 

 Το χρονικό διάςτθμα διατιρθςθσ του. 

   Θ καταςτροφι των αρχείων ςυςτιματοσ κακορίηεται από κοινοφ μεταξφ του υπεφκυνου 

Διαχείριςθσ Συςτθμάτων και του Διευκφνοντα Συμβοφλου, κατόπιν τθσ παρόδου του 

διαςτιματοσ φφλαξθσ τουσ, το οποίο ορίηεται ςε ζνα (1) ζτοσ, τουλάχιςτον. 

Θ πρόςβαςθ ςτα αρχεία του Σ.Δ είναι κακοριςμζνθ βάςει καταλόγου φφλαξθσ και τιρθςθσ 

αρχείων  

Αρχεία ςε θλεκτρονικι μορφι τθροφνται ςε εφεδρικά αντίτυπα. 

Αυτό το κεφάλαιο ζχει εφαρμογι ςε όλα τα αρχεία που πρζπει να αναγνωρίηονται για τθν 

λειτουργία του Συςτιματοσ Ροιότθτασ τθσ ΑΒΓΔ. 

Τα αρχεία ποιότθτασ πρζπει να ςυμπεριλαμβάνουν, αλλά δεν περιορίηονται μόνο ςε αυτά, 

τα ακόλουκα:  

 Αναφορζσ Επικεϊρθςθσ 

 Ζλεγχοσ πλθροφοριϊν 

 Ριςτοποιθτικά Ροιότθτασ και Συμμόρφωςθσ με τουσ διεκνείσ κανονιςμοφσ  

 Ρρολθπτικι και Διορκωτικι Συντιρθςθ  

 Αναφορζσ Διορκωτικϊν Ενεργειϊν  

 Αναφορζσ Εςωτερικισ Επικεϊρθςθσ  

 Αρχεία Εκπαίδευςθσ  

 Ζγγραφα εςωτερικά και εξωτερικά του ςυςτιματοσ Ροιότθτασ 
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Θ διατιρθςθ των εγγράφων ποιότθτασ είναι ευκφνθ εξειδικευμζνου προςωπικοφ ςε κάκε 

τμιμα, όπου απαιτείται να υπάρχουν αρχεία ποιότθτασ. 

Η πολιτικι που ακολουκεί θ ΑΒΓΔ για τον ζλεγχο των αρχείων είναι θ ακόλουκθ:  

1. Ο Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Συςτθμάτων είναι υπεφκυνοσ για τθν αναγνϊριςθ 

των αρχείων που απαιτοφνται για τθ λειτουργία του ςυςτιματοσ ποιότθτασ. 

2. Τα αρχεία πρζπει να δθμιουργοφνται και να ςυντθροφνται για να 

αποδεικνφεται ο ζλεγχοσ τθσ ποιότθτασ των ςχετικϊν δραςτθριοτιτων. 

3. Τα αρχεία ποιότθτασ χρθςιμοποιοφνται για να φαίνεται οι υπθρεςίεσ- προϊόντα 

είναι ςφμφωνεσ με τισ ηθτοφμενεσ προδιαγραφζσ. 

4. Πλα τα αρχεία ποιότθτασ πρζπει να είναι ευανάγνωςτα. 

5. Ο χϊροσ αποκικευςθσ των αρχείων ποιότθτασ πρζπει να περιορίηει 

οποιαδιποτε αλλοίωςθ ι ηθμιά και απϊλεια. 

6. Τα αρχεία ποιότθτασ πρζπει να αποκθκεφονται και να φυλάςςονται ζτςι ϊςτε 

να είναι εφκολθ θ αναφορά ςε αυτά. 

7. Τα αρχεία πρζπει να φυλάςςονται με οργανωμζνο τρόπο. 

8. Κα πρζπει να γίνεται αναςκόπθςθ των αρχείων από τθν διαχείριςθ τθσ 

εταιρείασ και το προςωπικό τθσ Διαχείριςθσ Συςτθμάτων για τθν εκτίμθςθ του 

Συςτιματοσ Διαχείριςθσ τθσ ΑΒΓΔ.   

9. Τα αρχεία πρζπει να είναι διακζςιμα για αναςκόπθςθ ςτθν ΑΒΓΔ, από τουσ 

πελάτεσ, για τον προςδιοριςμό τθσ ςυμμόρφωςθσ τουσ ςτισ απαιτιςεισ. 

 

ΕΤΘΤΝΗ ΣΗ΢ ΔΙΟΙΚΗ΢Η΢  

Δέςμευςη τησ Διοίκηςησ  
Θ Ανϊτατθ Διοίκθςθ τθσ ΑΒΓΔ αποδεικνφει τθ δζςμευςθ τθσ ςτθν ανάπτυξθ, εφαρμογι και 

ςυνεχι βελτίωςθ του Συςτιματοσ Διαχείριςθσ, μζςω : 

 Τθσ γνωςτοποίθςθσ ςτον οργανιςμό τθσ ςθμαςίασ τθσ ικανοποίθςθσ των 

απαιτιςεων του πελάτθ κακϊσ και των νομοκετικϊν και κανονιςτικϊν απαιτιςεων. 

Θ Ανϊτατθ Διοίκθςθ μυεί το προςωπικό μζςω τθσ κακθμερινισ πρακτικισ και 

άλλων ςυμπλθρωματικϊν ενεργειϊν, όπωσ ςυναντιςεισ του προςωπικοφ, ζκδοςθ 

Εςωτερικϊν Σθμειωμάτων-Εταιρικϊν πολιτικϊν κ.λ.π όπωσ διαγράφονται ςτθ ΛΔ-5-

02 (Εςωτερικι Επικοινωνία). 

 Τθσ κακιζρωςθσ τθσ πολιτικισ για τθν ποιότθτα. Θ Ρολιτικι για τθν Ροιότθτα ζχει 

τεκμθριωκεί και διαδοκεί ςε όλα τα επίπεδα τθσ εταιρίασ, μζςω τθσ ανάρτθςθσ τθσ 

ςε εμφανι ςθμεία του οργανιςμοφ και τθν παρουςίαςθ τθσ ςε όλα τα ςτελζχθ ςτα 

πλαίςια τθσ ειςαγωγικισ εκπαίδευςθσ, που πραγματοποιείται με τθν πρόςλθψθ 

τουσ ςτθν ΑΒΓΔ. Αυτι θ πολιτικι κα γίνει μόνιμο κομμάτι προγράμματοσ 

προςανατολιςμοφ των καινοφριων υπαλλιλων, το οποίο κα διοικείται από το 

τμιμα Διαχείριςθσ Συςτιματοσ. 
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 Τθσ κακιζρωςθσ των Αντικειμενικϊν ςκοπϊν για τθν ποιότθτα. Για τθν υποςτιριξθ 

τθσ ςτρατθγικισ ποιότθτασ, ο επικεφαλισ κάκε τμιματοσ είναι υπεφκυνοσ να 

προςδιορίηει ςτόχουσ ςχετικοφσ με τισ λειτουργίεσ του τμιματοσ, οι οποίοι κα 

ζχουν επίδραςθ ςτθν ποιότθτα τθσ παρεχόμενθσ υπθρεςίασ και να περάςει αυτοφσ 

τουσ ςτόχουσ ςτουσ υπαλλιλουσ κάκε τμιματοσ. 

 Τθσ διεξαγωγισ αναςκοπιςεων του Σ.Δ από τθν Διοίκθςθ. Σαν μζροσ των ετιςιων 

επικεωριςεων διοίκθςθσ που γίνονται κάτω από τθ διεφκυνςθ του Τμιματοσ 

Διαχείριςθσ Συςτθμάτων, μια ξεχωριςτι επικεϊρθςθ κα γίνεται για να ελζγχεται 

μζχρι ποιο ςθμείο κάκε τμιμα επικοινωνεί, προςδιορίηει και ςυντθρεί τα ςτοιχεία 

τθσ ςτρατθγικισ ποιότθτασ. 

 Τθσ εξαςφάλιςθσ των απαραίτθτων πόρων για τθν ομαλι και απρόςκοπτθ 

λειτουργία τθσ εταιρίασ. 

Πλο το διοικθτικό προςωπικό κα είναι υπεφκυνο να ακολουκεί όλεσ τισ ςτρατθγικζσ που 

ζχουν αρχικά οριςκεί ςε αυτό το κεφάλαιο και να εξαςφαλίηει πωσ όλο το προςωπικό ςτισ 

αντίςτοιχεσ κζςεισ είναι ενθμερωμζνο ςχετικά και είναι ςε κζςθ να ακολουκιςει αυτζσ τισ 

ςτρατθγικζσ. 

Για να επιτευχκεί και να διατθρθκεί ζνα άριςτο επίπεδο παροχισ υπθρεςιϊν και ποιότθτασ 

ςτθν αγορά και θ άριςτθ περιβαλλοντικι διαχείριςθ πρζπει να ακολουκθκεί θ ςτρατθγικι 

τθσ ΑΒΓΔ ςτθν διάκεςθ παροχισ υπθρεςιϊν, οι οποίεσ ανταποκρίνονται ι υπερζχουν των 

απαιτιςεων των πελατϊν αλλά και ςτθν προςπάκεια βζλτιςτθσ εςωτερικισ λειτουργίασ 

που κα εξαλείψει όλουσ τουσ παράγοντεσ επικινδυνότθτασ. Στθ ςυνζχεια πρζπει θ 

ςτρατθγικι τθσ ΑΒΓΔ να ταιριάηει με όλουσ τουσ εφαρμοςμζνουσ κανονιςμοφσ, τα πρότυπα, 

και τισ απαιτιςεισ των πελατϊν, τα οποία είναι ςυμβατά με τουσ εφαρμοςμζνουσ νόμουσ 

και τθν επερχόμενθ τεχνολογία. 

Εςτίαςη ςτον πελάτη     
Θ ΑΒΓΔ ζχει τθν δυνατότθτα να ικανοποιιςει πζρα από τθν εκπεφραςμζνθ ανάγκθ και μια 

ςειρά από άλλεσ, οι οποίεσ δφναται να προκφψουν ςτθν πορεία και να λειτουργιςουν 

υποςτθρικτικά ςτθν πρϊτθ. 

Θ ςυνεχισ ικανοποίθςθ των απαιτιςεων αλλά και των προςδοκιϊν του Ρελάτθ, αποτελεί 

ζναν από τουσ επιχειρθματικοφσ Αντικειμενικοφσ ςκοποφσ για τθν Ροιότθτα τθσ ΑΒΓΔ. Ρο 

επιμζρουσ Βαςικζσ Διεργαςίεσ του οργανιςμοφ που αφοροφν τισ αλλθλεπιδράςεισ με τον 

πελάτθ όπωσ και θ ικανότθτα υλοποίθςθσ τθσ υπθρεςίασ, είναι ςχεδιαςμζνεσ με τθν λογικι 

να υπθρετοφν και να ςυμβάλλουν ςτθν επίτευξθ του προαναφερκζντοσ αντικειμενικοφ 

ςκοποφ για τθν Ροιότθτα. 

Ραράλλθλα θ ΑΒΓΔ επιδιϊκει να κάνει τουσ εργαηόμενουσ ςυμμζτοχουσ ςτθν προςπάκεια 

για τθ δθμιουργία και διατιρθςθ ενόσ αςφαλοφσ εργαςιακοφ περιβάλλοντοσ και, με 

ςυςτθματικό τρόπο, ςυλλζγει τισ παρατθριςεισ τουσ και ικανοποιεί τα ςχετικά αιτιματα 

που αφοροφν τθν εργαςιακι αςφάλεια και υγιεινι. Ραράλλθλα, διατθρεί ανοιχτά κανάλια 

επικοινωνίασ, τόςο με τουσ εργαηόμενουσ όςο και με τουσ λοιποφσ κρατικοφσ ι άλλουσ 
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φορείσ προκειμζνου να υπάρξει ςυςτθματικι διαβοφλευςθ με κατεφκυνςθ τθν 

ικανοποίθςθ των νομοκετικϊν απαιτιςεων. 

Θ ΑΒΓΔ, επίςθσ δίνει ζμφαςθ ςτθν ικανοποίθςθ των ςφγχρονων κοινωνικϊν αιτθμάτων που 

αφοροφν τθν προςταςία του φυςικοφ περιβάλλοντοσ και τθ βζλτιςτθ χριςθ των 

ενεργειακϊν και φυςικϊν πόρων. Εξαιτίασ αυτοφ του λόγου, επιδιϊκει να ζχει τθν 

κατάλλθλθ οργάνωςθ και λειτουργία, ϊςτε να εκτελεί τισ κακθμερινζσ δραςτθριότθτεσ τθσ 

κατά τρόπο τζτοιο ϊςτε να μθν υπάρχει επιβάρυνςθ του φυςικοφ περιβάλλοντοσ. Για να 

επιτφχει το παραπάνω, θ ΑΒΓΔ διατθρεί ανοιχτοφσ διαφλουσ επικοινωνίασ με το ευρφτερο 

κοινωνικό ςφνολο, τισ κρατικζσ υπθρεςίεσ, το προςωπικό, τουσ πελάτεσ και τουσ επιβάτεσ 

ϊςτε τα μθνφματα και οι ςχετικζσ απαιτιςεισ να εντοπίηονται και να διαχζονται ςε όλο το 

εφροσ τθσ επιχείρθςθσ. 

Θ Διοίκθςθ και οι Ρροϊςτάμενοι των τμθμάτων τθσ εταιρίασ αποςκοποφν ςτον επαρκι 

προςδιοριςμό των αναγκϊν του πελάτθ. Θ ςυλλογι αλλά και θ μεταβίβαςθ τθσ 

πλθροφόρθςθσ ςτο εςωτερικό του οργανιςμοφ για τισ ανάγκεσ τθσ αγοράσ αλλά και τθν 

γνϊμθ τθσ για τθν ΑΒΓΔ, αποτελεί κφριο μζλθμα των προαναφερομζνων. 

Θ παροχι των προϊόντων-υπθρεςιϊν, πραγματοποιείται ςφμφωνα με διαδικαςτικζσ 
ενζργειεσ για τθν επίτευξθ των ςτόχων τθσ παροχισ υπθρεςιϊν οι οποίεσ αναλφονται ςτισ 
παρακάτω επιμζρουσ δραςτθριότθτεσ : 

(α) Επαφζσ με Ρελάτεσ, από τον Γενικό Διευκυντι. 

(β) Διαχείριςθ Ρροςφορϊν. 

(γ) Συμμετοχι ςε Διαγωνιςμοφσ. 

Πλεσ οι προαναφερόμενεσ ενζργειεσ οδθγοφν ςτθ ςφναψθ ςυμβάςεων τθσ εταιρίασ με τουσ 

πελάτεσ. 
Υπάρχει κατθγοριοποίθςθ των πελατϊν είναι θ ακόλουκθ : 
 
(α) Μεγάλοι πελάτεσ χονδρικισ εντόσ Ελλάδασ. 
(β) Μεγάλοι πελάτεσ χονδρικισ εκτόσ Ελλάδασ. 
 
Οι επαφζσ με τουσ πελάτεσ, κυρίωσ τουσ μεγάλουσ πελάτεσ, αποςκοποφν ςτθν ενθμζρωςθ 
τουσ πάνω ςτθν εταιρία και ςτισ παρεχόμενεσ υπθρεςίεσ (προϊόντα, υπθρεςίεσ, κτλ.), τισ 
τεχνολογίεσ και τα μθχανιματα που χρθςιμοποιεί για τθν εξυπθρζτθςθ των πελατϊν. Οι 
επαφζσ με τουσ πελάτεσ είναι κφρια αρμοδιότθτα τθσ Διοίκθςθσ.  
 
Οι προςπάκειεσ αυτζσ ςτοχεφουν : 

 Να γίνονται κατανοθτζσ από τθ Διοίκθςθ και τουσ ςυνεργάτεσ τθσ εταιρείασ οι 
απαιτιςεισ και οι ανάγκεσ των πελατϊν. 

 Να γίνονται κατανοθτά τα χαρακτθριςτικά λειτουργίασ, χριςθσ και τεχνογνωςίασ που 
διζπουν τθν κάκε υπθρεςία. 

 Να μπορεί ο αρμόδιοσ ςυνεργάτθσ να προςφζρει το κατάλλθλο προϊόν ι υπθρεςία 
ςφμφωνα με τισ ανάγκεσ των πελατϊν. 

 Να είναι κακοριςμζνοι από τθν αρχι οι όροι τθσ εκάςτοτε ςυμφωνίασ / ςφμβαςθσ. 
 Να διευκετείται πριν από το κλείςιμο τθσ ςυμφωνίασ κάκε πικανι διαφωνία. 
 Να υπάρχει θ δυνατότθτα τθσ εταιρείασ να παρζχει τισ υπθρεςίεσ που κα εξυπθρετοφν 

τουσ πελάτεσ. 
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Θ εταιρία, μζςω διαγωνιςμϊν αναλαμβάνει τθν παροχι ζργου ςε μεγάλα δθμόςια ζργα και 
ςε ιδιωτικά ζργα εάν ζχουν προκθρφξει διαγωνιςμό. Στα πλαίςια αυτά θ εταιρεία ζχει 
αναπτφξει μθχανιςμό, με ςτόχο : 
 τθν άμεςθ και ζγκαιρθ πλθροφόρθςθ τθσ για τθν προκιρυξθ των Διαγωνιςμϊν. 
 τθν μεκοδευμζνθ ςφνταξθ ολοκλθρωμζνων προςφορϊν, ςφμφωνα με τισ απαιτιςεισ 

των φορζων που διεξάγουν τουσ Διαγωνιςμοφσ. 
 τθν παρακολοφκθςθ τθσ πορείασ των Διαγωνιςμϊν. 
 τθν ικανοποίθςθ των επικείμενων ςυμβάςεων. 

 
Θ ΑΒΓΔ ςυνάπτει ςυμβάςεισ με τουσ πελάτεσ τθσ μετά από επιτυχι ζκβαςθ ενόσ 
Διαγωνιςμοφ ι μετά τθν υποβολι προςφοράσ από τθν Διοίκθςθ. Θ ζγγραφθ αποδοχι τθσ 
ζγγραφθσ προςφοράσ που υποβάλλεται αποτελεί ςφμβαςθ.   

 

Για τθν πιςτοποίθςθ τθσ ςυμφωνίασ και τθν κατοχφρωςθ των δφο μερϊν ςυντάςςετε 
Λδιωτικό Συμφωνθτικό (τθρείται ςε θλεκτρονικό αρχείο) το οποίο αναφζρει λεπτομερϊσ τα 
προϊόντα, τον τφπο, τθν ακριβι τιμι που ζχει ςυμφωνθκεί και τον τρόπο πλθρωμισ κακϊσ 
επίςθσ και τθν Θμερομθνία Ραράδοςθσ. 

Σε περίπτωςθ που κα γίνει αλλαγι ςτισ απαιτιςεισ, ο Γενικόσ Διευκυντισ ςε ςυνεργαςία με 

τον εκάςτοτε αρμόδιο ςυνεργάτθ ςφναψθσ τθσ ςφμβαςθσ φροντίηει για τθν ανακεϊρθςθ 

τθσ, μετά από ςυνεννόθςθ με τον Υπεφκυνο Σφναψθσ τθσ Σφμβαςθσ από τθν πλευρά του. 

Κατά τθν λιψθ τθσ παραγγελίασ, ο υπεφκυνοσ καταγράφει τα ςτοιχεία του πελάτθ, τα 

προϊόντα που ο πελάτθσ επικυμεί να αγοράςει, τισ ποςότθτεσ, τθν επικυμθτι θμερομθνία 

και τόπο παράδοςθσ. Συμπλθρϊνει, επίςθσ, κάκε άλλθ πλθροφορία θ οποία κατά τθν 

γνϊμθ του είναι ςθμαντικι. 

Θ διαδικαςία αναςκόπθςθσ πραγματοποιείται τόςο κατά τθν λιψθ τθσ παραγγελίασ, για 

πρόλθψθ τυχόν λακϊν, όςο και τουλάχιςτον μία θμζρα πριν τθν παράδοςθ του προϊόντοσ 

ςτον πελάτθ.  

Θ αναςκόπθςθ περιλαμβάνει τθν μελζτθ και τον ζλεγχο, ϊςτε να διαπιςτωκεί ότι : 

 Οι απαιτιςεισ του πελάτθ, κακϊσ και οι όροι πϊλθςθσ από πλευράσ εταιρείασ, ζχουν 
κακοριςκεί και καταγραφεί με ςαφινεια. 

 Τυχόν διαφορζσ και αςάφειεσ ζχουν αποςαφθνιςκεί και ςυμφωνθκεί και από τα δφο 
μζρθ. 

 Θ επιχείρθςθ διακζτει τα απαιτοφμενα μζςα για τθν ικανοποίθςθ των αναγκϊν του 
πελάτθ. 

 

Στθν περίπτωςθ διαγωνιςμϊν ι μεγάλων ζργων υπεφκυνοσ για τθν λιψθ και αναςκόπθςθ 

των ςυμβάςεων Ρελάτθ - Ρρομθκευτι είναι ο Γενικόσ Διευκυντισ τθσ επιχείρθςθσ. 

Τροποποίθςθ ςυμβάςεων είναι δυνατόν να γίνει μόνο ςε περίπτωςθ που διαπιςτωκεί, εκ 

των υςτζρων, αδυναμία ικανοποίθςθσ κάποιων από τουσ όρουσ τθσ ςφμβαςθσ ι τθσ 

παραγγελίασ. 
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Ραραδείγματα τζτοιων περιπτϊςεων είναι : 

 Απρόβλεπτεσ ηθμιζσ ςε κάποιο μθχάνθμα του εργοςταςίου 

 Αδυναμία αποςτολισ λόγω δυςμενϊν καιρικϊν φαινομζνων κλπ. 
 

Τροποποίθςθ ςφμβαςθσ είναι επίςθσ δυνατόν να ςυμβεί κατόπιν αιτιςεωσ του πελάτθ και 

ςυμφωνίασ τθσ επιχείρθςθσ. Στθν περίπτωςθ αυτι ο Υπεφκυνοσ Ρωλιςεων επικοινωνεί, 

ενθμερϊνει τον πελάτθ και επαναδιαπραγματεφεται τουσ όρουσ τθσ ςφμβαςθσ. 

Τυχόν τροποποιιςεισ ςε ςυμβάςεισ, καταγράφονται και ενθμερϊνεται άμεςα θ Διοίκθςθ. Θ 

Ανϊτατθ Διοίκθςθ τθσ εταιρίασ ζχει προςδιορίςει τθν αγορά ςτθν οποία απευκφνεται και 

διαςφαλίηει ότι τα προϊόντα και οι υπθρεςίεσ που παρζχει, παραδίδονται ςφμφωνα με το 

προκακοριςμζνο Χρονοδιάγραμμα.  

Θ πλθροφόρθςθ που αντλείται βοθκά τθν ανϊτατθ Διοίκθςθ τθσ εταιρίασ  να οραματιςτεί 

το μζλλον και να εξαςφαλίςει τον επίκαιρο ςχεδιαςμό νζων δραςτθριοτιτων αλλά και 

αναπροςαρμογισ του Σ.Δ με επίκεντρο τισ μελλοντικζσ ανάγκεσ του πελάτθ και τισ ςχετικζσ 

νομοκετικζσ και κανονιςτικζσ απαιτιςεισ. 

Εταιρική Πολιτική 
Θ Ρολιτικι Ροιότθτασ τθσ εταιρίασ παρουςιάηεται ςτο παρόν εγχειρίδιο ςυςτιματοσ 

διαχείριςθσ. Αντίγραφα τθσ Εταιρικισ Ρολιτικισ εκτίκενται ςε εμφανι ςθμεία ςτισ 

εγκαταςτάςεισ τθσ εταιρίασ και περιλαμβάνονται ςτα εγχειρίδια του Συςτιματοσ 

Διαχείριςθσ ςτισ κατά τόπουσ κζςεισ εργαςίασ, για να υπενκυμίηουν ςε όλουσ τουσ 

εργαηόμενουσ το μζροσ τθσ ευκφνθσ που φζρουν για τθν ικανοποίθςθ των απαιτιςεων 

Ροιότθτασ. 

Θ καταλλθλότθτα τθσ Εταιρικισ Ρολιτικισ αποτελεί αντικείμενο Αναςκόπθςθσ από τθ 

Διοίκθςθ. 

΢χεδίαςη 

Αντικειμενικοί ςκοποί για την Ποιότητα  
Θ Ανϊτατθ Διοίκθςθ τθσ εταιρίασ ςε ςυνεργαςία με τουσ Υπεφκυνουσ Τμθμάτων κακορίηει 

Μετριςιμουσ Αντικειμενικοφσ Σκοποφσ για τθν Ροιότθτα. 

Οι Αντικειμενικοί Σκοποί για τθν Ροιότθτα κακορίηονται: 

 Σε επίπεδο επιχείρθςθσ. 

 Σε επιμζρουσ τμιματα τθσ εταιρίασ. 

 Σε επιμζρουσ Διεργαςίεσ. 

 Σε ςυγκεκριμζνεσ υπθρεςίεσ τθσ εταιρίασ. 
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Οι Αντικειμενικοί Σκοποί για τθν Ροιότθτα, οι μζκοδοι μζτρθςθσ τουσ και οι 

προκακοριςμζνεσ ενζργειεσ για τθν επίτευξθ τουσ, γνωςτοποιοφνται ςτουσ εμπλεκόμενουσ 

είτε μζςω τθσ Εςωτερικισ Επικοινωνίασ, είτε μζςω ειδικϊν διαδικαςιϊν ι οδθγιϊν 

εργαςίασ του Σ.Δ.Ρ. 

Οι Αντικειμενικοί Σκοποί για τθν Ροιότθτα κακορίηονται, παρακολουκοφνται και 

ανακεωροφνται, εάν απαιτείται ςτα πλαίςια τθσ Αναςκόπθςθσ τθσ Διοίκθςθσ. 

΢χεδίαςη του ΢υςτήματοσ Διαχείριςησ τησ Ποιότητασ 
Θ ΑΒΓΔ, ςτα πλαίςια εγκατάςταςθσ του Συςτιματοσ Διαχείριςθσ (Σ.Δ) ωσ προσ το πρότυπο 

ISO 9001:2008 ι και τθσ οποιαςδιποτε τροποποίθςθσ τουσ, προβαίνει ςτισ ακόλουκεσ 

ενζργειεσ:  

 Αναγνϊριςθ των βαςικϊν Διεργαςιϊν τθσ εταιρίασ, τθσ ςειράσ και τθσ 

αλλθλεπίδραςθσ τουσ. 

 Εφαρμογι των προαναφερκζντων Διεργαςιϊν βάςει προςδιοριςμζνων κριτθρίων 

προκειμζνου να εξαςφαλιςτεί θ αποτελεςματικι λειτουργία αλλά και ο ζλεγχοσ των 

Διεργαςιϊν αυτϊν. 

 Εξαςφάλιςθ τθσ διακεςιμότθτασ πόρων (εγκαταςτάςεων, εξοπλιςμοφ και 

προςωπικοφ) και οποιονδιποτε άλλων ςτοιχείων που είναι απαραίτθτα για τθν 

υποςτιριξθ, τθ λειτουργία και τθν παρακολοφκθςθ των Διεργαςιϊν του Σ.Δ. Θ 

επάρκεια πόρων αναςκοπείται ςτα πλαίςια τθσ Αναςκόπθςθσ τθσ Διοίκθςθσ. 

 Ραρακολοφκθςθ, μζτρθςθ και ανάλυςθ των Διεργαςιϊν τθσ (όπου είναι εφικτό), 

μζςω μετριςεων Αντικειμενικϊν Σκοπϊν για τθν Ροιότθτα και εφαρμογισ δράςεων 

για τθν επίτευξθ τουσ και τθ διαρκι βελτίωςθ τουσ. 

 Διατιρθςθ τθσ ακεραιότθτασ του Σ.Δ όταν ςχεδιάηονται και τίκενται ςε εφαρμογι 

αλλαγζσ ςτο Σ.Δ.Ρ μζςω τθσ διάκεςθσ των απαραίτθτων πόρων, τθσ ενθμζρωςθσ 

του προςωπικοφ και τθσ ςτενισ παρακολοφκθςθσ από τθ Διοίκθςθ τθσ 

αποτελεςματικότθτασ κάκε αλλαγισ. 

Τα παραπάνω ελζγχονται και αξιολογοφνται μζςω τθσ Αναςκόπθςθσ από τθ Διοίκθςθ. 

Θ ΑΒΓΔ, δεδομζνου ότι ςχεδιάηει νζεσ υπθρεςίεσ, προςδιορίηει το επιμζρουσ Σφςτθμα 

Διαχείριςθσ με τθν ςφνταξθ ενόσ Ρρογράμματοσ Διαχείριςθσ, το οποίο κα αναπτυχκεί 

αποκλειςτικά για τθν υποςτθρίξει τον ςχεδιαςμό μιασ νζασ υπθρεςίασ.  

Ευθύνεσ, αρμοδιότητεσ και επικοινωνία   

Ευθύνεσ και Αρμοδιότητεσ  
Θ Ανϊτατθ Διοίκθςθ πρζπει να εξαςφαλίηει ότι οι ευκφνεσ και οι αρμοδιότθτεσ 

κακορίηονται και γνωςτοποιοφνται εντόσ του οργανιςμοφ. 

Θ ΑΒΓΔ κακορίηει τισ υπευκυνότθτεσ, τισ αρμοδιότθτεσ και δικαιοδοςίεσ του προςωπικοφ 

που εκτελεί εργαςίεσ που επθρεάηουν τθν ποιότθτα, μζςω των ελεγχόμενων εγγράφων. 
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Οι αμοιβαίεσ ςχζςεισ του ανϊτερου προςωπικοφ κακορίηονται μζςω του Οργανογράμματοσ 

τθσ εταιρίασ, το οποίο παρουςιάηεται ςτθν παρ.3.3.6 του παρόντοσ. 

Εκπρόςωποσ τησ Διοίκηςησ  
Ο υπεφκυνοσ για τθν ομαλι λειτουργία του Συςτιματοσ Διαχείριςθσ (Σ.Δ) είναι ο 

Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Συςτθμάτων (Υ.Δ.Σ). 

Ορίηεται από τθν Ανϊτατθ Διοίκθςθ, τθν εκπροςωπεί και είναι αρμόδιοσ για τθν 

εξαςφάλιςθ τθσ αποτελεςματικισ εφαρμογισ των Διεργαςιϊν τθσ εταιρίασ και κατά 

επζκταςθ ολόκλθρου του Σ.Δ. 

Ευκφνεται επίςθσ για τθν παρακολοφκθςθ τθσ ομαλισ λειτουργίασ του Σ.Δ. και το 

ςυντονιςμό τθσ επίλυςθσ των προβλθμάτων που προκφπτουν από τθ γραπτι ενθμζρωςθ 

τθσ Ανϊτατθσ Διοίκθςθσ ςχετικά με τθν επίδοςθ του Σ.Δ, κακϊσ και το ςυντονιςμό τθσ 

ςυνεχοφσ προςπάκειασ για τθ βελτίωςθ του. 

Για να ανταπεξζλκει επιτυχϊσ ςτο ζργο του, θ Ανϊτατθ Διοίκθςθ παρζχει ςτον Υ.Δ.Σ όλα τα 

μζςα, τισ εξουςιοδοτιςεισ και τουσ πόρουσ που απαιτοφνται. Ο Υ.Δ.Σ ςε ςυνεργαςία με τθν 

Ανϊτατθ Διοίκθςθ, εξαςφαλίηει τθν προαγωγι τθσ ενθμζρωςθσ όλου του προςωπικοφ για 

το Σ.Δ , επικοινωνεί με τουσ πελάτεσ και διαςφαλίηει ότι οι απαιτιςεισ τουσ είναι 

κατανοθτζσ από όλα τα επίπεδα του οργανιςμοφ. 

Εςωτερική επικοινωνία 
Θ Ανϊτατθ Διοίκθςθ τθσ ΑΒΓΔ πρζπει να εξαςφαλίηει ότι κακιερϊνονται εντόσ του 

οργανιςμοφ κατάλλθλεσ διεργαςίεσ επικοινωνίασ και ότι υπάρχει επικοινωνία που αφορά 

τθν αποτελεςματικότθτα του ςυςτιματοσ διαχείριςθσ τθσ ποιότθτασ. 

Θ ΑΒΓΔ κεωρεί τον ανκρϊπινο παράγοντα ωσ το ςθμαντικότερο ςτοιχείο για τθ επιτυχι 

διαχείριςθ και περαιτζρω πορεία τθσ εταιρίασ. 

Μζςω τθσ Εςωτερικισ Επικοινωνίασ εξαςφαλίηει ότι διαχζεται αποτελεςματικά ςε όλα τα 

επίπεδα τθσ εταιρίασ θ Ρολιτικι Ροιότθτασ και οι Αντικειμενικοί ςκοποί, κακϊσ και θ 

γενικότερθ πορεία και τα μελλοντικά ςχζδια τθσ εταιρίασ. 

Θ επικοινωνία μεταξφ των τμθμάτων κεωρείται ςτοιχείο ηωτικισ ςθμαςίασ ςτθν 

προςπάκεια τθσ εξαςφάλιςθσ τθσ ςυμμετοχισ όλων των ςτελεχϊν προσ τθν κατεφκυνςθ 

ικανοποίθςθσ του πελάτθ. Για το ςκοπό αυτό, θ εταιρία ζχει κακιερϊςει τόςο ςυναντιςεισ 

όλου του προςωπικοφ όςο και τθν διανομι Εςωτερικϊν Ρολιτικϊν, ϊςτε να εξαςφαλίηεται 

ότι θ ορκι πλθροφόρθςθ μεταδίδεται ςτο προςωπικό όταν τθ χρειάηεται και ταυτόχρονα 

να υπάρχει για τθν αντίςτροφθ επικοινωνία μζςω τθσ ςυςτθματικισ καταγραφισ των 

προβλθμάτων και των ευρθμάτων των Εςωτερικϊν Επικεωριςεων, τα οποία καταλιγουν 

ςτθν Ανϊτατθ Διοίκθςθ για τθν περαιτζρω αξιολόγθςθ τουσ. 

Οι διαδικαςτικζσ ενζργειεσ αναφορικά με τθν εςωτερικι επικοινωνία μζςα ςτθν εταιρεία, 
αναλφονται ςτισ παρακάτω επιμζρουσ δραςτθριότθτεσ : 
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(α) Επικοινωνία με τουσ ςυνάδελφουσ. 

Οι επικοινωνίεσ με τουσ ςυνάδελφουσ αποςκοποφν ςτθν ενθμζρωςι τουσ ςτα 

προϊόντα, τισ υπθρεςίεσ και τα μθχανιματα ι τισ ευκφνεσ που καλοφνται να 

υπθρετιςουν βάςει του ςχεδιαςμοφ τθσ επιχείρθςθσ που αντιπροςωπεφουν και 

οδθγοφν ςτθν καλφτερθ εξυπθρζτθςθ και αξιοπιςτία τθσ εταιρίασ. Οι επικοινωνία με 

τουσ ςυνάδελφουσ πραγματοποιείται προφορικά εφόςον δεν υπζχει κανζνα κζμα 

διευκζτθςθσ. Θ επικοινωνία μεταξφ εργαηόμενων για κζματα υπενκφμιςθσ ι 

προβλεπόμενθσ ςυνάντθςθσ – meeting γίνεται με ςθμειϊματα που αναρτϊνται ςτον 

πίνακα ανακοινϊςεων ι κοινοποιοφνται με θλεκτρονικό τρόπο.  

Οι προςπάκειεσ αυτζσ ςτοχεφουν : 

 

 Να γίνονται κατανοθτζσ από τουσ εργαηόμενουσ τθσ εταιρείασ πικανζσ μικρό-αλλαγζσ, 
όχι μόνιμεσ ςτισ απαιτιςεισ και ςτισ ανάγκεσ των πελατϊν. 

 Να γίνονται γνωςτζσ οποιεςδιποτε ενθμερϊςεισ για μικρό-ανακοινϊςεισ και να 
αποφεφγονται παρανοιςεισ. 

 Να μπορεί ο αρμόδιοσ εργαηόμενοσ να προςφζρει το κατάλλθλο προϊόν ι υπθρεςία 
ςφμφωνα με τισ ανάγκεσ των πελατϊν. 

 Να διατθρείται το ιςτορικό / χρονικό τθσ επικοινωνίασ. 
 

(β) Επικοινωνία με τα ανϊτερα ςτελζχθ. 

(γ) Επικοινωνία με τον Υπεφκυνο Διαχείριςθσ Ροιότθτασ. 

(δ) Επικοινωνία με τθ Διοίκθςθ. 

 

Θ επικοινωνία εργαηομζνων με τα ανϊτερα ςτελζχθ των κατθγοριϊν (β), (γ) και (δ) μπορεί 

να γίνει είτε προφορικά κατόπιν ςυνεννόθςθσ και ραντεβοφ, είτε γραπτά. Με το ίδιο τρόπο 

γίνεται και θ επικοινωνία μεταξφ των ςτελεχϊν των κατθγοριϊν (β), (γ) και (δ). 

 

Πλεσ οι προαναφερόμενεσ ενζργειεσ οδθγοφν ςτθ ςφναψθ ζντυπου τθσ εταιρίασ “Ζντυπο 
Εςωτερικισ Επικοινωνίασ” για τθ καλφτερθ εξυπθρζτθςθ και τθ τιρθςθ αρχείου εςωτερικισ 
επικοινωνίασ. 
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Αναςκόπηςη από τη Διοίκηςη         

Γενικά 
Θ Ανϊτατθ Διοίκθςθ τθσ ΑΒΓΔ αναγνωρίηει τθν πρόκλθςθ των καιρϊν και τθ ςυνεχι ανάγκθ 

για βελτίωςθ τόςο των υπθρεςιϊν τθσ όςο και του Συςτιματοσ Διαχείριςθσ και διαςφαλίηει 

μζςω προγραμματιςμζνων αναςκοπιςεων τθν 

 Καταλλθλότθτα τθσ Εταιρικισ Ρολιτικισ. 

 Καταλλθλότθτα των Αντικειμενικϊν ςκοπϊν για τθν επίτευξθ τθσ Ροιότθτασ. Οι 

Αντικειμενικοί ςκοποί για τθν Ροιότθτα, που αφοροφν επιμζρουσ τμιματα, 

Διεργαςίεσ ι και ςυγκεκριμζνεσ υπθρεςίεσ, είναι καταγεγραμμζνοι ςε Διεργαςίεσ, 

οδθγίεσ εργαςίασ και ςε άλλα ζγγραφα του Σ.Δ. Θ αναςκόπθςθ των 

προαναφερκζντων αποτελεί αντικείμενο τθσ Αναςκόπθςθσ τθσ Διοίκθςθσ. 

 Αποτελεςματικότθτα του Συςτιματοσ Διαχείριςθσ. 

Ρρακτικά των Αναςκοπιςεων τθροφνται για το ςυντονιςμό και εφαρμογι ςχετικϊν 

αποφάςεων τθσ Διοίκθςθσ και αποτελοφν οδθγό για τθ ςυνεχι βελτίωςθ και ποιοτικι 

αναβάκμιςθ τθσ. 

Ειςερχόμενα ςτην αναςκόπηςη 
Τα ειςερχόμενα ςτθν αναςκόπθςθ από τθ Διοίκθςθ πρζπει να περιλαμβάνουν πλθροφορίεσ 

ςχετικζσ με :  

1. Αποτελζςματα επικεωριςεων. 

2. Ανατροφοδότθςθ από τον πελάτθ. 

3. Επίδοςθ διεργαςιϊν και ςυμμόρφωςθ προϊόντοσ. 

4. Κατάςταςθ προλθπτικϊν και διορκωτικϊν ενεργειϊν. 

5. Ενζργειεσ από προθγοφμενεσ αναςκοπιςεισ από τθ Διοίκθςθ. 

6. Αλλαγζσ που κα μποροφςαν να επθρεάςουν το Σφςτθμα Διαχείριςθσ. 

7. Ρροςδιοριςμόσ βακμοφ επικινδυνότθτασ ςε ςχζςθ με τθν περιβαλλοντικι 

διαχείριςθ. 

8. Νζεσ νομοκετικζσ ρυκμίςεισ. 

9. Συςτάςεισ για βελτίωςθ. 

Εξερχόμενα από αναςκόπηςη 
Τα εξερχόμενα από αναςκόπθςθ από τθ Διοίκθςθ πρζπει να περιλαμβάνουν οποιεςδιποτε 

αποφάςεισ και ενζργειεσ που ςχετίηονται με :  

1. Τθ βελτίωςθ τθσ αποτελεςματικότθτασ του Συςτιματοσ Διαχείριςθσ και των 

διεργαςιϊν του. 

2. Τθ βελτίωςθ τθσ ποιότθτασ των υπθρεςιϊν, θ οποία ςχετίηεται με απαιτιςεισ των 

πελατϊν. 

3. Τθ μείωςθ τθσ επικινδυνότθτασ ςε ςχζςθ με τθν επαγγελματικι αςφάλεια και 

υγιεινι. 



36 
 

4. Τθ μείωςθ τθσ επικινδυνότθτασ ςε ςχζςθ με τθν περιβαλλοντικι διαχείριςθ. 

5. Τουσ ςτόχουσ απόδοςθσ. 

6. Τισ ανάγκεσ ςε πόρουσ. 

 

ΔΙΑΦΕΙΡΙ΢Η ΠΟΡΨΝ 

Διάθεςη Πόρων   
Για τθν ΑΒΓΔ οι βαςικζσ ομάδεσ πόρων είναι : 

 Ανκρϊπινοι πόροι. 

 Υποδομζσ (κτίριο, εξοπλιςμόσ, οργάνωςθ). 

 Ρεριβάλλον εργαςίασ. 

Στα πλαίςια τθσ Αναςκόπθςθσ τθσ Διοίκθςθσ, παρακολουκείται ςυςτθματικά θ επάρκεια 

των πόρων ςε ςχζςθ με τισ απαιτιςεισ των πελατϊν και ενόσ ςυνεχϊσ βελτιοφμενου 

Συςτιματοσ Διαχείριςθσ και οποιαδιποτε ανάγκθ που προκφπτει περιλαμβάνεται ςτα 

Ρρακτικά τθσ Αναςκόπθςθσ από τθν Διοίκθςθ. 

Θ αναγκαιότθτα παροχισ νζων πόρων δφναται να προκφψει ωσ επίλυςθσ ενόσ 

προβλιματοσ, που εντοπίςτθκε κατά τθ διάρκεια μιασ εςωτερικισ επικεϊρθςθσ ι κατά τθν 

κακθμερινι λειτουργία τθσ εταιρίασ. 

Ανθρώπινοι πόροι 

Γενικά 
Ρροςωπικό το οποίο εκτελεί εργαςίεσ που επθρεάηουν τισ δραςτθριότθτεσ τθσ επιχείρθςθσ 

ςε κζματα ποιότθτασ και περιβαλλοντικισ διαχείριςθσ, πρζπει να είναι ικανό με βάςθ τθν 

κατάλλθλθ μόρφωςθ, τθν εκπαίδευςθ, τισ δεξιότθτεσ και τθν εμπειρία. 

Ικανότητα, ενημέρωςη και εκπαίδευςη   

Θ αρχικι αξιολόγθςθ και επιλογι όλων των ςτελεχϊν τθσ εταιρίασ, πραγματοποιείται με 
κριτιρια τθ ςυνολικι τουσ ικανότθτασ και απόδοςθ ςτθν υλοποίθςθ των απαιτοφμενων 
δραςτθριοτιτων, ενϊ παράλλθλα, ςυνυπολογίηονται θ ακαδθμαϊκι εκπαίδευςθ, θ 
επιμόρφωςθ, οι δεξιότθτεσ και θ εμπειρία. Βαςικό ςτοιχείο ςτθν αρχικι αξιολόγθςθ 
αποτελεί ο χαρακτιρασ και τα διαπροςωπικά χαρακτθριςτικά των υποψθφίων. Θ εταιρία 
επενδφει ςτα ςτελζχθ τθσ και θ ςωςτι αρχικι τουσ αξιολόγθςθ είναι θ ςοβαρότερθ 
δραςτθριότθτα ςτθ Διεργαςία τθσ Διαχείριςθσ του προςωπικοφ τθσ. 

Για τα ςτελζχθ τθσ, θ εταιρία ζχει κακιερϊςει μθχανιςμοφσ ϊςτε να :  



37 
 

(α) προςδιορίηει τθν απαραίτθτθ ικανότθτα του προςωπικοφ, το οποίο εκτελεί εργαςίεσ 
που επθρεάηουν τθν ποιότθτα τθσ παροχισ υπθρεςιϊν. Οι ικανότθτεσ αυτζσ περιγράφονται 
ςτο Ζντυπο Ρεριγραφισ Κζςθσ Εργαςίασ. 

(β) παρζχει εκπαίδευςθ των ςτελεχϊν τθσ είτε με τθν ςυμμετοχι ςε εκπαιδευτικά 
προγράμματα, είτε μζςω τθσ κακθμερινισ πρακτικισ ( on the job training). Οι 
πραγματοποιθκείςεσ εκπαιδεφςεισ καταγράφονται ςε ζντυπο Δελτίο Εκπαίδευςθσ 
Εργαηομζνου) εάν πρόκειται για εκπαιδεφςεισ μζςω εκπαιδευτικϊν προγραμμάτων, ι ‘’on 
the job training”. 

(γ) αξιολογεί τθν αποτελεςματικότθτα τθσ εκπαίδευςθσ μζςω τθσ κακθμερινισ πρακτικισ. 
Εφόςον επιβάλλεται από τα αποτελζςματα, προγραμματίηεται επιπλζον εκπαίδευςθ για 
τθν κάλυψθ των αναγκϊν. Θ προγραμματιςμζνθ ετιςια εκπαίδευςθ φαίνεται ςτο (Ετιςιο 
Ρλάνο Εκπαίδευςθσ Τμιματοσ). 

Ραράλλθλα μια φορά το χρόνο γίνεται θ αξιολόγθςθ τθσ επίδοςθσ των εργαηομζνων από 
τουσ άμεςουσ προϊςτάμενουσ τουσ. Ο κάκε Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ ςυμπλθρϊνει το 
Δελτίο Αξιολόγθςθσ. Στθ ςυνζχεια τα καταγεγραμμζνα ςτο ζντυπο ςχολιάηονται ςτα 
πλαίςια μιασ ςυνάντθςθσ του εργαηόμενου με τον Ρροϊςτάμενο του και το Υ.Δ.Σ, 
προκειμζνου να κακοριςτοφν οι ενζργειεσ για τθν βελτίωςθ τθσ επίδοςθσ του. 

(δ) Εξαςφαλίηει εφαρμόηοντασ τθν Εςωτερικι Επικοινωνία ότι το προςωπικό τθσ είναι 
ενιμερο τθσ ςχζςθσ και τθσ ςπουδαιότθτασ των δραςτθριοτιτων του και πωσ αυτζσ 
ςυμβάλλουν ςτθν επίτευξθ των αντικειμενικϊν ςκοπϊν για τθν ποιότθτα. 

(ε) Διατθρεί κατάλλθλα αρχεία μόρφωςθσ, εκπαίδευςθσ, δεξιοτιτων και εμπειρίασ. Για 
κάκε ςτζλεχοσ τθσ ΑΒΓΔ διατθρείται αρχείο, το οποίο περιλαμβάνει αντίγραφο πτυχίων, 
πιςτοποιθτικϊν, βιογραφικοφ ςθμειϊματοσ κακϊσ και το Δελτίο Εκπαίδευςθσ 
Εργαηομζνου. 

Ο Υπεφκυνοσ Ανκρωπίνου Δυναμικοφ διαςφαλίηει τθν : 

α) Ενθμζρωςθ τθσ Διοίκθςθσ τθσ εταιρείασ όςον αφορά τισ λειτουργίεσ διαχείριςθσ του 

προςωπικοφ. 

β) Ενθμζρωςθ όλου του εμπλεκόμενου προςωπικοφ ςε κζματα που αφοροφν τισ 

απαιτιςεισ του Συςτιματοσ Διαχείριςθσ τθσ Ροιότθτασ και τον τρόπο με τον οποίο 

ικανοποιοφνται από τθν εταιρεία. 

γ) Επιλογι Ρροςωπικοφ. 

δ) Εκπαίδευςθ, Αξιολόγθςθ  και ανάπτυξθ. 

ε) Αναγνϊριςθ και ανταμοιβι. 

ςτ) Ενθμζρωςθ-πλθροφόρθςθ. 

θ) Θ  καταγραφι τθσ οργανωτικισ και επιχειρθςιακισ δομισ τθσ εταιρείασ θ οποία 

ςχετίηεται με τθ ςυςτθματικι ανάλυςθ και κατανόθςθ όλων των τμθμάτων τθσ, 

εξαςφαλίηει τισ ςωςτζσ διαδικαςίεσ : 
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 Ανάλυςθσ και περιγραφισ των κζςεων εργαςίασ όπου αναπτφςςεται το 
εννοιολογικό και κεωρθτικό υπόβακρο κάκε κζςθσ, αρμοδιότθτασ και τμιματοσ. 

 Ρρόβλεψθσ, προγραμματιςμοφ και καταγραφισ των αναγκϊν τθσ εταιρείασ ςε 
ανκρϊπινο δυναμικό και ςυγκεκριμζνα ςτα ςτάδια του προςδιοριςμοφ των κενϊν 
κζςεων και του ςχεδιαςμοφ για τθν κάλυψι τουσ οι οποίεσ είναι ςε ςυνάρτθςθ με 
τον αρικμό πελατϊν. 

 Αναςχεδιαςμοφ των επιχειρθςιακϊν δομϊν με ςκοπό τθ βελτίωςθ των Υπθρεςιϊν. 
 

Ο Διαχειριςτισ τθσ εταιρείασ είναι υπεφκυνοσ να επικυρϊςει τα αποτελζςματα που κα 

προκφψουν από τθν εφαρμογι τθσ διαδικαςίασ. 

Θ πρόςλθψθ του προςωπικοφ ι θ ρφκμιςθ των ςχζςεων του με τθν εταιρεία ι θ 

επαγγελματικι εξζλιξθ ωσ και θ λφςθ των ςυμβάςεων εργαςίασ γίνονται ςφμφωνα με τισ 

διατάξεισ τθσ κείμενθ νομοκεςίασ, ςτα πλαίςια των οικονομικϊν, τεχνικϊν, λειτουργικϊν 

και διαρκρωτικϊν αναγκϊν τθσ εταιρείασ. 

Θ επιχείρθςθ δεν προχωρεί ςε νζεσ προςλιψεισ εάν δεν ζχει εξετάςει προθγουμζνωσ τθ 

δυνατότθτα να καλυφκοφν οι ςυγκεκριμζνεσ ανάγκεσ με μετακζςεισ πλεονάηοντοσ ςε άλλεσ 

υπθρεςιακζσ μονάδεσ τθσ εταιρείασ προςωπικοφ ι με μετατάξεισ πλεονάηοντοσ 

προςωπικοφ άλλθσ κατθγορίασ, εφόςον διακζτει ι μπορεί με μζριμνα τθσ εταιρείασ να 

αποκτιςει τα απαιτοφμενα ουςιαςτικά και τυπικά προςόντα, με εκπαίδευςθ ι 

μετεκπαίδευςθ ι κατάρτιςθ. 

 
Δεν προςλαμβάνεται προςωπικό που ζχει απολυκεί λόγω ακαταλλθλότθτασ ι πεικαρχικϊν 
παραπτωμάτων. 
 
Κάκε πρόςλθψθ τθρουμζνων των νόμιμων διαδικαςιϊν, ενεργείται από το Διαχειριςτι τθσ 
εταιρείασ και από τον Υπεφκυνο Ανκρωπίνου Δυναμικοφ ι από εκείνον που ζχει εγγράφωσ 
εξουςιοδοτθκεί για το ςκοπό αυτό. 
1. Κάκε υποψιφιοσ για κάκε κατθγορία προςωπικοφ και ανεξάρτθτα από τθ κζςθ 

εργαςίασ πρζπει : 

α) Να ζχει τα απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία που κακορίηονται κάκε φορά από 

το Υπεφκυνο Ανκρωπίνου Δυναμικοφ τθσ Εταιρείασ ι απαιτοφνται από το νόμο και 

τθν Εταιρεία για τθ ςυγκεκριμζνθ κζςθ ι απαςχόλθςθ.   

β) Να ζχει εκπλθρϊςει τισ ςτρατιωτικζσ του υποχρεϊςεισ ι να ζχει νόμιμα απαλλαγεί 

ι εξαιρεκεί από αυτζσ. 

γ) Να μθν ζχει υπερβεί το ……ο ζτοσ τθσ θλικίασ του. 

δ) Να μθν ζχει απολυκεί λόγω ανεπάρκειασ ι άλλουσ λόγουσ που αφοροφν τθν 

εργαςιακι του ικανότθτα και επίδοςθ ι λόγω πεικαρχικοφ παραπτϊματοσ. 

ςτ) Να ζχει υποβλθκεί ςτισ αναγκαίεσ ιατρικζσ, και ειδικά για το προςωπικό κίνθςθσ, 

εξετάςεισ, προκειμζνου να κρικεί, ικανόσ για τθν εργαςία που πρόκειται να 

προςλθφκεί. 
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2. Εκτόσ από τα ειδικά πιςτοποιθτικά ι άλλα ζγγραφα που πρζπει να προςκομίηουν για 

τθν πρόςλθψι τουσ οι υποψιφιοι ςτθν αρμόδια Υπθρεςία Ρροςωπικοφ, (αίτθςθ 

ςυμπλθρωμζνθ με τα από τθν εταιρεία κακοριηόμενα ςτοιχεία) οφείλουν ςε κάκε 

περίπτωςθ να υποβάλλουν, το αργότερο μζχρι τθν προςδιοριςμζνθ κάκε φορά 

θμερομθνία, τα παρακάτω πιςτοποιθτικά ςε πρωτότυπο ι αντίγραφο. 

α) Δελτίο Αςτυνομικισ Ταυτότθτασ ι διαβατιριο με νόμιμθ άδεια εργαςίασ ςτθν 

Ελλάδα για αλλοδαποφσ (αντίγραφο). 

β) Ριςτοποιθτικά ςτα οποία να βεβαιϊνεται θ οικογενειακι κατάςταςθ. 

γ) Τίτλουσ ςπουδϊν. 

δ) Επαγγελματικι άδεια για όςεσ ειδικότθτεσ απαιτείται. 

ε) Ριςτοποιθτικά προχπθρεςίασ, ςτα οποία να φαίνεται θ διάρκεια, θ ειδικότθτα και θ 

ςχζςθ εργαςίασ, κακϊσ και το αςφαλιςτικό του βιβλιαρίου για τθν απόδειξθ τθσ 

προχπθρεςίασ αυτισ. 

θ) Δφο ζγχρωμεσ Φωτογραφίεσ (τφπου διαβατθρίου). 

 

3. Επίςθσ πρζπει να υποβάλλεται υπεφκυνθ διλωςθ του Ν.1599/85, θ οποία πρζπει να 

περιζχει τα ςτοιχεία ταυτότθτασ, τον αρικμό φορολογικοφ μθτρϊου, τθν αρμόδια 

εφορία, τθν ακριβι διεφκυνςθ και τον αρικμό τθλεφϊνου και να βεβαιϊνεται θ 

ακρίβεια των όςων δθλϊκθκαν. Ψευδείσ δθλϊςεισ ι απόκρυψθ ςτοιχείων, κατά τθν 

πρόςλθψθ κεωροφνται ςοβαρά παραπτϊματα για τα οποία δικαιολογείται θ 

καταγγελία τθσ ςφμβαςθσ εργαςίασ, οποτεδιποτε κι αν διαπιςτωκοφν, χωρίσ καταβολι 

αποηθμίωςθσ. 

 

4. Πλεσ οι ατομικζσ ςυμβάςεισ εργαςίασ κάκε κατθγορίασ προςωπικοφ καταρτίηονται 

πάντοτε εγγράφωσ, ςφμφωνα με υπόδειγμα εγκεκριμζνο από το Διοικθτικό Συμβοφλιο. 

 

5. Το προςωπικό πρζπει να γνωςτοποιεί αμζςωσ ςτθν υπθρεςία Ρροςωπικοφ κάκε 

αλλαγι διεφκυνςθσ τθσ κατοικίασ του και τον αρικμό τθλεφϊνου του, κακϊσ και κάκε 

μεταβολι τθσ επαγγελματικισ του άδειασ. 

 

6. Κάκε προςλαμβανόμενοσ υπογράφει ςχετικι ατομικι ςφμβαςθ εργαςίασ με τθν 

εταιρεία.  
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Θ ςφμβαςθ εργαςίασ ςυντάςςεται εισ διπλοφν, ζνα αντίτυπο τθσ οποία δίδεται ςτο μιςκωτό 
και αρχίηει από τθν θμζρα κατά τθν οποία ο μιςκωτόσ άρχιςε πράγματι να παρζχει τισ 
υπθρεςίεσ του. Σε καμία περίπτωςθ δεν μπορεί να κεωρθκεί ωσ θμερομθνία υπογραφισ 
εφόςον δεν ακολουκιςει και πραγματικι παροχι εργαςίασ με υπαιτιότθτα του μιςκωτοφ. 
 
Θ ανάγκθ για τθν πρόςλθψθ νζου προςωπικοφ, εποχιακοφ ι μόνιμου, μπορεί να προκφψει 

είτε κατά τθν κακιερωμζνθ Αναςκόπθςθ τθσ Διοίκθςθσ, είτε ζκτακτα, κατόπιν αιτιματοσ 

των Υπευκφνων. 

 

Εφόςον ο Διαχειριςτισ τθσ εταιρείασ ςυναινζςει ςτθν πρόςλθψθ νζου προςωπικοφ, τότε ο 

Υπεφκυνοσ Ρροςωπικοφ κακορίηει με ποιο μζςο κα αναηθτθκοφν οι κατάλλθλοι 

υποψιφιοι.  

Θ εφρεςθ των υποψθφίων μπορεί, κατά περίπτωςθ, να γίνει με ζνα από τα παρακάτω μζςα 

: 

 

 Μζςω εξζταςθσ υπαρχόντων βιογραφικϊν ςθμειωμάτων. 
 Μζςω αγγελίασ ςτον Τφπο. 
 Μζςω εταιρείασ επιλογισ προςωπικοφ. 
 Μζςω επαφισ με γραφεία διαμεςολάβθςθσ εκπαιδευτικϊν ιδρυμάτων. 
 

Οι υποψιφιοι, που κα ενδιαφερκοφν για τθ κζςθ, καλοφνται να υποβάλουν το βιογραφικό 

τουσ ςθμείωμα ςτον Υπεφκυνο Διαχείριςθσ Ροιότθτασ. 

 

Ακολουκεί αξιολόγθςθ των βιογραφικϊν από τθν Επιτροπι Αξιολόγθςθσ και ειςθγείται τουσ 

υποψθφίουσ προσ ςυνζντευξθ. 

 

Στθ ςυνζχεια καλοφνται οι υποψιφιοι ςε ςυνζντευξθ παρουςία τθσ Επιτροπισ 

Αξιολόγθςθσ. Θ διενζργεια τθσ ςυνζντευξθσ γίνεται, ζχοντασ ωσ βάςθ τισ απαιτιςεισ τθσ 

κζςθσ όπωσ αυτζσ κακορίηονται ςτο ΕΝΤ-6-01-05 (Ζντυπο Ρεριγραφισ Κζςθσ Εργαςίασ), 

κακϊσ επίςθσ και τθν προςωπικότθτα, τα τυπικά προςόντα και τα ουςιαςτικά προςόντα 

του υποψθφίου. 

 

Οι καλφτεροι επιλαχόντεσ αξιολογοφνται ςτο επόμενο ςτάδιο, μζςω ςυνζντευξθσ από τον 

Διαχειριςτι, ο οποίοσ αποφαςίηει για τον υποψιφιο που κα καταλάβει τθν ςυγκεκριμζνθ 

κζςθ εργαςίασ. 

 



41 
 

Εφόςον προκρικεί ο κατάλλθλοσ υποψιφιοσ, προςλαμβάνεται με δίμθνθ ςφμβαςθ, κατά τθ 

διάρκεια τθσ οποίασ εκπαιδεφεται ςτα κακικοντα τθσ κζςθσ του. Με το τζλοσ του διμινου, 

ο εργαηόμενοσ αξιολογείται από τον Υπεφκυνο Διαχείριςθσ Ροιότθτασ και τον Υπεφκυνο 

του Τμιματοσ. Εφόςον θ αξιολόγθςθ είναι κετικι (επίδοςθ πάνω από 70% ςε περιςςότερα 

από τα μιςά κριτιρια), τότε ο εργαηόμενοσ μονιμοποιείται. Εφόςον θ αξιολόγθςθ είναι 

αρνθτικι, είτε ενεργοποιείται θ ΛΔ-8-03 (Διορκωτικζσ και Ρρολθπτικζσ Ενζργειεσ), είτε 

ξεκινάει θ αναηιτθςθ νζου εργαηομζνου από τθν αρχι. 

 
Κατά του πρϊτουσ 2 μινεσ τθσ απαςχολιςεωσ ο εργαηόμενοσ τελεί υπό δοκιμι και ωσ εκ 
τοφτου, ςε περίπτωςθ απολφςεωσ του κατά το διάςτθμα αυτό, δεν δικαιοφται αποηθμίωςθ. 
Μετά του ωσ άνω χρονικοφ διαςτιματοσ προςφοράσ των υπθρεςιϊν του μιςκωτοφ, εφόςον 
θ εταιρεία δεν τον απαλλάξει των κακθκόντων του και ςυνεχίςει να εργάηεται αποδζχεται 
τισ ςφμφωνεσ με τθ ςφμβαςι του υπθρεςίεσ, και κακίςταται θ ςφμβαςθ με το μιςκωτό 
εφεξισ «Αορίςτου Χρόνου», πλθν όμωσ θ εταιρεία ζχει τθν ευχζρεια να διαφοροποιιςει 
ενδεχομζνωσ τουσ όρουσ ατομικισ ςφμβαςθσ εργαςίασ. 
 
Θ εταιρεία δφναται να προςλαμβάνει προςωπικό ζκτακτο για περιοριςμζνθ χρονικι 
περίοδο ι μερικι απαςχόλθςθ, θ οποία προςδιορίηεται ακριβϊσ ι ςυναρτάται φυςικϊσ 
προσ το υπό εκτζλεςθ ζργο ι προκφπτει από το είδοσ και τθ φφςθ τθσ εργαςίασ («Σφμβαςθ 
Οριςμζνου Χρόνου» ι «Σφμβαςθ Μερικισ Απαςχόλθςθσ»). Μετά το τζλοσ τθσ οριςμζνθσ 
διάρκειασ περιόδου οι προςωρινόσ προςλθφκζντεσ απολφονται κατόπιν 48ωρου 
προφορικισ προειδοποιιςεωσ. Μετά τθν πάροδο του ςυνομολογθκζντοσ οριςμζνου 
χρόνου και εφόςον ο μιςκωτόσ εξακολουκεί να παρζχει τισ υπθρεςίεσ του για εφλογο 
χρονικό διάςτθμα χωρίσ εναντίωςθ του εργοδότου ι ςφμβαςθ αυτό μετατρζπεται 
αυτόματα ςε αορίςτου διάρκειασ (αρ. 671 ΑΚ). 
 
 
ΜΘΤ΢ΩΟ Ε΢ΓΑΗΟΜΕΝΩΝ – ΡΛΣΤΟΡΟΛΘΤΛΚΟ Ε΢ΓΑΣΛΑΣ 
 
Θ εταιρεία τθρεί μθτρϊο εργαηομζνων ςτο οποίο καταχωρεί όλα τα ςτοιχεία και τισ πάςθσ 
φφςεωσ μεταβολζσ (οικογενειακζσ – οικονομικζσ – μιςκολογικζσ – υπθρεςιακζσ, κ.λ.π.) 
κάκε εργαηομζνου. 

 

Μθτρϊο Προςωπικοφ. 

Α. Θ εταιρεία τθρεί : 

i) Γενικό Μθτρϊο Προςωπικοφ, ςτο οποίο αναγράφονται κατά ςειρά πρόςλθψθσ 

όλοι όςοι προςλαμβάνονται με οποιαδιποτε ειδικότθτα και με οποιοδιποτε τρόπο. 

ii) Ατομικό Μθτρϊο Προςωπικοφ ςτο οποίο καταχωροφνται ςτοιχεία που αφοροφν 

κάκε μεταβολι που πραγματοποιείται κατά τθ διάρκεια τθσ εργαςιακισ ςχζςθσ του 

εργαηόμενου με τθν εταιρεία, όπωσ και κάκε ςτοιχείο που αφορά τθν υπθρεςιακι 

του κατάςταςθ. 

 

Β. Το προςωπικό οφείλει να δθλϊνει εντόσ τριάντα (30) θμερϊν κάκε μεταβολι τθσ 

προςωπικισ ι οικογενειακισ του κατάςταςθσ (γάμοσ, διάηευξθ, γζννθςθ τζκνων, γάμοσ 
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τζκνων, ςπουδζσ τζκνων μετά τθν ενθλικίωςθ, απόκτθςθ πτυχίου, κάνατοσ 

προςτατευόμενου μζλουσ, κ.λπ.) προςκομίηοντασ και τα αντίςτοιχα επίςθμα ζγγραφα 

από τα οποία πιςτοποιείται θ μεταβολι. Οποιαδιποτε μιςκολογικι αξίωςθ του 

μιςκωτοφ που ςτθρίηεται ςτθν μεταβολι των ανωτζρω ςτοιχείων, γεννάται από το 

χρόνο κατά τον οποίο αυτόσ γνωςτοποίθςε νομίμωσ τθν αλλαγι ςτθν επιχείρθςθ, 

καταχωρείται από το ίδιο χρονικό ςθμείο πλθν τθσ περίπτωςθσ τθσ ενθλικίωςθσ τζκνου 

οπότε καταλυτικό ςθμείο είναι θ 31θ Δεκεμβρίου του ζτουσ ενθλικίωςθσ. 

 

Με βάςθ τα ανωτζρω ςτοιχεία ο εργαηόμενοσ μετά τθν με οποιοδιποτε τρόπο λφςθ τθσ 
ςχζςεωσ εργαςίασ και εντόσ ευλόγου χρονικοφ διαςτιματοσ δφναται να ηθτιςει από τθν 
εταιρεία να του χορθγιςει βεβαίωςθ ςχετικά με το είδοσ και τθ διάρκεια τθσ εργαςίασ του, 
ςτο οποίο μπορεί να αναφζρεται – με αίτθςθ εργαηομζνου – θ ποιότθτα τθσ εργαςίασ του, 
θ διαγωγι του και θ εν γζνει εργαςιακι ςυμπεριφορά του. Θ βεβαίωςθ κεωρείται ζγκυρθ 
όταν φζρει τθν υπογραφι του Νομίμου Εκπροςϊπου ι και εκείνον που ζχει εγγράφωσ 
εξουςιοδοτθκεί αρμοδίωσ για το ςκοπό αυτό. 
 
Αποκλείεται απολφτωσ θ χοριγθςι του ανωτζρω πιςτοποιθτικοφ ι παροχι τθλεφωνικϊν 
βεβαιϊςεων ι ςυςτάςεων ςε τρίτο πρόςωπο, εκτόσ αν ρθτϊσ ι και γραπτϊσ ςυγκατατεκεί 
προσ αυτό ο ενδιαφερόμενοσ μιςκωτόσ.   
 
Πλο ανεξαρτιτωσ το προςωπικό τθσ εταιρείασ υποχρεοφται να προςζρχεται ςτο τόπο 

εργαςίασ εγκαίρωσ ζτςι ϊςτε ο κακζνασ να βρίςκεται ςτθ κζςθ του ακριβϊσ κατά τθν 

κακοριςμζνθ ϊρα ενάρξεωσ εργαςίασ. 

 

Για να απουςιάςει κάποιοσ κατά τθ διάρκεια εργαςίασ απαιτείται να ςυντρζχει εφλογθ 

αιτία και να ζχει προθγθκεί ςχετικι άδεια του προϊςταμζνου του ςτθν οποία και κα 

αναγράφεται θ ϊρα επιςτροφισ.  

 

Κανείσ δεν επιτρζπεται να αποχωριςει πριν από τθν κακοριςμζνθ ϊρα λιξεωσ ι διακοπισ 

τθσ εργαςίασ. 

 

Οι προϊςτάμενοι των διαφόρων Τμθμάτων τθσ εταιρείασ είναι υπεφκυνοι για τθν 

απαςχόλθςθ του προςωπικοφ του οποίου προΐςτανται κατά τισ ϊρεσ εργαςίασ κακϊσ και 

για τθν πρόωρθ αποχϊρθςθ των εργαηομζνων πριν από τθ λιξθ εργαςίασ. 

 

Θ ϊρα προςελεφςεωσ και αποχωριςεωσ του προςωπικοφ από τθν εργαςία πιςτοποιείται 

με τθ ςυμπλιρωςθ ςχετικοφ εντφπου. 

1. Γενικζσ οδθγίεσ υγιεινισ και αςφάλειασ. 
Ο εργαηόμενοσ οφείλει : 
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(α) Να ςυμμορφϊνεται προσ κάκε γραπτι ι προφορικι οδθγία κάκε προϊςτάμενου 

ςχετικά με τον τρόπο εργαςίασ και τουσ όρουσ υγιεινισ και αςφάλειασ. 

(β) Να φροντίηει για τθν κακαριότθτα των γραφείων και γενικά των εγκαταςτάςεων 

τθσ εταιρείασ και ειδικότερα των κοινόχρθςτων χϊρων (ιματιοφυλακίων, 

νιπτιρων, ντουσ, wc κ.λπ.). 

(γ) Να ρίχνει τα άχρθςτα αντικείμενα μζςα ςτα ειδικά κιβϊτια απορριμμάτων. 

(δ) Να μθν καπνίηει παρά μόνο ςτουσ χϊρουσ και κατά το χρόνο που επιτρζπεται το 

κάπνιςμα όπωσ ορίηεται με κανονιςμοφσ, οδθγίεσ και εντολζσ. 

(ε) Να φροντίηει τθν ατομικι του κακαριότθτα χρθςιμοποιϊντασ μόνο τισ ειδικζσ 

εγκαταςτάςεισ που διακζτει θ εταιρεία. 

(ςτ) Να χρθςιμοποιεί τουσ χϊρουσ των αποδυτθρίων τθσ εταιρείασ για τθν αλλαγι 

των ροφχων του με τθν προβλεπόμενθ ςτολι ι φόρμα εργαςίασ και αντιςτρόφωσ. 

(η) Να διατθρεί κακαρι και ςε καλι κατάςταςθ τθ ςτολι εργαςίασ κακϊσ επίςθσ και 

τθν οποιαδιποτε εξάρτθςθ και εξοπλιςμό φζρει ι χρθςιμοποιεί με εντολι τθσ 

εταιρείασ. 

(θ) Να εκτελεί πάντοτε τθν εργαςία του με γνϊμονα τθν αςφάλεια, χρθςιμοποιϊντασ 

όλα τα ατομικά μζςα προςταςίασ χωρίσ να εξοικειϊνεται με τον επαγγελματικό 

κίνδυνο αλλά τθρϊντασ ςτο ακζραιο τουσ κανόνεσ αςφάλειασ. 

(κ) Να αναφζρει αμζςωσ ςτον άμεςο προϊςτάμενό του κάκε ανωμαλία ι βλάβθ που 

παρουςιάηεται ςτισ εγκαταςτάςεισ ι τον εξοπλιςμό τθσ εταιρείασ. 

(ι) Να μθν κάνει επικίνδυνα αςτεία με ςυναδζλφουσ του ιδίωσ χρθςιμοποιϊντασ 

εργαλεία ι άλλα αντικείμενα. 

(ια) Να παρακολουκεί όλα τα ςχετικά ςεμινάρια ςε κζματα υγιεινισ και αςφάλειασ 

που κρίνει ςκόπιμα θ εταιρεία και να ςυνεργάηεται όποτε απαιτείται με τον 

γιατρό εργαςίασ και τον τεχνικό αςφαλείασ. 

2. Οι προϊςτάμενοι των διαφόρων τμθμάτων οφείλουν να επικεωροφν πριν και μετά τθ 
λιξθ τθσ εργαςίασ, τθν καταλλθλότθτα και τθν αςφάλεια των εγκαταςτάςεων, των 
εργαλείων και λοιποφ εξοπλιςμοφ και γενικά των χϊρων εργαςίασ αναφζροντασ 
ιεραρχικά οποιαδιποτε ζςτω πικανι ανωμαλία. 

3. Οι ανωτζρω οφείλουν να ανακζτουν ςτο προςωπικό που ζχουν ςτθ δικαιοδοςία τουσ 
εργαςία ανάλογθ προσ τθ ςωματικι και πνευματικι του  ικανότθτα, τθν πείρα και τθν 
ειδικότθτά του, να επιβλζπουν τθν αυςτθρι τιρθςθ των κανονιςμϊν, διαδικαςιϊν, 
οδθγιϊν και εντολϊν υγιεινισ και αςφάλειασ ςτουσ χϊρουσ εργαςίασ αναφζροντασ 
ιεραρχικά κάκε απεικαρχοφντα. 

Θ εταιρεία ςτα πλαίςια του διευκυντικοφ τθσ δικαιϊματοσ ζχει τθν αρμοδιότθτα και τθ 
δυνατότθτα να προβαίνει κατά τθν απόλυτθ κρίςθ τθσ ςτθ ρφκμιςθ κάκε κζματοσ που 
ανάγεται με τθν οργάνωςθ και τθν λειτουργία προσ επίτευξθ των εταιρικϊν τθσ ςκοπϊν και 
να κακορίηει τισ ςυνκικεσ και τουσ όρουσ εργαςίασ του προςωπικοφ, κακϊσ και κάκε άλλθ 
λεπτομζρεια που είναι αναγκαία για τθν εφρυκμθ και απρόςκοπτθ λειτουργία τθσ, 
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τθρουμζνων των ςχετικϊν διατάξεων τθσ υφιςτάμενθσ νομοκεςίασ. Ζτςι θ εταιρεία 
αναλυτικά δικαιοφται : 
 Να κακορίηει τθ διάρκεια τθσ εργαςίασ, το χρόνο ενάρξεωσ αυτισ, τον τρόπο τθσ 

παροχισ τθσ και τον εν γζνει ςφςτθμα εργαςίασ κατά τθν ελεφκερθ κρίςθ τθσ, 
λαμβανομζνων υπόψθ των εκάςτοτε ιςχυουςϊν διατάξεων τθσ εργατικισ νομοκεςίασ. 

 Να προςδιορίηει τθ κζςθ εργαςίασ, να μετακινεί, να μετακζτει, ι να αποςπά 
οποιονδιποτε εργαηόμενο από υπθρεςία ςε υπθρεςία, από τμιμα ςε τμιμα, από 
διεφκυνςθ ι κλάδο ςε άλλθ διεφκυνςθ ι κλάδο μζςα ςτα όρια τθσ ελλθνικισ 
επικράτειασ ι και ςτθν αλλοδαπι όπου αςκεί ι πρόκειται να αςκιςει δραςτθριότθτεσ 
που υλοποιοφν και προάγουν τουσ ςκοποφσ τθσ, όπωσ αυτοί προςδιορίηονται ςτο 
καταςτατικό τθσ.  Ζτςι θ χρθςιμοποίθςθ του μιςκωτοφ ςε διαφόρουσ τόπουσ όπου κα 
λειτουργοφν εγκαταςτάςεισ, γραφεία, καταςτιματα, υποκαταςτιματα τθσ εταιρείασ 
δεν κεωρείται ωσ «μονομερισ βλαπτικι μεταβολι». Των όρων εργαςίασ, αφοφ ωσ ζδρα 
παροχισ εργαςίασ του μιςκωτοφ λογίηονται όλοι οι παραπάνω τόποι, εκτόσ αν 
ςυντρζχει λόγοσ καταχριςεωσ δικαιϊματοσ κατά τθν ζννοια του αρ. 281 ΑΚ. 
 
Οι εν λόγω μεταβολζσ είναι δυνατόν να ςυνεπάγονται περικοπι τυχϊν πρόςκετων ι 
ειδικϊν αμοιβϊν, επιδομάτων κ.λ.π. τα οποία καταβάλλονται ςε οριςμζνο κλάδο τθσ 
επιχειριςεωσ ι για τθ ςυγκεκριμζνθ κζςθ τθν οποία κατείχε ο εργαηόμενοσ ι 
καταβάλλονται λόγω τθσ φφςεωσ τθσ παρεχόμενθσ εργαςίασ. 

 Να κακορίηει τισ ϊρεσ προςζλευςθσ και αποχϊρθςθσ του προςωπικοφ αναλόγωσ τθσ 
εποχισ του ζτουσ και των λειτουργικϊν αναγκϊν τθσ εταιρείασ. 

 Να καλφπτει και να ςυμπλθρϊνει τισ κενζσ κζςεισ δια προςλιψεωσ, μετακζςεωσ, ι 
προαγωγισ ςε πρόςωπα που ζχουν τα απαραίτθτα προςόντα. 

 Να ανακζτει κατά τθν κρίςθσ τθσ ςτο εργαηόμενο και άλλα κακικοντα ωσ επιπρόςκετα 
ι κφρια, με τθν προχπόκεςθ ότι θ άςκθςθ αυτϊν από το μιςκωτό δεν επιφζρει 
μονομερι βλαπτικι μεταβολι των όρων ςυμβάςεωσ εργαςίασ. ΢θτϊσ τονίηεται ότι θ  
πρόςλθψθ οποιουδιποτε εργαηομζνου κεωρείται ότι γίνεται για υπθρεςίεσ πάςθσ 
φφςεωσ , υπό τθν προχπόκεςθ ότι αυτζσ βρίςκονται ςτα όρια τθσ κατθγορία, ι τθσ 
ειδικότθτασ του, κακϊσ και για οποιονδιποτε τόπο ςτο οποίο θ εταιρεία αςκεί ι 
πρόκειται να αςκιςει τισ δραςτθριότθτζσ τθσ. 

 
Ανακοινϊςεισ, εντολζσ, διαταγζσ τθσ εταιρείασ γενικοφ περιεχομζνου που αφοροφν με 
οποιοδιποτε τρόπο το προςωπικό, αναρτϊμενεσ ςε προβλεπόμενεσ κζςεισ (πίνακεσ 
ανακοινϊςεων) ι διαμζςου θλεκτρονικισ αλλθλογραφίασ (e-mail) κεωροφνται ωσ 
προςωπικζσ ανακοινϊςεισ προσ κακζνα από τουσ εργαηόμενουσ εφόςον από τθν κείμενθ 
νομοκεςία δεν ορίηεται αλλιϊσ. Άγνοια των παραπάνω γνωςτοποιοφμενων εντολϊν, 
ανακοινϊςεων και διαταγϊν δεν ςυγχωρείται ωσ ελαφρυντικό δικαιολογθτικό για 
οποιοδιποτε παράπτωμα ι αδίκθμα. 
Ραράπονα των εργαηομζνων οποιουδιποτε είδουσ και μορφισ υποβάλλονται γραπτά ι 
προφορικά ανάλογα με τθ ςοβαρότθτά τουσ ενϊπιον του άμεςου προϊςταμζνου ο οποίοσ 
υποχρεοφται να διευκετιςει το πρόβλθμα ι τθ διαφορά  είτε να τθν προωκιςει ιεραρχικά 
προσ επίλυςθ εφόςον δεν εμπίπτει ςτισ αρμοδιότθτζσ του. 
Κάκε μιςκωτόσ υποχρεοφται να ενθμερϊνει αυκθμερόν το αρμόδιο Τμιμα Διαχείριςθσ 
Ανκρωπίνου Δυναμικοφ τθσ εταιρείασ ςε περίπτωςθ τυχόν μεταβολισ των προςωπικϊν και 
οικογενειακϊν του ςτοιχείων. 

Θ Ανϊτατθ Διοίκθςθ τθσ ΑΒΓΔ δίνει μεγάλθ βαρφτθτα ςτθν ςυνεχι εκπαίδευςθ κι εξζλιξθ 
του προςωπικοφ τθσ. 

Θ διοίκθςθ τθσ εταιρείασ ενθμερϊνεται τόςο από τον Υπεφκυνο Εκπαίδευςθσ όςο και από 
τουσ Υπευκφνουσ των τμθμάτων, κατά τθν διάρκεια του ζτουσ, ςχετικά με τισ ανάγκεσ 
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εκπαίδευςθσ του προςωπικοφ και εγκρίνει εκπαιδευτικό πρόγραμμα παρζχοντασ όλα τα 
απαιτοφμενα μζςα για τθν υλοποίθςθ του. 

Θ εκπαίδευςθ προςωπικοφ, ςτθν εταιρεία ΑΒΓΔ είναι μία ςυνεχισ διαδικαςία. 

Πλο το προςωπικό ςτα πλαίςια των αρμοδιοτιτων του, εκπαιδεφεται ςε κζματα που 
αφοροφν : 

(α) Το Σφςτθμα Διαχείριςθσ Ροιότθτασ τθσ εταιρείασ. 

(β) Ειδικζσ γνϊςεισ, θ ζλλειψθ των οποίων δφναται να επθρεάςει αρνθτικά τθν ποιότθτα. 

(γ) Ραράλλθλα, κάκε νζοσ εργαηόμενοσ εκπαιδεφεται ςτο αντικείμενο εργαςίασ του πριν 
από τθν ανάλθψθ των κακθκόντων του (από ομάδα εκπαίδευςθσ). Αυτό αποτελεί 
υποχρεωτικι προχπόκεςθ για τθν ανάλθψθ κάποιασ κζςθσ εργαςίασ. 

Το εκπαιδευτικό πρόγραμμα τθσ εταιρείασ καταρτίηεται κατά τθν διάρκεια τθσ ετιςιασ 
ςφςκεψθσ αναςκόπθςθσ τθσ διοίκθςθσ, ι λόγω διαφοροποίθςθσ ι εφαρμογισ νζων 
βελτιωμζνων διαδικαςιϊν ι ανάλογα με τισ ανάγκεσ που προκφπτουν λόγω αλλαγϊν ςτθν 
ςχετικι νομοκεςία. 

Θ διαδικαςία κατάρτιςθσ του προγράμματοσ περιλαμβάνει τισ ακόλουκεσ φάςεισ : 

 Ρροςδιοριςμό εκπαιδευτικϊν αναγκϊν. 

 Ανάλυςθ εκπαιδευτικϊν αναγκϊν και κατάρτιςθ προγράμματοσ. 

 Οριςμόσ εκπαιδευτϊν και εκτζλεςθ τθσ εκπαίδευςθσ. 

Ο προςδιοριςμόσ των εκπαιδευτικϊν αναγκϊν του προςωπικοφ γίνεται από τον 
Ρροϊςτάμενο κάκε τμιματοσ, ο οποίοσ προτείνει τρόπουσ εκπαίδευςθσ και θμερομθνίεσ 
κατά τισ οποίεσ κα ιταν δυνατι θ υλοποίθςθ προγράμματοσ εκπαίδευςθσ για το τμιμα του. 

Σε κάκε μθνιαία ςφςκεψθ ςτελεχϊν, οι ςυμμετζχοντεσ Ρροϊςτάμενοι αναλφουν τισ 
εκπαιδευτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ, και εφ' όςον κρικεί απαραίτθτο 
προγραμματίηονται οι ςχετικζσ ενζργειεσ από τον Υπεφκυνο Εκπαίδευςθσ. 

Ο Υπεφκυνοσ Εκπαίδευςθσ αναλφει τισ νζεσ εκπαιδευτικζσ ανάγκεσ που προκφπτουν 
λαμβάνοντασ υπόψθ του το κεματολόγιο και τισ προτεινόμενεσ από τουσ Ρροϊςταμζνουσ 
θμερομθνίεσ. 

Ερευνά τον τρόπο υλοποίθςθσ, τον χρόνο που απαιτείται για τθν ολοκλιρωςθ κάκε 
ενότθτασ και προτείνει ειςθγθτζσ (εςωτερικοφσ, εξωτερικοφσ). 

Τζλοσ, καταρτίηει εκπαιδευτικό πρόγραμμα και το υποβάλλει ςτθν Διοίκθςθ προσ ζγκριςθ. 

Οι εκπαιδευτζσ που κα υλοποιιςουν τθν κάκε εκπαίδευςθ ορίηονται με γνϊμονα τισ 
γνϊςεισ και τθν εμπειρία τουσ ςτο ςυγκεκριμζνο αντικείμενο που κα διδαχκεί. Θ εκτζλεςθ 
τθσ εκπαίδευςθσ μπορεί να γίνει είτε από εργαηομζνουσ τθσ εταιρείασ είτε από εξωτερικοφσ 
εκπαιδευτζσ. Θ εκπαίδευςθ του προςωπικοφ είναι δυνατόν να πραγματοποιθκεί ςε χϊρουσ 
τθσ εταιρείασ ι ακόμα και ςε χϊρουσ που δεν ανικουν ςτθν εταιρεία. Μπορεί δε να 
περιλαμβάνει κεωρθτικι επιμόρφωςθ αλλά και πρακτικι εξάςκθςθ. 
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Ο Υπεφκυνοσ Εκπαίδευςθσ φροντίηει για τθν ζγκαιρθ ειδοποίθςθ των ειςθγθτϊν. Σε 
περίπτωςθ που πρόκειται να χρθςιμοποιθκοφν εξωτερικοί ειςθγθτζσ ζρχεται ςε επαφι μαηί 
τουσ και τουσ ενθμερϊνει ςχετικά με τισ θμερομθνίεσ που κα πραγματοποιθκοφν οι 
ειςθγιςεισ τουσ. Ραράλλθλα, φροντίηει να ρυκμίςει κζματα ζγκαιρθσ μεταφοράσ και 
διαμονισ τουσ.  

Φροντίηει να εξαςφαλίςει ζγκαιρα όλα τα απαιτοφμενα μζςα, όπωσ αίκουςα, 
οπτικοαουςτικό υλικό, ςθμειϊςεισ κλπ.  

Μετά τθν ολοκλιρωςθ του εκπαιδευτικοφ προγράμματοσ, ο Υπεφκυνοσ Εκπαίδευςθσ 
ενθμερϊνει (μζςω Θ/Υ) τθν ςυνοπτικι καρτζλα εκπαίδευςθσ των εργαηομζνων που 
ςυμμετείχαν ςτο πρόγραμμα. 

Για αποφυγι απϊλειασ ςτοιχείων που αφοροφν τθν εκπαίδευςθ του προςωπικοφ και λόγω 
του ότι τα ςτοιχεία αυτά φυλάςςονται ςε Θ/Υ, ο Υπεφκυνοσ Εκπαίδευςθσ ςϊηει τα αρχεία 
ςε θλεκτρονικά μζςα αποκικευςθσ, τισ οποίεσ ενθμερϊνει (back-up) ςε μθνιαία βάςθ. 

Θ παρακολοφκθςθ και διαχείριςθ των επιδοτοφμενων εκπαιδευτικϊν προγραμμάτων 
γίνεται από το Υπεφκυνο Διαχείριςθσ Ροιότθτασ. 

Ο Υπεφκυνοσ Εκπαίδευςθσ αμζςωσ μετά τθν πρόςλθψθ νζου ι εποχιακοφ εργαηομζνου 
υποχρεοφται να ενθμερϊςει το “Δελτίο Εκπαίδευςθσ Εργαηομζνου”, όπου κα καταχωριςει 
το ονοματεπϊνυμο, τθν κζςθ και το τμιμα ςτο οποίο εντάςςεται. 

Κάκε νζοσ ι εποχιακόσ εργαηόμενοσ με τθν πρόςλθψι του ςτθν εταιρεία παίρνει από τον 
Υπεφκυνο Εκπαίδευςθσ αντίγραφο τθσ Διλωςθσ Ρολιτικισ Ροιότθτασ, ενθμερϊνεται για το 
Σφςτθμα Διαχείριςθσ Ροιότθτασ και τισ Διαδικαςίεσ που τον αφοροφν. 

Ο Υπεφκυνοσ Εκπαίδευςθσ, ανακζτει ςτθν ομάδα εκπαίδευςθσ κάκε νζου ι εποχιακοφ 
εργαηομζνου τθν εκπαίδευςι του ςε κζματα, τεχνικά ι μθ, που αφοροφν τθν κζςθ 
εργαςίασ του. 

Θ εκπαίδευςθ αυτι πρζπει να ζχει ολοκλθρωκεί εντόσ 7 εργάςιμων θμερϊν από τθν 
πρόςλθψι του. 

Τποδομή       
Θ εταιρία προςδιορίηει, διακζτει και διατθρεί τθν υποδομι που χρειάηεται για τθν επίτευξθ 

τθσ ςυμμόρφωςθσ με τισ απαιτιςεισ για τθν υπθρεςία που παρζχει. 

Θ υποδομι αυτι περιλαμβάνει : 

(α) Κτίρια, χϊρουσ εργαςίασ και ςυνδεόμενεσ βοθκθτικζσ εγκαταςτάςεισ. 

(β) Εξοπλιςμό διεργαςιϊν, τόςο υλιςμικό όςο και λογιςμικό. 

(γ) Υπθρεςίεσ υποςτιριξθσ : τα τμιματα τθσ εταιρίασ ΑΒΓΔ, τα οποία δρουν υποςτθρικτικά, 

ςτα υπόλοιπα τμιματα τθσ εταιρίασ είναι: μάρκετινγκ, λογιςτιριο, γραμματεία. 

(δ) Οργάνωςθ (Σ.Δ.Ρ), πλθροφόρθςθ και αποκτθκείςα τεχνογνωςία. Θ Ανϊτατθ Διοίκθςθ 

τθσ ΑΒΓΔ, δίνει μεγάλθ βαρφτθτα ςτθν οργάνωςθ και ςτθν τιρθςθ του Συςτιματοσ 

Διαχείριςθσ Ροιότθτασ. Ζχει ςτελεχϊςει επαρκϊσ το τμιμα Διαχείριςθσ Ροιότθτασ 
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προκειμζνου να υποςτθρίξει αποτελεςματικά τθν εφαρμογι ενόσ ςυςτιματοσ, το οποίο 

ςτοχεφει ςτθν τυποποίθςθ των εργαςιϊν τθσ εταιρίασ «το ςωςτό με τθν πρϊτθ φορά». Στο 

Σφςτθμα Διαχείριςθσ Ροιότθτασ τθσ εταιρίασ ζχει αποτυπωκεί θ πολυετισ εμπειρία των 

ςτελεχϊν τθσ. 

(ε) Οικονομικοφσ πόρουσ (κεφάλαια κίνθςθσ) και επενδφςεισ. Στο business plan τθσ εταιρίασ 

εκτιμοφνται οι οικονομικοί πόροι τθσ εταιρίασ για τα επόμενα χρόνια και κακορίηονται οι 

επενδφςεισ που ςκοπεφει να πραγματοποιιςει, πάντα ςε ςυμφωνία με τουσ 

Αντικειμενικοφσ ςκοποφσ για τθν Ροιότθτα, που ζχουν οριςτεί. 

Ρροκειμζνου να διαςφαλιςτεί θ άψογθ κατάςταςθ του εξοπλιςμοφ εργαςίασ, θ εταιρεία 

εφαρμόηει μεκοδολογίεσ προλθπτικισ ςυντιρθςθσ και αποκατάςταςθσ των βλαβϊν, 

ςφμφωνα με διαδικαςία Συντιρθςθσ Εξοπλιςμοφ, κακϊσ και τισ παρακάτω οδθγίεσ 

μθχανθμάτων ςτισ οποίεσ αναφζρεται με λεπτομζρεια ο τρόποσ ςυντιρθςθσ.  

Θ επάρκεια και θ ςυνεχιηόμενθ καταλλθλότθτα των υποδομϊν παρακολουκείται ςυνεχϊσ 

και αξιολογείται πάντοτε κατά τθν Αναςκόπθςθ από τθ Διοίκθςθ. Κατά τθν αξιολόγθςθ τθσ 

καταλλθλότθτασ των υποδομϊν για τθν αποδοτικι και αποτελεςματικι υλοποίθςθ τθσ 

υπθρεςίασ, θ Ανϊτατθ Διοίκθςθ λαμβάνει υπόψθ :  

 Τθν αςφάλεια και αποδοτικότερθ επίδοςθ του προςωπικοφ. 

 Τθν περιβαλλοντικι προςταςία (όπωσ δυνατότθτα ανακφκλωςθσ χαρτιοφ, 

αποδοτικότερθ χριςθ τθσ θλεκτρικισ ενζργειασ). 

 Τθν απόδοςθ και το κόςτοσ εξοπλιςμοφ που διακζτει. 

 Το πρόγραμμα και τισ απαιτιςεισ ςυντιρθςθσ κτιριακϊν εγκαταςτάςεων κι 

εξοπλιςμοφ τθν αντιμετϊπιςθ κρίςεων. 

 

Περιβάλλον εργαςίασ 
Ο οργανιςμόσ ζχει προςδιορίςει και διαχειρίηεται το περιβάλλον εργαςίασ που χρειάηεται 

για τθν επίτευξθ τθσ ςυμμόρφωςθσ με τισ απαιτιςεισ για τισ υπθρεςίεσ, που παρζχει. 

Θ επάρκεια και θ ςυνεχιηόμενθ καταλλθλότθτα του περιβάλλοντοσ εργαςίασ 

παρακολουκείται μζςω των προγραμματιςμζνων εςωτερικϊν επικεωριςεων και 

αξιολογείται πάντοτε κατά τθν Αναςκόπθςθ από τθ Διοίκθςθ. 

ΤΛΟΠΟΙΗ΢Η ΣΟΤ ΠΡΟΙΟΝΣΟ΢  

΢χεδίαςη τησ υλοποίηςησ του προΰόντοσ.   
Θ εταιρεία ΑΒΓΔ ζχει ςχεδιάςει, αναπτφξει και κακορίςει τθ λογικι ακολουκία Διεργαςιϊν 

που απαιτοφνται ϊςτε να διαςφαλίηεται θ παροχι ποιοτικϊν υπθρεςιϊν/ προϊόντων προσ 

τουσ πελάτεσ τθσ.  
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Θ αξιολόγθςθ των διεργαςιϊν αναφορικά με τθν αξιοπιςτία, τθν επαναλθψιμότθτα, τθν 

ζλλειψθ λακϊν, τθ ςυμβατότθτα με άλλεσ διεργαςίεσ και τισ ευκαιρίεσ βελτίωςθσ, 

διεκπεραιϊνεται από τθν Ανϊτατθ Διοίκθςθ κατά τθν διάρκεια αναςκόπθςθσ του 

Συςτιματοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ. 

Κατά το ςχεδιαςμό τθσ υλοποίθςθσ τθσ υπθρεςίασ, θ εταιρεία προςδιορίηει και κακιερϊνει 

τα ακόλουκα:  

1. Τουσ αντικειμενικοφσ ςκοποφσ για τθν ποιότθτα και τθν περιβαλλοντικι διαχείριςθ 

και τισ απαιτιςεισ για τθν κάκε παρεχόμενθ υπθρεςία/προϊόντοσ. 

2. Διεργαςίεσ, διαδικαςίεσ υλοποίθςθσ, ζγγραφα και εξαςφαλίηει κατά περίπτωςθ 

τουσ αναγκαίουσ πόρουσ. 

3. Τισ ςυγκεκριμζνεσ για τθν υπθρεςία απαιτοφμενεσ δραςτθριότθτεσ επαλικευςθσ, 

επικφρωςθσ, παρακολοφκθςθσ, ελζγχων και δοκιμϊν, κακϊσ και τα κριτιρια 

αποδοχισ. 

4. Τα αρχεία που απαιτοφνται για τθν παροχι αποδείξεων ότι οι διεργαςίεσ 

υλοποίθςθσ και θ προκφπτουςα υπθρεςία ικανοποιοφν τισ απαιτιςεισ. 

5. Τα αποτελζςματα αυτισ τθσ ςχεδίαςθσ πρζπει να είναι ςε μορφι κατάλλθλθ για τθ 

μζκοδο λειτουργίασ του οργανιςμοφ. 

Οι προδιαγραφζσ κάκε ζργου ορίηονται από τισ εκάςτοτε ςυμβάςεισ μεταξφ τθσ ΑΒΓΔ και 

του πελάτθ. 

Ειδικότερα, για τθν ανάπτυξθ νζασ υπθρεςίασ ι μελζτθσ, ι νζων Διεργαςιϊν υλοποίθςθσ 

υπθρεςίασ, θ Διοίκθςθ λαμβάνει υπόψθ τουσ κάτωκι παράγοντεσ κατά τον Σχεδιαςμό τθσ 

Υλοποίθςθσ : 

 Ρροςδιοριςμό και διάκεςθ οποιωνδιποτε ελζγχων, διεργαςιϊν, εξοπλιςμοφ, 

ιδιοςκευϊν πόρων και ικανοτιτων του προςωπικοφ που μπορεί να χρειαςκοφν για 

να επιτευχκεί θ απαιτοφμενθ ποιότθτα. 

  Εξαςφάλιςθ τθσ ςυμβατότθτασ του ςχεδιαςμοφ τθσ υπθρεςίασ, των διεργαςιϊν 

υλοποίθςθσ/ανάπτυξθσ μελζτθσ των διεργαςιϊν, ελζγχων και δοκιμϊν και τθσ 

εφαρμοηόμενθσ τεκμθρίωςθσ (διεργαςίεσ, οδθγίεσ, διαγράμματα ροισ κ.α) 

 Συνεχι ενθμερότθτα, ςφμφωνα με τισ εκάςτοτε ανάγκεσ για ζλεγχο τθσ ποιότθτασ, 

ςυμπεριλαμβανομζνθσ και τθσ ανάπτυξθσ ι προμικειασ νζων ςυςκευϊν ι και 

διατάξεων μετριςεων ελζγχου. 

 Ρροςδιοριςμό τθσ αρμόηουςασ επαλικευςθσ τθσ υπθρεςίασ, μζςω ελζγχων και 

μετριςεων ςε κατάλλθλα ςτάδια κατά τθν διαδικαςία υλοποίθςθσ. 

 Διευκρίνιςθ των προτφπων αποδοχισ για όλα τα χαρακτθριςτικά και τισ απαιτιςεισ 

για τισ υλοποιθμζνεσ υπθρεςίεσ/μελζτεσ, ςυμπεριλαμβανομζνων και εκείνων, οι 

οποίεσ περιζχουν κάποιο υποκειμενικό ςτοιχείο. 

 Σφνταξθ Σχεδίων για τθν Ροιότθτα. 

 Ρροςδιοριςμό των απαιτοφμενων αρχείων για τθν ποιότθτα. 

Θ αξιολόγθςθ των Διεργαςιϊν υλοποίθςθσ υπθρεςιϊν/ανάπτυξθσ μελζτθσ, θ εταιρεία 

προςδιορίηει και κακιερϊνει, όπωσ ενδείκνυται, τα παρακάτω:  
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1. Τουσ αντικειμενικοφσ ςκοποφσ για τθν ποιότθτα και τθν περιβαλλοντικι διαχείριςθ 

και τισ απαιτιςεισ για τθν κάκε παρεχόμενθ υπθρεςία/προϊόντοσ. 

2. Διεργαςίεσ, διαδικαςίεσ υλοποίθςθσ, ζγγραφα και εξαςφαλίηει κατά περίπτωςθ 

τουσ αναγκαίουσ πόρουσ. 

3. Τισ ςυγκεκριμζνεσ για τθν υπθρεςία απαιτοφμενεσ δραςτθριότθτεσ επαλικευςθσ, 

επικφρωςθσ, παρακολοφκθςθσ, ελζγχων και δοκιμϊν, κακϊσ και τα κριτιρια 

αποδοχισ του. 

4. Τα αρχεία που χρειάηονται για τθν παροχι αποδείξεων ότι οι διεργαςίεσ 

υλοποίθςθσ και θ προκφπτουςα υπθρεςία ικανοποιοφν απαιτιςεισ. 

5. Τα αποτελζςματα αυτισ τθσ ςχεδίαςθσ πρζπει να είναι ςε μορφι κατάλλθλθ για τθ 

μζκοδο λειτουργίασ του οργανιςμοφ. 

 

Διεργαςίεσ που ςχετίζονται με πελάτεσ  
Προςδιοριςμόσ των απαιτιςεων που ςχετίηονται με το προϊόν.  

       Τθν κφρια ευκφνθ για τθν ςφνταξθ τθσ οικονομοτεχνικισ προςφοράσ ζχει θ Διοίκθςθ 

τθσ εταιρίασ ςε ςυνεργαςία πάντα με τουσ αρμόδιουσ υπεφκυνουσ τμθμάτων. Υπεφκυνοσ 

για τθν τελικι ζγκριςθ τθσ προςφοράσ είναι ο Γενικόσ Διευκυντισ. 

Πλεσ οι δραςτθριότθτεσ από το αίτθμα του πελάτθ για ςυνεργαςία με τθν εταιρία ωσ και 

τθν ζναρξθ τθσ ςυνεργαςίασ είναι τυποποιθμζνεσ και τεκμθριωμζνεσ με ςτόχο να 

εξαςφαλίςουν ότι : 

 Πλεσ οι απαιτιςεισ του πελάτθ ζχουν προςδιοριςκεί πλιρωσ και ζχουν καταγραφεί. 

 Οποιεςδιποτε απαιτιςεισ, τισ οποίεσ κεωριςουν τα αρμόδια ςτελζχθ τθσ εταιρίασ 

απαραίτθτεσ για διευκρίνιςθ, κακϊσ και τυχόν κανονιςτικζσ και νομοκετικζσ 

απαιτιςεισ, ςθμειϊνονται και ανακοινϊνονται ςτον πελάτθ κατά περίπτωςθ. 

 Το αίτθμα του πελάτθ καταγράφεται λεπτομερϊσ και περιγράφονται όλεσ οι 

απαραίτθτεσ παράμετροι υλοποίθςθσ τθσ υπθρεςίασ, όπωσ κόςτοσ, παραδοτζα, 

χρόνοσ υλοποίθςθσ. 

 Ρριν τθν τελικι αποδοχι, τα αιτιματα αναςκοποφνται για τθν ακρίβεια και τθν 

πλθρότθτα τουσ, ϊςτε να επιβεβαιϊνεται θ δυνατότθτα τθσ εταιρίασ να 

ικανοποιιςει όλεσ τισ επιμζρουσ απαιτιςεισ, ςτον κακοριςμζνο χρόνο και 

ςυμφωνθκείςα τιμι. 

 Πταν υπάρχουν αςάφειεσ ι διφοροφμενεσ απαιτιςεισ, αυτζσ διευκρινίηονται ςε 

ςυνεργαςία με τον πελάτθ, πριν ξεκινιςει θ ςυνεργαςία. Θ τελικι αποδοχι του 

αιτιματοσ δφναται μα καταγραφεί ανάλογα με τθν περίπτωςθ ςε ςφμβαςθ με τον 

πελάτθ. 

 Στθν περίπτωςθ τροποποίθςθσ των απαιτιςεων, τότε τροποποιείται επίςθμα τθν 

αρχικι ςφμβαςθ ι ςυντάςςεται ςυμπλθρωματικι και εγκρίνεται από τθν Διοίκθςθ 

τθσ ΑΒΓΔ. 

 Στθ ςυνζχεια ενθμερϊνεται όλο το ςχετιηόμενο προςωπικό τθσ εταιρίασ. 
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Αναςκόπηςη ςυμβάςεων που ςχετίζονται με το προΰόν.  
Ο οργανιςμόσ αναςκοπεί τισ απαιτιςεισ που ςχετίηονται με τθν υπθρεςία ι/και το προιον. 

Θ αναςκόπθςθ αυτι πρζπει να διεξάγεται πριν από τθ δζςμευςθ του οργανιςμοφ για 

παροχι υπθρεςιϊν ςτον πελάτθ και πρζπει να εξαςφαλίηεται ότι:  

 Οι απαιτιςεισ για το προϊόν ι τθν παροχι υπθρεςιϊν είναι κακοριςμζνεσ. 

 Απαιτιςεισ τθσ ςφμβαςθσ ι τθσ παραγγελίασ που διαφζρουν από εκείνεσ που 

προθγοφμενα εκφράςτθκαν επιλφονται. 

 Ο οργανιςμόσ ζχει τθν ικανότθτα να ικανοποιιςει τισ κακοριςμζνεσ απαιτιςεισ. 

Ρρζπει να διατθροφνται αρχεία των αποτελεςμάτων τθσ αναςκόπθςθσ και των ενεργειϊν 

που προκφπτουν από τθν αναςκόπθςθ. 

Στισ περιπτϊςεισ όπου ο πελάτθσ παρζχει μθ τεκμθριωμζνθ διλωςθ απαιτιςεων, οι 

απαιτιςεισ του πελάτθ πρζπει να επιβεβαιϊνονται πριν από τθν αποδοχι από τον 

οργανιςμό. 

Στισ περιπτϊςεισ όπου μεταβάλλονται οι απαιτιςεισ για τθν παροχι υπθρεςιϊν, ο 

οργανιςμόσ πρζπει να εξαςφαλίηει ότι τα ςχετικά ζγγραφα τροποποιοφνται και το 

αντίςτοιχο προςωπικό ενθμερϊνεται ςχετικά με τισ αλλαγμζνεσ απαιτιςεισ. 

Επικοινωνία με τουσ πελάτεσ 
Θ εταιρία κεωρεί ότι θ επικοινωνία με τουσ πελάτεσ είναι μιασ ηωτικισ ςθμαςίασ 

παράμετροσ για τθν παροχι ποιοτικϊν προϊόντων ι/και υπθρεςιϊν που ικανοποιοφν τισ 

απαιτιςεισ τουσ. Πλα τα ςτελζχθ τθσ ΑΒΓΔ, ανάλογα με τθν κζςθ εργαςίασ που κατζχουν, 

αποςκοποφν ςτθν ικανοποίθςθ των απαιτιςεων των πελατϊν αλλά και τον προςδιοριςμό 

των προςδοκιϊν τουσ. 

Το τμιμα Εξυπθρζτθςθσ Ρελατϊν τθσ εταιρίασ προςδιορίηει τισ απαιτιςεισ και τισ ανάγκεσ 

τθσ αγοράσ και ενθμερϊνει ςχετικά  τθν Διοίκθςθ, προκειμζνου να ςυμπεριλθφκεί θ εν 

λόγω πλθροφόρθςθ ςτον επιχειρθςιακό ςχεδιαςμό τθσ εταιρίασ. 

Οι υπεφκυνοι ζργων είναι ςε ςυνεχι επικοινωνία με τον πελάτθ και ςτθ διάκεςθ του για να 

του επιλφςουν οποιαδιποτε απορία ι πρόβλθμα και να ςυηθτιςουν μαηί του οποιαδιποτε 

πρόταςθ και ιδζα. Ραράλλθλα είναι ςε κζςθ να τον παραπζμψουν ςτο αρμόδιο τμιμα τθσ 

εταιρίασ, αν εντοπιςτεί ανάγκθ του πελάτθ, θ οποία αφορά τισ υπθρεςίεσ που παρζχει θ 

εταιρία. 

Τα ενδεχόμενα παράπονα πελατϊν όπωσ επίςθσ και τα πικανά προβλιματα που δφναται 

να εντοπιςτοφν από τα αρμόδια ςτελζχθ τθσ ΑΒΓΔ και τα οποία καταγράφονται, χειρίηονται 

και λφνονται ςυςτθματικά από τον αντίςτοιχο υπεφκυνο ζργου ςε ςυνεργαςία με τον 

αρμόδιο Ρροϊςτάμενο ι τον Υπεφκυνο Διαχείριςθσ Ροιότθτασ, ςφμφωνα με τθν διαδικαςία 

Διαχείριςθσ Ραραπόνων, τθν διαδικαςία Ζλεγχοσ Μθ-Συμμορφοφμενθσ Διεργαςίασ ι 

Υπθρεςίασ και τισ Διορκωτικζσ και Ρρολθπτικζσ ενζργειεσ. 



51 
 

΢χεδιαςμόσ και ανάπτυξη     
Θ εταιρία επικυμεί να διακζτει υθ δυνατότθτα εμπλοκισ ςτο ςχεδιαςμό και τθν ανάπτυξθ 

νζων δραςτθριοτιτων ι προϊόντων. Για το ςκοπό αυτό όμωσ δεν ζχει τυποποιιςει και 

τεκμθριϊςει διαδικαςία θ οποία να αφορά το ςχεδιαςμό και τθν ανάπτυξθ νζων 

προϊόντων/ υπθρεςιϊν. 

Αγορέσ  
Οι προμθκευτζσ προϊόντων/υπθρεςιϊν τθσ εταιρίασ επιλζγονται και αξιολογοφνται βάςει 

τεκμθριωμζνθσ μεκοδολογίασ. Θ ΑΒΓΔ δεδομζνου ότι πιςτεφει ςτθν πρόλθψθ λακϊν 

διατθρεί ςφςτθμα αρχικισ αξιολόγθςθσ και επιλογισ των προμθκευτϊν, κακϊσ και 

ςυνεχοφσ παρακολοφκθςθσ τθσ επίδοςθσ τουσ. 

Θ ζναρξθ τθσ ςυνεργαςίασ με ζνα νζο προμθκευτι δφναται να γίνει εφόςον κατά 

περίπτωςθ : 

 Αξιολογθκεί θ προςφορά του προμθκευτι. 

 Διακζτει Σφςτθμα Διαχείριςθσ Ροιότθτασ. 

 Αξιολογθκεί θ αςφαλισ χριςθ του προμθκευόμενου προϊόντοσ ι υπθρεςίασ ςε 

ςχζςθ με τθν υγιεινι ςτουσ χϊρουσ εργαςίασ. 

 Αξιολογθκεί θ περιβαλλοντικι επίδραςθ του προμθκευόμενου προϊόντοσ ι 

υπθρεςίασ. 

 Επικεωρθκοφν οι εγκαταςτάςεισ του προμθκευτι ι και 

 Συλλεχκοφν επαρκείσ πλθροφορίεσ ςχετικά με τθν περιβαλλοντικι επίδοςθ του. 

Τα αποτελζςματα από τισ παραπάνω ςχετικζσ ενζργειεσ, για κάκε προμθκευτι 

καταγράφονται ςτο ζντυπο τθσ Ρεριοδικισ Αξιολόγθςθσ Ρρομθκευτϊν, όπου φαίνεται θ 

αποδοχι ι όχι. 

Τα κριτιρια βάςει των οποίων αξιολογοφνται είναι : 

 Τεχνικζσ προδιαγραφζσ υπθρεςίασ ι και προϊόντοσ  

 Χρόνοσ παράδοςθσ  

 Ριςτοποίθςθ CE  

 Ρεριβαλλοντικι επίδοςθ 

 Αςφάλεια χριςθσ  

 Επίδραςθ ςτθν υγιεινι του χϊρου εργαςίασ  

 Τιμι και οικονομικόσ διακανονιςμόσ κ.α 

Σε περίπτωςθ που κάποιοσ προμθκευτισ απορριφκεί και διαγραφεί από τον εν λόγω 

αρχείο, θ εταιρία δεν επιτρζπεται να ςυνεχίςει τθ ςυνεργαςία μαηί του. 

Θ διαδικαςία ελζγχου προμθκειϊν αφορά τόςο τα προϊόντα τθσ εταιρείασ  που 

προμθκεφεται θ εταιρεία, όςο και τθν αξιολόγθςθ των υπθρεςιϊν που  προςφζρονται ςτθν 

εταιρεία.  
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Ο Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ είναι υπεφκυνοσ για τθν τιρθςθ και εφαρμογι τθσ 

παροφςασ διαδικαςίασ. Αξιολογεί τουσ προμθκευτζσ και καταρτίηει κατάλογο εγκεκριμζνων 

προμθκευτϊν. 

Ο Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ ευκφνεται για τθν προμικεια, ζγκριςθ και 

αναςκόπθςθ των παραγγελιϊν προϊόντων. 

Ο Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ εξαςφαλίηει τθν ςωςτι παραλαβι προϊόντων, 

ποςοτικά και ποιοτικά. 

Ωσ προϊόντα κεωροφνται όλα τα υλικά τα οποία προμθκεφεται θ επιχείρθςθ από 

εξωτερικοφσ προμθκευτζσ. 

Πςων αφορά τα είδθ των προϊόντων που προμθκεφεται θ εταιρεία είναι τα εξισ : 
 Θ/Υ, software / hardware 
 Αναλϊςιμα για τουσ θλεκτρονικοφσ υπολογιςτζσ (μελάνια , toner κ.λ.π.) 
 Είδθ κακαριςμοφ  
 Μεταφορικζσ εταιρείεσ 
 Εξωτερικοφσ Συνεργάτεσ (Συμβοφλουσ) 
Υπεφκυνοσ για τισ προμικειεσ αυτζσ είναι ο Υπεφκυνοσ Εμπορικοφ Τμιματοσ. 

Ο Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ χρθςιμοποιεί για τθν καταγραφι των προμθκειϊν το 

Ζντυπο Ραραγγελιϊν τθσ κάκε εταιρείασ.          

Θ εταιρεία, αξιολογεί τουσ προμθκευτζσ με τουσ οποίουσ ςυνεργάηεται λαμβάνοντασ 
υπόψθ τα ακόλουκα κριτιρια : 
 
 Συνζπεια ςε χρόνουσ παράδοςθσ. 
 Πνομα. 
 Σωςτι ςυςκευαςία. 
 Σφςτθμα Διαχείριςθσ Ροιότθτασ. 
 Ριςτοποιθτικά ποιότθτασ και τεχνικζσ προδιαγραφζσ. 
 Κόςτοσ προϊόντων-διακανονιςμόσ πλθρωμισ. 
 Διακεςιμότθτα. 
 
Βάςει των παραπάνω κριτθρίων καταρτίηεται λίςτα εγκεκριμζνων προμθκευτϊν θ οποία 

αναςκοπείται ςε ετιςια βάςθ και ςυγκεκριμζνα ςτθν ςφςκεψθ Ανακεϊρθςθσ Διοίκθςθσ. 

 

Αντίγραφο τθσ λίςτασ εγκεκριμζνων προμθκευτϊν διακζτουν ο Γενικόσ Διευκυντισ, ο 

Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ ο οποίοσ είναι ο μόνοσ αρμόδιοσ για τθν παραγγελία 

υλικϊν. 

Ανεξάρτθτα από το εάν ζνασ προμθκευτισ είναι εγκεκριμζνοσ ι όχι του ηθτείται να 

αποςτζλλει πιςτοποιθτικό Συςτιματοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ (όπου και όταν είναι 

δυνατόν), αντίγραφο του οποίου τθρείται ςτο Τμιμα Διαχείριςθσ Ροιότθτασ. 

Αν κάποιοσ προμθκευτισ δεν διακζτει ςχετικό πιςτοποιθτικό, ο Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ 

Ροιότθτασ  του ηθτά να ςυμπλθρϊςει ειδικό ερωτθματολόγιο αξιολόγθςθσ. 
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Πλα τα υλικά που προμθκεφεται θ εταιρεία, προζρχονται από ςυγκεκριμζνουσ και 

εγκεκριμζνουσ από το ςφςτθμα προμθκευτζσ και πρζπει να ςυνοδεφονται από τα 

αντίςτοιχα πιςτοποιθτικά ελζγχου ποιότθτασ του προμθκευτι.   

Θ παραλαβι των υλικϊν γίνεται βάςει του εντφπου με το οποίο δόκθκε θ παραγγελία και 

ςυγκεκριμζνα αντιπαραβάλλονται τόςο θ ποιότθτα όςο και θ ποςότθτα των 

παραλαμβανομζνων υλικϊν ελζγχοντασ πάντα τθν ςυςκευαςία. 

Σε περίπτωςθ που μετά τθν παραλαβι ι κατά τθν χριςθ κάποιο από τα υλικά  αποδειχκεί 

ότι δεν είναι καλισ ποιότθτασ χαρακτθρίηεται ωσ μθ-ςυμμορφοφμενο απομονϊνεται ςτο 

ειδικά διαμορφωμζνο  χϊρο μθ ςυμμορφοφμενων και δεν χρθςιμοποιείται. Τα μθ 

ςυμμορφοφμενα υλικά αφοφ ςυγκεντρωκοφν ςε μια ικανοποιθτικι ποςότθτα 

επιςτρζφονται ςτον προμθκευτι ςυνοδευόμενα από αντίγραφο τθσ διορκωτικισ 

προλθπτικισ ενζργειασ 

Παροχή και έλεγχοσ προΰόντων και υπηρεςιών 

Έλεγχοσ τησ Παροχήσ Προΰόντων και Τπηρεςιών  
Ο ζλεγχοσ των διεργαςιϊν παροχισ υπθρεςιϊν πραγματοποιείται βάςει ενόσ 

ςυνδυαςμοφ τεκμθριωμζνων διεργαςιϊν, οδθγιϊν εργαςίασ, ςχεδίων, ςχετικισ 

πλθροφόρθςθσ και κατάλλθλα εκπαιδευμζνου και ικανοφ προςωπικοφ. 

Το προςωπικό ζχει ςτθ διάκεςθ του τον απαραίτθτο εξοπλιςμό, τεχνογνωςία και 

εργαλεία για τθν υλοποίθςθ των εργαςιϊν του. 

Πλεσ οι εργαςίεσ ςχεδιάηονται και οργανϊνονται προςεκτικά, ϊςτε να εξαςφαλίηεται 

ότι κατάλλθλα εκπαιδευμζνο προςωπικό διακζτει πόρουσ( υλικά, εξοπλιςμό και 

πλθροφόρθςθ) που απαιτείται για τθν παροχι των υπθρεςιϊν και κατά επζκταςθ τθν 

εξαςφάλιςθ τθσ ικανοποίθςθσ των πελατϊν. 

Θ ΑΒΓΔ κακορίηει ςε επαρκι βακμό τα χαρακτθριςτικά τθσ κάκε υπθρεςίασ που 

παρζχει μζςω τεκμθριωμζνων Διεργαςιϊν, οι οποίεσ αναφζρονται παρακάτω :  

Σμήμα Ανακύκλωςησ-Παραγωγήσ 
 

ΔΙΑΦΕΙΡΙ΢Η ΑΝΑΚΤΚΛΨ΢Η΢ ΜΕΣΑΛΛΨΝ 
 

Οι κυριότερεσ εργαςίεσ που αφοροφν τθ διαχείριςθ ςιδθροφχων και μθ ςιδθροφχων 

μετάλλων, ςυνοπτικά ζχουν ωσ ακολοφκωσ:  
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1. Ραραλαβι, ηφγιςμα και προςωρινι αποκικευςθ υλικϊν ςε ανοικτό χϊρο ι  

ςτεγαςμζνο χϊρο. 

2. Διαχωριςμόσ των υλικϊν ανάλογα με το είδοσ και τθν τελικι χριςθ τουσ 

(επαναχρθςιμοποίθςθ, απόρριψθ, μεταποίθςθ). Σθμειϊνεται ότι τα μθ ςιδθροφχα 

μζταλλα (nonferrousmetals) και τα ςιδθροφχα μζταλλα αποκθκεφονται ςε ξεχωριςτοφσ 

χϊρουσ.  

3. Τεμαχιςμόσ (shear) και ςυμπίεςθ των υλικϊν όπου είναι αναγκαίο.  

4. Μεταφορά ςε πελάτεσ ι για Εξαγωγι. 

 

ΑΝΑΛΤΣΙΚΗ ΠΕΡΙΓΡΑΥΗ ΔΙΑΔΙΚΑ΢ΙΑ΢ 
 

Συλλογι Υλικϊν. Θ επιχείρθςθ παραλαμβάνει από ιδιϊτεσ, ενϊ παράλλθλα ςυλλζγει με 

δικά τθσ μεταφορικά μζςα και μεταφζρει ςτουσ χϊρουσ τθσ, μεταλλικά υπολείμματα και 

απορρίμματα, παλιοςίδερα, υπολείμματα επεξεργαςίασ ςιδιρου, αλουμινίου και χαλκοφ, 

μεταχειριςμζνα καλϊδια, παροπλιςμζνα πλοία – ςκάφθ μικροφ μικουσ, κλπ. 

Ζύγιςη και Διαλογή. 
Τα φορτία αφοφ ηυγίηονται ςτθν μεγάλθ πλάςτιγγα τθσ εταιρίασ. Στθ ςυνζχεια τα φορτία 

παραλαμβάνονται ςτθν πλατεία και τοποκετοφνται, με τθν βοικεια των ανυψωτικϊν 

μζςων, ςε ςτοίβεσ ανάλογα με το είδοσ τουσ. Στο μεγάλο χϊρο περιςυλλογισ εναποκζτουν 

τα προϊόντα ςιδιρου ενϊ τα υπόλοιπα αποκθκεφονται ςε ξεχωριςτό χϊρο και ηυγίηονται 

ςτθν μικρι πλάςτιγγα. 

Ειδικότερα, τα μεταχειριςμζνα καλϊδια τοποκετοφνται ςτθν ειδικι μθχανι επεξεργαςίασ 

τουσ όπου διαχωρίηεται ο χαλκόσ από το πλαςτικό περίβλθμα. Τα πλαςτικά υπολείμματα 

αποτελοφν ςτερεά απόβλθτα ακίνδυνα που εναποτίκενται ςτουσ κάδουσ απορριμμάτων 

ενϊ ο χαλκόσ ακολουκεί τθν πορεία των υπόλοιπων  μετάλλων. 

Τα ςίδερα και μζταλλα τα οποία εν γζνει παραλαμβάνονται από τθν εταιρεία είναι τα εξισ: 

1. Σιδθροφχα μζταλλα (διαφόρων ποιοτιτων) 

2. Χαλκόσ 

3. Ορείχαλκοσ 

4. Αλουμίνιο 
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5. Ψευδάργυροσ 

6. Μόλυβδοσ 

7. Ανοξείδωτο 

8. Ηάμακ 

Εν ςυνεχεία τα παλαιά ςίδερα και μζταλλα υφίςτανται διαδικαςία ποιοτικισ αναβάκμιςθσ 

και τυποποίθςθσ1. Το επόμενο βιμα είναι θ τροφοδοςία του φορτωτι ο οποίοσ λειτουργεί 

με τθ μζκοδο τθσ αρπαγισ, ο οποίοσ με τθ ςειρά του  τροφοδοτεί το ψαλίδι ι τθ μθχανι 

δεματοποίθςθσ. 

 

Προςωρινή Αποθήκευςη – Διάθεςη Σελικών Προΰόντων  
Μετά τθ μθχανικι επεξεργαςία που πραγματοποιείται το προϊόν που παράγεται (μπάλα 

μετάλλου) αποκθκεφεται προςωρινά και ςτθ ςυνζχεια πωλείται. 

 

ΔΙΑΦΕΙΡΙ΢Η ΑΝΑΚΤΚΛΨ΢Η΢ ΟΣΚΖ 
 

Οι ςθμαντικότερεσ εργαςίεσ που ακολουκεί θ Εταιρεία για ςκοποφσ διαχείριςθσ των 

παλαιϊν οχθμάτων μποροφν να διαχωριςτοφν ςτισ πιο κάτω ενζργειεσ :  

 

1. Ραραλαβι, ηφγιςμα και προςωρινι αποκικευςθ ΟΧΘΜΑΤΩΝ.  

2. Απορρφπανςθ των οχθμάτων δθλαδι αφαίρεςθ υγρϊν αποβλιτων, μπαταριϊν, 

καταλυτϊν, ελαςτικϊν και αερίου ψφξθσ.  

3. Διαχωριςμόσ των υλικϊν ανάλογα με το είδοσ και τθν τελικι χριςθ τουσ 

(επαναχρθςιμοποίθςθ, απόρριψθ, μεταποίθςθ).  

4. Για τθ μεταποίθςθ των ςιδθροφχων υλικϊν από τα αυτοκίνθτα γίνεται χριςθ του 

μθχανιματοσ τεμαχιςμοφ και ειδικισ πρζςασ για ςυμπίεςθ των υλικϊν. Κατά τθν 

επεξεργαςία των ςιδθροφχων μετάλλων γίνεται επίςθσ χριςθ και άλλων μθχανθμάτων 

όπωσ φορτωτζσ για τθ μεταφορά των υλικϊν.  

                                                           
1
 Θ ποιοτικι αναβάκμιςθ και τυποποίθςθ γίνεται από τισ διεργαςίεσ διαχωριςμοφ / ψαλιδιςμοφ / 

δεματοποίθςθσ / άλεςθσ από τισ οποίεσ προκφπτουν εμπορεφςιμεσ ποιότθτεσ scrap με εμπορικι 

αξία μεγαλφτερθ του ςφμμικτου ςωροφ παραλαβισ scrap. 
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5. Θ τελικι διεργαςία αφορά τθ διαχείριςθ των τεμαχιςμζνων / ςυμπιεςμζνων υλικϊν 

που προκφπτουν από τθ διαχείριςθ των παλαιϊν αυτοκινιτων, δθλαδι τθ διευκζτθςθ 

για εξαγωγι τουσ ςτο εξωτερικό. 

6. Το ςφςτθμα απορρφπανςθσ αυτοκινιτου. Ρεριλαμβάνει ανεξάρτθτεσ, αντλίεσ κενοφ, 

το διατρθτικό ρεηερβουάρ, το διατρθτικό κάρτερ και όλα τα απαραίτθτα εργαλεία για 

τθν απομάκρυνςθ βενηίνθσ, πετρελαίου, λαδιϊν, υγρϊν πλφςθσ παρμπρίη, ψυκτικοφ 

μζςου και των υγρϊν φρζνων . 

 

 

Διαδικαςία παράδοςησ  
Θ παράδοςθ των ΟΤΚΗ γίνεται μόνο ςε εγκεκριμζνο κζντρο ςυλλογισ και επεξεργαςίασ τα 

οποία ζχουν ςφμβαςθ με τθν ΕΔΟΕ (ΕΝΑΛΛΑΚΤΛΚΘ ΔΛΑΧΕΛ΢ΛΣΘ ΟΧΘΜΑΤΩΝ ΕΛΛΑΔΑΣ) και 

φζρουν κατάλλθλθ ςφμβαςθ. 

 

Παράδοςη οχήματοσ 
Με τθ παράδοςθ του αυτοκινιτου δίνεται θ Βεβαίωςθ Ραραλαβισ, μόνο από τθν εταιρεία 

με αρικμό πρωτοκόλλου και υπογραφι. Το πιςτοποιθτικό καταςτροφισ, το οποίο αποτελεί 

το μόνο νόμιμο ζγγραφο για τθν ΚΑΤΑΣΤ΢ΟΦΘ ΚΑΛ Ο΢ΛΣΤΛΚΘ ΔΛΑΓ΢ΑΦΘ του αυτοκινιτου. 

Τα νομιμοποιθτικά ζγγραφα του αυτοκινιτου (άδεια, πινακίδεσ) παραδίδονται ςτθν 

εταιρεία. Μετά τθν ζκδοςθ του Ριςτοποιθτικοφ Καταςτροφισ και τθν ζγκριςθ από τθν ΕΔΟΕ 

τα νομιμοποιθτικά ζγγραφα παραδίδονται από τθν εταιρεία ςτισ αρμόδιεσ Αρχζσ / 

Διεφκυνςθ Μεταφορϊν. 

Δικαιολογητικά 

Το αυτοκίνθτο μπορεί να παραδοκεί από το νόμιμο ιδιοκτιτθ ι εξουςιοδοτθμζνο 

εκπρόςωπό του. 

 Αίτθςθ – Υπεφκυνθ Διλωςθ. 

 Θ άδεια κυκλοφορίασ του οχιματοσ.  

 Ρινακίδεσ του οχιματοσ. 

 Αςτυνομικι ταυτότθτα ι διαβατιριο παραδίδοντοσ.  
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 Κεωρθμζνθ εξουςιοδότθςθ (ςε περίπτωςθ που το όχθμα παραδίδεται από 

εκπρόςωπο του νόμιμου ιδιοκτιτθ). 

 ΤΑΥΤΟΤΘΤΑ ΕΞΟΥΣΛΟΔΟΤΟΥΜΕΝΟΥ. 

 

Λδιαίτερθ προςοχι κα πρζπει να δίνεται ςτα δικαιολογθτικά που ηθτοφνται για τισ 

περιπτϊςεισ που παρουςιάηονται ςτον παρακάτω πίνακα  

 

ΠΕΡΙΠΣΩ΢Η 
ΑΠΑΙΣΟΤΜΕΝΑ 

ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΣΙΚΑ 
ΠΑΡΑΣΗΡΗ΢ΕΙ΢ 

Απϊλεια 

οχιματοσ 

 

 

 

Δεν είναι δυνατόν να εκδοκεί Ριςτοποιθτικό 

Καταςτροφισ από τθν ΕΔΟΕ ι τθν 

εξουςιοδοτθμζνθ εγκατάςταςθ επεξεργαςίασ. 

 

Απϊλεια 

Άδειασ 

Κυκλοφορίασ 

Υπεφκυνθ Διλωςθ του 

Ν.1599/86 ΣΤΘΝ 

ΔΛΕΥΚΥΝΣΘ 

ΜΕΤΑΦΟ΢ΩΝ ΚΑΛ 

ΕΚΔΟΣΘ ΒΕΒΑΛΩΣΘ ΑΝΤΛ 

ΑΔΕΛΑΣ ΚΥΚΛΟΦΟ΢ΛΑΣ 

ΑΡΟ ΤΘΝ ΔΛΕΥΚΥΝΣΘ 

ΟΡΟΥ ΑΝΘΚΕΛ ΤΟ 

ΟΧΘΜΑ και διλωςθ 

απϊλειασ από τθν 

Αςτυνομικι Αρχι. 

Το όχθμα παραλαμβάνεται από τθν ΕΔΟΕ και 

εκδίδεται Ριςτοποιθτικό Καταςτροφισ 

(διαγραφι οχιματοσ) 

 

Μετά τθν ζκδοςθ αδείασ 

Απϊλεια 

Ρινακίδασ 

Διλωςθ απϊλειασ ςτθν 

Αςτυνομικι Αρχι. 
 

Κανάτου 

Λδιοκτιτθ 

 

 

Αποδοχι κλθρονομιάσ 

Αλλαγι ΟΝΟΜΑΤΟΣ 

ΣΤΘΝ άδειασ 

κυκλοφορίασ 

 

Το όχθμα παραλαμβάνεται από τθν ΕΔΟΕ και 

εκδίδεται Ριςτοποιθτικό Καταςτροφισ 

(διαγραφι οχιματοσ) 
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Ραρακράτθςθ 
Κυριότθτασ 

Άρςθ Ραρακράτθςθσ 

 

Το όχθμα παραλαμβάνεται από τθν ΕΔΟΕ και 

εκδίδεται Ριςτοποιθτικό Καταςτροφισ 

(διαγραφι οχιματοσ) 

 

Ρολλοί 

Λδιοκτιτεσ 

Εξουςιοδότθςθ προσ 

ζναν από τουσ κατόχουσ 

 

Το όχθμα παραλαμβάνεται από τθν ΕΔΟΕ και 

εκδίδεται Ριςτοποιθτικό Καταςτροφισ 

(διαγραφι οχιματοσ) 

 

 

 

Επιβεβαίωςη ταυτότητασ οχήματοσ 

Θ εταιρεία και γενικά το ςφςτθμα εναλλακτικισ διαχείριςθσ πρζπει να προςτατζψει αλλά 

και να προςτατευκεί από περιπτϊςεισ κατά τισ οποίεσ το όχθμα παραδίδεται ςτο χϊρο 

ςυλλογισ χωρίσ τθν ζγκριςθ του νόμιμου ιδιοκτιτθ ι τθν ζγκριςθ του Διμου για τισ 

περιπτϊςεισ αναγκαςτικισ περιςυλλογισ του. 

1. Ρερίπτωςθ κατά τθν οποία το όχθμα παρουςιάηεται ςτο ςθμείο παραλαβισ από τον 

ιδιοκτιτθ του. Ο υπεφκυνοσ ελζγχει τθν ταυτοπροςωπία ανάμεςα ςτθν άδεια 

κυκλοφορίασ του οχιματοσ και ταυτότθτασ του ιδιοκτιτθ. 

2. Ρερίπτωςθ κατά τθν οποία το όχθμα παρουςιάηεται ςτο ςθμείο παραλαβισ από 

εξουςιοδοτθμζνο πρόςωπο του ιδιοκτιτθ. Ο ςυνεργάτθσ παραλαμβάνει μόνο όταν 

το όχθμα ςυνοδεφεται από όλα τα νομιμοποιθτικά ςτοιχεία (άδεια κυκλοφορίασ και 

πινακίδεσ) και το εξουςιοδοτθμζνο πρόςωπο αποδεικνφει τθν ταυτότθτα του 

επιδεικνφοντασ επίςθμο δθμόςιο ζγγραφο (αςτυνομικι ταυτότθτα ι διαβατιριο). 

Τα ςτοιχεία αυτά αρχειοκετοφνται. 

3. Ρερίπτωςθ κατά τθν οποία το αυτοκίνθτο παραδίδεται με εντολι τθσ Δθμοτικισ 

αρχισ. Ο ςυνεργάτθσ οφείλει να βεβαιωκεί ότι το όχθμα ζχει τθν ανάλογθ ςιμανςθ 

θ οποία τα χαρακτθρίηει ωσ εγκαταλελειμμζνο όχθμα ι να βεβαιωκεί ότι το όχθμα 

τελεί υπό τθν ευκφνθ τθσ Δθμοτικισ Αρχισ. Ρ΢ΩΤΟΚΟΛΛΟ ΑΡΟ ΔΘΜΟ Το όχθμα 

παραμζνει ςτισ εγκαταςτάςεισ για 10 θμζρεσ ςφμφωνα με το Ρ.Δ. πριν τθν 

οποιαδιποτε επεξεργαςία. 
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Βεβαίωςη Παραλαβήσ 

Θ εταιρεία υποχρεοφται να εκδίδει για κάκε όχθμα το οποίο παραλαμβάνει μία απόδειξθ 

παραλαβισ *δελτίο αποςτολισ+ όπωσ προβλζπεται από το ΡΔ. 

 

Πιςτοποιητικό καταςτροφήσ 

Τα ζντυπα καταςτροφισ είναι ιδιοκτθςία τθσ ΕΔΟΕ και εκτυπϊνονται με δικι τθσ ευκφνθ. 

Είναι όλα αρικμθμζνα και κεωρθμζνα ζτςι ϊςτε το κάκε ζντυπο να είναι μοναδικό. 

Εκδίδονται μθχανογραφθμζνα και μζςω αυτϊν παρακολουκείται θ πορεία του ΟΤΚΗ ζωσ 

τθν τελικι καταςτροφι του. 

Θ εταιρεία υποχρεοφται να διατθρεί τα ζντυπα καταςτροφισ ςε άριςτθ κατάςταςθ. Το 

ζντυπο εκδίδεται εφόςον ζχει προθγθκεί θ διαδικαςία ελζγχου τθσ ταυτότθτασ του 

οχιματοσ. 

Το πιςτοποιθτικό καταςτροφισ εκδίδεται ςε κάκε ειςερχόμενο ΟΤΚΗ ανεξαρτιτωσ του 

ιδιοκτθςιακοφ κακεςτϊτοσ (ιδιόκτθτο ι εγκαταλελειμμζνο) και ανεξαρτιτου θλικίασ και 

κατάςταςθσ.  Τα πιςτοποιθτικά καταςτροφισ των εγκαταλελειμμζνων οχθμάτων κακϊσ 

και ενδεχόμενεσ πινακίδεσ κυκλοφορίασ ι άλλα νομιμοποιθτικά ζγγραφα (άδεια 

κυκλοφορίασ, κλπ.) παραδίδονται ςτον φορζα μεταφοράσ των οχθμάτων. 

 

Τα βαςικά ςτοιχεία τα οποία αναγράφονται ςε αυτό είναι τα εξισ: 

 ςτοιχεία τθσ εταιρείασ (ανακυκλωτισ) και τθσ ζγκριςθσ ΕΔΟΕ. 

 ςτοιχεία του οχιματοσ. 

 ςτοιχεία του τελικοφ ιδιοκτιτθ, ςτοιχεία τθσ Δθμοτικισ Αρχισ εφόςον είναι 

εγκαταλελειμμζνο. 

 ςτοιχεία του ατόμου το οποίο παραδίδει το όχθμα. 

 

Καταγραφή και επεξεργαςία ςτοιχείων 

Για τθν παραγωγικότερθ λειτουργία του ςυςτιματοσ τθσ ΕΔΟΕ όλοι οι ςυνεργάτεσ τθσ 

οφείλουν να χρθςιμοποιοφν το μθχανογραφικό ςφςτθμα τθσ ΕΔΟΕ. 
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Το ςφςτθμα χρθςιμοποιείται για τθν ζκδοςθ και εκτφπωςθ των Βεβαιϊςεων Ραραλαβισ 

και Ριςτοποιθτικϊν Καταςτροφισ, τθν θλεκτρονικι επικοινωνία και τθν και τθν 

αποςτολι ςτοιχείων.  

Ο ςυνεργάτθσ οφείλει να ενθμερϊνει το ειδικό λογιςμικό με τα ςτοιχεία του κάκε 

εκδιδόμενου πιςτοποιθτικοφ καταςτροφισ και να αποςτείλει τα ςτοιχεία αυτά ςε 

θλεκτρονικι μορφι ςτον κεντρικό Θ/Υ τθσ ΕΔΟΕ. 

Ο ςυνεργάτθσ οφείλει να διατθρεί αρχείο των εκδιδομζνων πιςτοποιθτικϊν 

καταςτροφισ ςε ζντυπθ μορφι. 

Ο ανακυκλωτισ ενθμερϊνει θλεκτρονικά τθν ΕΔΟΕ για τθν τελικι κατάλθξθ του ΟΤΚΗ. 

Συγκεκριμζνα οι απαραίτθτεσ πλθροφορίεσ είναι: 

 Αρικμόσ ΟΤΚΗ  

 Βάροσ υλικϊν τα οποία ζχουν πωλθκεί ωσ μεταχειριςμζνα ανταλλακτικά. 

 Βάροσ υλικϊν τα οποία ζχουν πωλθκεί ωσ υλικά προσ ανακφκλωςθ 

 

Διαδικαςία απορρύπανςησ  
Μετά τθν παραλαβι βάςθ των παραπάνω διαδικαςιϊν τα παραλθφκζντα ΟΤΚΗ κα 

οδθγοφνται ςτισ κζςεισ απορρφπανςθσ. Εκεί αφαιροφνται με μθχανικό τρόπο (πχ. Αντλίεσ 

κενοφ) τα προβλεπόμενα υγρά (λάδια κινθτιρα – διαφορικοφ, υγρά φρζνων, υγρά 

ψυγείου και Freon). 

Τα απορριφκζντα υγρά οδθγοφνται μζςω ςωλθνϊςεων ςτισ αντίςτοιχεσ δεξαμενζσ 

(ςυλλζκτεσ). Θ απαγωγι των υγρϊν αυτϊν κα πραγματοποιείται από κατάλλθλο 

βυτιοφόρο των αντίςτοιχων ςυςτθμάτων εναλλακτικισ διαχείριςθσ. 

Οι αφαιροφμενεσ μπαταρίεσ τοποκετοφνται ςε κατάλλθλουσ κάδουσ ςφμφωνα με τισ 

προδιαγραφζσ του αντίςτοιχου ςυςτιματοσ εναλλακτικισ διαχείριςθσ. 

 

Διαδικαςία διαχείριςησ αποβλήτων από την επεξεργαςία ΟΤΚΖ 

Απόβλθτα παράγονται κατά τθν επεξεργαςία των ΟΤΚΗ ςε δφο φάςεισ : 
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 κατά τθν απορρφπανςθ των ΟΤΚΗ ςτα κζντρα επεξεργαςίασ. 

 κατά τον τεμαχιςμό. 

 

Απόβλητα Κζντρων Επεξεργαςίασ ΟΤΚΖ 

Το Ραράρτθμα του ΡΔ 116 ορίηει ποια υλικά και εξαρτιματα οφείλουν να 

απομακρυνκοφν από τα ΟΤΚΗ για λόγουσ προςταςίασ του περιβάλλοντοσ. Σε ςυντομία 

αυτά είναι όλα τα υγρά κακϊσ και τα εξαρτιματα που περιζχουν βαρζα μζταλλα ςε 

ςθμαντικζσ ποςότθτεσ. 

Με βάςθ τθν υπάρχουςα τεχνολογία ςτα ςυςτιματα τθσ Β. Ευρϊπθσ, ζνα ΟΤΚΗ 

κεωρείται απορρυπαςμζνο όταν ζχουν απομακρυνκεί: 

1.  μπαταρία 

2. τα λάδια του κινθτιρα, του κιβωτίου ταχυτιτων και του διαφορικοφ 

3. τα υδραυλικά λάδια 

4. το υγρό φρζνων 

5. το ψυκτικό υγρό του κινθτιρα 

6. το ψυκτικό υγρό του κλιματιςτικοφ ςυςτιματοσ 

7. το υγρό πλυςίματοσ παρμπρίη 

8. τα καφςιμα 

9. το δοχείο υγραερίου 

10. ελαςτικά και όλα τα λοιπά επικίνδυνα υλικά. 

 

Συλλογι Οχθμάτων Τζλουσ Κφκλου Ηωισ 

Τα ΟΤΚΗ προζρχονται είτε από μάντρεσ παλαιϊν αυτοκινιτων είτε από παραλαβι παλαιϊν 

οχθμάτων από τον τελευταίο κάτοχό τουσ με ςκοπό τθν απόςυρςι τουσ από τθν 

κυκλοφορία με τθν ταυτόχρονθ ζκδοςθ του (προβλεπόμενου από το Ρροεδρικό Διάταγμα 

116/2004 και τθν Οδθγία 2000/53) πιςτοποιθτικοφ καταςτροφισ κατά εξουςιοδότθςθ τθσ 

ΕΔΟΕ (ςυςτιματοσ εναλλακτικισ διαχείριςθσ των ΟΤΚΗ). 

Εγκαταλειμμζνα οχιματα, αφοφ χαρακτθριςτοφν από τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ του Διμου 

όπου βρίςκονται, μεταφζρονται με μεταφορικά μζςα του Διμου. Μετά τθν ζκδοςθ του 

πιςτοποιθτικοφ αυτοφ το όχθμα κεωρείται πλζον Πχθμα Τζλουσ Κφκλου Ηωισ (ΟΤΚΗ), οπότε 

και ςυνεχίηεται θ διαδικαςία επεξεργαςίασ που κα περιγραφεί παρακάτω. 
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Ηφγιςθ 

Μετά τθ ςυλλογι τουσ, τα ΟΚΤΗ ηυγίηονται ςτθν μεγάλθ πλάςτιγγα τθσ εταιρείασ. 

Ρροςωρινι Αποκικευςθ  

Τα ΟΤΚΗ ςτακμεφουν προςωρινά εντόσ τθν μονάδασ ςε ειδικά διαμορφωμζνο και 

οριοκετθμζνο χϊρο αναμζνοντασ τθν διαδικαςία επεξεργαςίασ τουσ. 

Διαχωριςμόσ/ Αποςυναρμολόγθςθ 

Ακολουκεί διαχωριςμόσ των διαφορετικϊν μεταξφ τουσ υλικϊν. Θ διαδικαςία τθσ μερικισ 

αποςυναρμολόγθςθσ (θ οποία ςφμφωνα με τθν Οδθγία 2000/53 είναι προαιρετικι) 

ςυνίςταται κυρίωσ ςτθν απομάκρυνςθ (εφόςον είναι τεχνικά εφικτό): 

 του ςυςςωρευτι,  

 του καταλφτθ (εφόςον υπάρχει),  

 των ελαςτικϊν,  

 των κακιςμάτων,  

 του παρμπρίη,  

 των προφυλακτιρων,  

 των μεγάλων πλαςτικϊν καταςκευαςτικϊν ςτοιχείων (π.χ. προφυλακτιρεσ, πίνακασ 

οργάνων, δοχεία υγρϊν κλπ.)  

 

Απορρφπανςθ 

Θ δραςτθριότθτα τθσ απορρφπανςθσ των οχθμάτων ςτο τζλοσ του κφκλου ηωισ τουσ 

περιλαμβάνει τα παρακάτω ςτάδια: 

 αφαίρεςθ των ςυςςωρευτϊν (μπορεί να κεωρθκεί ότι περιλαμβάνεται ςτο ςτάδιο 

τθσ αποςυναρμολόγθςθσ) και των δοχείων υγροποιθμζνου αερίου. 

 αφαίρεςθ ι εξουδετζρωςθ των δυνάμει εκρθκτικϊν ςτοιχείων (π.χ. αερόςακουσ). 

 αφαίρεςθ και ξεχωριςτι ςυλλογι και αποκικευςθ: 

 καυςίμων,  

 ελαίων κινθτιρα,  
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 ελαίου διαφορικοφ,  

 ελαίου κιβωτίου ταχυτιτων,  

 υδραυλικοφ ελαίου, 

 υγρϊν ψφξεωσ,  

 αντιψυκτικϊν,  

 υγρϊν φρζνων,  

 υγρϊν ςυςτθμάτων κλιματιςμοφ 

 και κάκε άλλου υγροφ που περιζχεται ςε οχιματα ςτο τζλοσ του κφκλου ηωισ 

τουσ (και αποκικευςι τουσ ςε κατάλλθλα δοχεία), εκτόσ εάν χρειάηονται για τθν 

επαναχρθςιμοποίθςθ των ςυγκεκριμζνων ςυςτατικϊν μερϊν, 

 

 αφαίρεςθ, ςτο μζτρο του δυνατοφ, όλων των ςτοιχείων που ζχουν αναγνωριςκεί ωσ 

περιζχοντα υδράργυρο. 

 

Ο διαχωριςμόσ αυτόσ πραγματοποιείται ςε χϊρο απόλυτα ςτεγανοποιθμζνο (π.χ. βαρζλια ι 

δεξαμενζσ) ϊςτε να διαςφαλιςτεί θ προςταςία του υπογείου υδροφορζα από διαρροι 

επικίνδυνων υγρϊν. 

 

Υπάρχει κατάλλθλθ αποκικευςθ των μεταχειριςμζνων ελαςτικϊν, περιλαμβανομζνθσ τθσ 

πρόλθψθσ κινδφνων πυρκαγιάσ και υπερβολικοφ ςτοιβάγματοσ. Τα ελαςτικά παραδίδονται 

ςτο εγκεκριμζνο ςυλλογικό ςφςτθμα εναλλακτικισ διαχείριςθσ μεταχειριςμζνων ελαςτικϊν 

(ECOELASTICA).  

Οι ςυςςωρευτζσ αποκθκεφονται προςωρινά ςε ειδικά διαμορφωμζνο ςτεγανό και 

ςτεγαςμζνο χϊρο και ςτθ ςυνζχεια μεταφζρονται από νόμιμουσ αδειοδοτθμζνουσ 

ςυλλζκτεσ μζςα ςε ειδικά αντιδιαβρωτικά και αδιαπζραςτα κιβϊτια (ςφμφωνα με τισ 

προδιαγραφζσ του κϊδικα οδικϊν μεταφορϊν, ADR) ςε εταιρείεσ που τουσ διαχειρίηονται ι 

ςε εταιρίεσ αξιοποίθςισ οι οποίεσ είναι ςυμβεβλθμζνεσ με το εγκεκριμζνο ςυλλογικό 

ςφςτθμα εναλλακτικισ διαχείριςθσ ςυςςωρευτϊν.   

Αντίςτοιχα οι καταλφτεσ αποκθκεφονται ςε καλυμμζνο χϊρο μζςα ςε κιβϊτια και εν 

ςυνεχεία παραλαμβάνονται από εγκεκριμζνεσ εταιρείεσ που τουσ διαχειρίηονται. 

Τζλοσ τα υγρά απόβλθτα των ΟΚΤΗ κα αποκθκεφονται ςε ειδικζσ δεξαμενζσ ςε ςτεγαςμζνο 

χϊρο. 
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Μθχανικι Επεξεργαςία (τεμαχιςμόσ – διαλογι) 

Τα απορρυπαςμζνα και αποςυναρμολογθμζνα ΟΤΚΗ οδθγοφνται ςτθν πρζςα για μείωςθ 

του όγκου τουσ. 

 

 

Ρροςωρινι Αποκικευςθ – Διάκεςθ Τελικϊν Ρροϊόντων Διεργαςίασ προσ Τελικοφσ 

Αποδζκτεσ 

Μετά τθ μθχανικι επεξεργαςία που πραγματοποιείται το προϊόν που παράγεται (μπάλα 

μετάλλου) αποκθκεφεται προςωρινά και ςτθ ςυνζχεια πωλείται. 

Στο τζλοσ κάκε ζτουσ θ εταιρία ενθμερϊνει το ΥΡΕΚΑ και τθν ΕΔΟΕ ςχετικά με τον αρικμό 

ΟΤΚΗ που διαχειρίςτθκε, το βάροσ των υλικϊν τα οποία πουλικθκαν ωσ υλικά προσ 

ανακφκλωςθ και το βάροσ των ςτερεϊν και υγρϊν (αναλυτικά κατά είδοσ) που προζκυψαν 

από τθ διαδικαςία αποςυναρμολόγθςθσ και απορρφπανςθσ και ςτάλκθκαν για τελικι 

διάκεςθ ι αξιοποίθςθ. 

 

ΕΝΣΟΠΙ΢ΜΟ΢ ΝΟΜΙΚΩΝ ΑΠΑΙΣΗ΢ΕΩΝ 

Θ παροφςα διαδικαςία περιγράφει τθν μεκοδολογία που ακολουκείται για τον 

προςδιοριςμό του νομοκετικοφ και κανονιςτικοφ πλαιςίου, που αφορά ςε όλεσ τισ 

δραςτθριότθτεσ τθσ εταιρείασ ςε ςχζςθ με τθν ποιότθτα, τθν αςφάλεια και υγιεινι των 

παρεχομζνων υπθρεςιϊν. 

 

Ο προςδιοριςμόσ και θ καταγραφι του νομοκετικοφ και κανονιςτικοφ πλαιςίου καλφπτει, 

κατά ςειρά: 

 

 τισ διεκνείσ ςυνκικεσ. 
 τουσ Ευρωπαϊκοφσ κανονιςμοφσ και νομοκεςία. 
 τθν Ελλθνικι νομοκεςία. 
 τισ ςυμφωνίεσ με τοπικζσ Δθμόςιεσ αρχζσ. 
 τισ μθ κανονιςτικζσ οδθγίεσ. 
 τισ διεκνϊσ τυποποιθμζνεσ απαιτιςεισ ποιότθτασ παρεχομζνων υπθρεςιϊν. 
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Υπεφκυνοι για τον εντοπιςμό και τθν κωδικοποίθςθ των νομοκετθμάτων, κακϊσ και των 

λοιπϊν απαιτιςεων που αφοροφν τθν ποιότθτα είναι ο Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ 

και ο Γενικόσ Διευκυντισ. 

 

Ρθγζσ ενθμζρωςθσ αποτελοφν: 

 το Υπουργείο Εργαςίασ / Διεφκυνςθ Επικεϊρθςθσ Εργαςίασ και Κοινωνικϊν 
Αςφαλίςεων  (Τθλ. 210 – 529 5 001, 529 5 146). 

 το Κζντρο Ρρόλθψθσ Επαγγελματικοφ Κινδφνου Ακθνϊν και Κριτθσ (Τθλ. 210 - 524 0 
571,       523 3 104, 524 3 361). 

 θ Διεφκυνςθ Διοικθτικισ και Τεχνικισ Στιριξθσ του Υπουργείου Εργαςίασ και 
Κοινωνικϊν Αςφαλίςεων (Τθλ. 210 - 370 2 305, 6). 

 θ Γενικι Διεφκυνςθ Συνκθκϊν και Υγιεινισ τθσ Εργαςίασ του Υπουργείου Εργαςίασ και 
Κοινωνικϊν Αςφαλίςεων (Τθλ. 210 - 321 4327) (http://www.osh.gr/). 

 το Ελλθνικό Λνςτιτοφτο Υγιεινισ και Αςφάλειασ τθσ Εργαςίασ (ΕΛ.ΛΝ.Υ.Α.Ε) 
(http://www.elinyae.gr/). 

 το Ελλθνικό Εςτιακό Σθμείο του Δικτφου του Ευρωπαϊκοφ Οργανιςμοφ για κζματα 
Εργαςιακισ Αςφάλειασ και Υγιεινισ (http://gr.osha.eu.int/legislation) και το γραφείο 
τθσ Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ ςτθν Ακινα 

 οι αρχζσ τθσ Αιρετισ Ρεριφζρειασ Κριτθσ. 
 το Υπουργείο Ρεριβάλλοντοσ, Χωροταξίασ και Δθμοςίων Ζργων (Υ.ΡΕ.ΧΩ.Δ.Ε.) 

(http://www.minenv.gr). 
 το Υπουργείο Ανάπτυξθσ (Τθλ. 210 7204600) (http://www.quality.ypan.gr). 
 θ ιςτοςελίδα τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ (http://www.europa.eu.int). 
 το Εκνικό Τυπογραφείο (Τθλ. 210 5279000) (http://www.et.gr). 
 τα ενθμερωτικά περιοδικά του κλάδου κλπ. 
 

Θ αναςκόπθςθ του νομοκετικοφ πλαιςίου γίνεται ςε ετιςια τακτικι βάςθ ι εάν ςυντρζχουν 

οι παρακάτω λόγοι : 

 επζκταςθ δραςτθριοτιτων τθσ εταιρείασ 
 τροποποίθςθ διαδικαςιϊν 
 νζεσ υπθρεςίεσ 
 

Τα νζα νομοκετιματα που εντοπίηονται κατά τθν αναςκόπθςθ ςυγκεντρϊνονται είτε 

απευκείασ από τισ πθγζσ ενθμζρωςθσ είτε : 

 μζςω του Εκνικοφ Τυπογραφείου (ΦΕΚ). 
 μζςω του εξουςιοδοτθμζνου από τθν Κοινότθτα Βιβλιοπωλείου. 
 

Ο Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ με τον εντοπιςμό του νζου Νομοκετιματοσ, καταρτίηει 

ζνα ενθμερωτικό ςθμείωμα, το οποίο και κοινοποιεί άμεςα ςε όλα τα εμπλεκόμενα μζρθ, 

προσ ενθμζρωςθ και υποβολι ζγγραφων ςχολίων και προτάςεων. Υποχρεωτικά, ο 

Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ κοινοποιεί το παραπάνω ςθμείωμα και προσ τον Γενικό 

Διευκυντι τθσ εταιρείασ. 

http://www.osh.gr/
http://www.elinyae.gr/
http://gr.osha.eu.int/legislation
http://www.minenv.gr/
http://www.quality.ypan.gr/
http://www.europa.eu.int/
http://www.et.gr/
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Το ενθμερωτικό αυτό ςθμείωμα περιλαμβάνει : 

Τα πλιρθ ςτοιχεία του νομοκετιματοσ (αρικμόσ, θμερομθνία κλπ.) : 

 Ρερίλθψθ των απαιτιςεων 
 Εφαρμογι 
 Δείκτεσ, Πρια, Άδειεσ, Επθρεαηόμενεσ Διαδικαςίεσ 
 

Στθν ςυνζχεια ο Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ μεριμνά για τθν ενθμζρωςθ του 

καταλόγου των εν ιςχφ Νομικϊν και Κανονιςτικϊν ρυκμίςεων (“Ρίνακασ Νομοκεςίασ”, Ε-7-

06-01). 

 

Κατόπιν αυτϊν, ζρχεται ςε επαφι με τον Γενικό Διευκυντι προκειμζνου : 

 

 Να ςυηθτιςουν το περιεχόμενο τθσ απαίτθςθσ, 
 Να ςυηθτιςουν τα ςχόλια και τισ προτάςεισ των εμπλεκομζνων μερϊν 
 Να αποφαςίςουν για τισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ  και πικανά τθν αλλαγι των 

υφιςτάμενων προδιαγραφϊν, διεργαςιϊν και διαδικαςιϊν, ϊςτε να ικανοποιθκοφν οι 
απαιτιςεισ του νομοκετιματοσ. 

 

Τα αποτελζςματα τθσ ςυνάντθςθσ καταγράφονται και υλοποιοφνται με μζριμνα του 

Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ. 

 

ΜΕΤ΢Α ΡΥ΢ΟΡ΢ΟΡΣΤΑΣΛΑΣ 

Ο Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ είναι υπεφκυνοσ για τθν τιρθςθ τθσ διαδικαςίασ και 

τθν εκπαίδευςθ του εμπλεκόμενου προςωπικοφ ςε κζματα πυροπροςταςίασ. Είναι ο 

πρϊτοσ υπεφκυνοσ για κάκε παράλθψθ, αμζλεια ι αδιαφορία για τθ λιψθ και εφαρμογι 

όλων των προλθπτικϊν και καταςταλτικϊν μζτρων και μζςων πυροπροςταςίασ. 

 

Ο Τεχνικόσ Αςφαλείασ ζχει ωσ κακικον τον εντοπιςμό των αδυνάτων ςθμείων που 

αφοροφν κζματα πυροπροςταςίασ και τθν υποβολι διορκωτικϊν προτάςεων προσ τθ 

διοίκθςθ τθσ εταιρείασ. 

 

Ο Υπεφκυνοσ Ρυροπροςταςίασ : 

 Μεριμνά για τθν καλι ςυντιρθςθ των μζςων πυροπροςταςίασ, επικεωρϊντασ αυτά 
ϊςτε να βρίςκονται πάντα ςε καλι κατάςταςθ. 
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 Ρροςζρχεται τακτικά ςτθν επικεϊρθςθ των χϊρων για τθν ευταξία και κακαριότθτα 
αυτϊν και δίνει τισ απαραίτθτεσ οδθγίεσ. 

 Σε περίπτωςθ ανάγκθσ ςυμβουλεφεται τθν οικεία Ρυροςβεςτικι Υπθρεςία ςε κζματα 
πυροπροςταςίασ, εκπαίδευςθσ κλπ. 

 Ειςθγείται ζγκαιρα ςτθ Διεφκυνςθ τθσ εταιρείασ τθν αντικατάςταςθ των ακατάλλθλων 
πυροςβεςτικϊν μζςων ι τθ ςυμπλιρωςι τουσ. 

 Ραίρνει κάκε άλλο προλθπτικό μζτρο κατά τθσ πυρκαγιάσ, ανάλογα με τισ ςυνκικεσ 
που δθμιουργοφνται κάκε φορά, για εξάλειψθ ι μείωςθ των προχποκζςεων 
δθμιουργίασ πυρκαγιάσ ι ςυναφοφσ κατάςταςθσ. 

 Σε περίπτωςθ άςκθςθσ προςκαλεί να παρίςταται και αξιωματικόσ τθσ οικείασ 
Ρυροςβεςτικισ Υπθρεςίασ. 

 Ρροςζρχεται ςτθ κεωρθτικι και πρακτικι εκπαίδευςθ του προςωπικοφ 
πυροπροςταςίασ και των λοιπϊν εργαηομζνων ςτθν επιχείρθςθ. 

 Είναι υπεφκυνοσ για τθν τιρθςθ τθσ τάξθσ και κακαριότθτασ ςτουσ χϊρουσ τθσ 
εταιρείασ και δίνει τισ ςχετικζσ οδθγίεσ ςτο προςωπικό. 

 Ραίρνει κάκε άλλο προλθπτικό μζτρο κατά τθσ πυρκαγιάσ, ανάλογα με τισ ςυνκικεσ 
που δθμιουργοφνται κάκε φορά, για εξάλειψθ ι μείωςθ των προχποκζςεων 
δθμιουργίασ πυρκαγιάσ ι ςυναφοφσ κατάςταςθσ. 

 Αναρτά διάγραμμα ςφνκεςθσ τθσ ομάδασ πυροπροςταςίασ. 
 Σε περίπτωςθ πυρκαγιάσ, ανεξάρτθτα από το μζγεκοσ τθσ υποχρεοφται ςτθν κλιςθ τθσ 

οικείασ Ρυροςβεςτικισ Υπθρεςίασ. 
 

 

 Ο Βοθκόσ Υπεφκυνου Ρυροπροςταςίασ είναι υπεφκυνοσ για τα παρακάτω : 
 Είναι άμεςοσ ςυνεργάτθσ του Υπεφκυνου Ρυροπροςταςίασ και βοθκά αυτόν ςφμφωνα 

με τισ εντολζσ του. 
 Αναπλθρϊνει τον Υπεφκυνο Ρυροπροςταςίασ ςε περίπτωςθ απουςίασ ι κωλφματοσ 

αυτοφ και περιβάλλεται με τα ίδια κακικοντα και υποχρεϊςεισ. 
 

 

Θ Ομάδα Ρυροπροςταςίασ ζχει τισ παρακάτω αρμοδιότθτεσ : 

 Άςχετα με τθ κζςθ εργαςίασ και το βακμό, μεριμνοφν για τθν πρόλθψθ - αντιμετϊπιςθ 
πυρκαγιϊν ςτθν περιοχι εργαςίασ τουσ και γφρω από αυτι. 

 Ραρακολουκοφν τα εκπαιδευτικά προγράμματα και ςυμμετζχουν ςτισ αςκιςεισ. 
 Αναλαμβάνουν τθν τιρθςθ του προγράμματοσ προλθπτικισ ςυντιρθςθσ του 

εξοπλιςμοφ τθσ εταιρείασ. 
 Σε περίπτωςθ πυρκαγιάσ επεμβαίνουν αμζςωσ για τθν καταςτολι τθσ ςφμφωνα με τα 

κακοριηόμενα ειδικά κακικοντα κακενόσ. 
 Εκτελοφν με προκυμία τισ εντολζσ του Υπεφκυνου Ρυροπροςταςίασ και του Βοθκοφ 

Ρυροπροςταςίασ. 
 Οφείλουν να εκτελοφν τουσ προγραμματιςμζνουσ ελζγχουσ των μζςων πυρόςβεςθσ 

που γίνονται κάκε μινα, φςτερα από ζκδοςθ των αντίςτοιχων εντφπων από τον 
Υπεφκυνο Διαχείριςθσ Ροιότθτασ και να γνωρίηουν τισ κζςεισ και τα είδθ των 
πυροςβεςτικϊν μζςων, τθ χριςθ τουσ, τθ κζςθ των πινάκων θλεκτρικοφ ρεφματοσ και 
τουσ αρικμοφσ τθλεφϊνων τθσ οικείασ Ρυροςβεςτικισ Υπθρεςίασ. 
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 Υποχρεοφνται να γνωρίηουν τουσ χϊρουσ από άποψθ κινδφνου τθσ πυρκαγιάσ, κακϊσ 
και τα πικανά αίτια ζκρθξθσ ι ςυναφϊν καταςτάςεων. 

 Σε περίπτωςθ πυρκαγιάσ ι άλλου ςυμβάντοσ υποχρεοφνται ςτθν άμεςθ ςιμανςθ 
ςυναγερμοφ και ςτθν ειδοποίθςθ τθσ Ρυροςβεςτικισ Υπθρεςίασ. 

 Αναφζρουν ςτον Υπεφκυνο Ρυροπροςταςίασ και το Βοθκοφ Ρυροπροςταςίασ 
οποιαδιποτε βλάβθ ι ανωμαλία ςτθ λειτουργία των μζςων πυρόςβεςθσ ι δθμιουργία 
ςυνκθκϊν πρόκλθςθσ πυρκαγιϊν. 

 Γνωρίηουν καλά όλουσ τουσ χϊρουσ του τομζα τουσ και τισ εξόδουσ κινδφνου και 
προβαίνουν ςτθ διάςωςθ των ατόμων, που κινδυνεφουν, ςε ςυντρζχουςεσ 
περιπτϊςεισ. 

 Το προςωπικό που αποτελεί τθ βάρδια, οφείλει λίγο πριν τθ λιξθ τθσ, να επικεωριςει 
όλουσ τουσ χϊρουσ τθσ εταιρείασ προκειμζνου να διαςφαλίςει ότι δεν υπάρχει 
κίνδυνοσ πυρκαγιάσ. Θ ίδια επικεϊρθςθ κα πρζπει να γίνεται ακόμα πιο ςχολαςτικά και 
ςε περιπτϊςεισ που θ εταιρεία κλείςει για κάποιο χρονικό διάςτθμα. 

 

Για  τθν αντιμετϊπιςθ ζκτακτων περιςτατικϊν πυρκαγιάσ υπάρχει ο παρακάτω εξοπλιςμόσ 
ςε μζςα πυρόςβεςθσ : 
 
 Ρυροςβεςτικζσ φωλιζσ 
 Κινθτοί πυροςβεςτιρεσ ξθράσ κόνεωσ 
 
Τα τεχνικά ςτοιχεία των παραπάνω μζςων πυρόςβεςθσ αναλφονται ςτθν μελζτθ 
πυροπροςταςίασ τθσ εταιρείασ . 
Ρροκειμζνου να διαςφαλίηεται ςυνεχϊσ θ αςφάλεια των χϊρων τθσ εταιρείασ, ζτςι ϊςτε : 
(α) ο κίνδυνοσ πυρκαγιάσ να είναι όςο το δυνατό μικρότεροσ. 
(β) θ εντόπιςθ τυχόν πυρκαγιάσ να γίνει ςτθν αρχι τθσ γζνεςθσ τθσ. 
(γ) να υπάρχει ςυνεχϊσ θ δυνατότθτα άμεςθσ καταςτολισ τθσ πυρκαγιάσ. 
 
ζχουν κακιερωκεί τα παρακάτω προλθπτικά μζτρα πυραςφάλειασ : 
1.Ρ΢ΟΓ΢ΑΜΜΑΤΛΣΜΕΝΟΛ ΕΛΕΓΧΟΛ ΜΕΣΩΝ ΡΥ΢ΟΣΒΕΣΘΣ 
 
Ο Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ εκδίδει κάκε μινα (εντόσ τθσ δεφτερθσ εβδομάδασ του 
μινα) το Δελτίο Ελζγχου Μζςων Ρυρόςβεςθσ (ΕΝΤ-7-08-01). 
 
Τα δελτία αυτά παραδίδονται από τον Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ ςτον Υπεφκυνο 
Συντιρθςθσ ο οποίοσ με τθ ςειρά του ορίηει ζνα άτομο από το προςωπικό, υπεφκυνο να 
κάνει τουσ ελζγχουσ των μζςων πυρόςβεςθσ του χϊρου και να ςυμπλθρϊςει το δελτίο. Το 
άτομο αυτό είναι διαφορετικό κάκε μινα, μζχρι να ολοκλθρωκεί ο κφκλοσ όλων των 
ατόμων του τμιματοσ, οπότε και επαναλαμβάνονται από τθν αρχι. Τα δελτία αναφζρονται 
ςτα μζςα πυρόςβεςθσ που υπάρχουν ςτο χϊρο εργαςίασ του προςωπικοφ ςτο οποίο 
απευκφνονται. Το προςωπικό καλείται να ελζγξει, μζςα ςε ζνα ςυγκεκριμζνο χρονικό 
διάςτθμα από τθν θμζρα ζκδοςθσ του δελτίου, (το οποίο αναγράφεται πάνω ςτο δελτίο), 
τθν καλι κατάςταςθ αυτϊν των μζςων πυρόςβεςθσ και να ςυμπλθρϊςει το δελτίο, 
αναγράφοντασ πάνω ςε αυτό τισ ελλείψεισ που παρατθρικθκαν. 
 
Τα μζςα πυρόςβεςθσ του κάκε χϊρου είναι κωδικοποιθμζνα, οφτωσ ϊςτε να γίνεται 
ευκολότερα ο ζλεγχοσ καλισ κατάςταςθσ τουσ. 
 
Ο ςκοπόσ αυτϊν των ελζγχων είναι διπλόσ : 
(α) να διαςφαλίηεται ςυνεχϊσ θ καλι κατάςταςθ των μζςων πυρόςβεςθσ. 
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(β) να γνωρίηει το προςωπικό τισ κζςεισ και τα είδθ των μζςων πυρόςβεςθσ που υπάρχουν 
ςτο χϊρο εργαςίασ του, προκειμζνου να ενεργιςει άμεςα και ςωςτά, χωρίσ 
κακυςτεριςεισ, ςε περίπτωςθ πυρκαγιάσ. 

 
Τα δελτία αυτά επιςτρζφονται ςυμπλθρωμζνα, με ευκφνθ του Υπεφκυνου Συντιρθςθσ, 
ςτον Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ, μζςα ςτο ςυγκεκριμζνο χρονικό διάςτθμα που είχε 
κακοριςτεί. 
 
Ο Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ ελζγχει τα δελτία και προβαίνει άμεςα ςε 
οποιαδιποτε εργαςία αποκατάςταςθσ τυχόν προβλθμάτων ι ελλείψεων που 
καταγράφτθκαν.  
 
Πλοι οι πυροςβεςτιρεσ τθσ εταιρείασ ελζγχονται και αναγομϊνονται, εάν χρειαςτεί, μία 
φορά το ζτοσ. Ο ζλεγχοσ γίνεται από το προμθκευτι και περιλαμβάνει και υδραυλικό τεςτ 
αντοχισ των φιαλϊν. Ο προμθκευτισ εκδίδει πιςτοποιθτικό καταλλθλότθτασ το οποίο 
αρχειοκετείται. 
 
 
2.ΕΛΕΓΧΟΣ ΡΑΚΘΤΛΚΘΣ ΡΥ΢ΑΣΦΑΛΕΛΑΣ ΚΤΛ΢ΛΩΝ ΚΑΛ ΡΕ΢ΛΒΑΛΛΟΝΤΟΣ ΧΪ΢ΟΥ 
 
Το προςωπικό πυραςφάλειασ τθσ εταιρείασ μεριμνά ςυνεχϊσ για τθν διατιρθςθ των χϊρων 
αρμοδιότθτάσ του κακαρϊν και για τθν ελεφκερθ προςπζλαςθ ςτισ εξόδουσ διαφυγισ και 
κινδφνου. 
 
Τυχόν προβλιματα αναφζρονται άμεςα ςτον υπεφκυνο πυραςφάλειασ ο οποίοσ φροντίηει 
χωρίσ κακυςτζρθςθ για τθν επίλυςι τουσ. 
 
 
3.ΑΡΑΓΟ΢ΕΥΣΘ ΚΑΡΝΛΣΜΑΤΟΣ 
 
Το κάπνιςμα απαγορεφεται ρθτά ςε όλουσ τουσ χϊρουσ τθσ εταιρείασ πλθν των ειδικά 
ςθμαςμζνων χϊρων. Στουσ χϊρουσ αυτοφσ βρίςκεται αναρτθμζνθ ςχετικι πινακίδα με το 
ςιμα : “ΕΡΛΤ΢ΕΡΕΤΑΛ ΤΟ ΚΑΡΝΛΣΜΑ” και κάτω από αυτιν θ ονομαςία του χϊρου όπου 
επιτρζπεται το κάπνιςμα ςτον οποίο βρίςκεται και θ πινακίδα. 
 
Θ ενθμζρωςθ των ειςερχομζνων για τθν απαγόρευςθ του καπνίςματοσ & τον περιοριςμό 
του ςε ςυγκεκριμζνουσ χϊρουσ είναι μία από τισ βαςικζσ αρμοδιότθτεσ του Διευκυντι 
Συςτθμάτων. 
 
 
5.ΔΛΑΔΛΚΑΣΛΑ ΚΑΤΑΣΤΑΛΤΛΚΩΝ ΜΕΤ΢ΩΝ ΡΥ΢ΑΣΦΑΛΕΛΑΣ 
 
Σε περίπτωςθ πυρκαγιάσ πρζπει να γίνουν τα εξισ : 
 
 Σθμαίνουμε αμζςωσ ςυναγερμό, και ειδοποιοφμε τον Υπεφκυνοσ Ρυροπροςταςίασ. 
 Ελζγχουμε ϊςτε να μθν απομονωκεί κάποιο άτομο ςε κάποιο χϊρο. 
 Διακόπτουμε το θλεκτρικό ρεφμα από τον Γενικό Διακόπτθ. 
 Ρθγαίνουμε γριγορα μαηί με τουσ άλλουσ εργαηόμενουσ ςτα πλθςιζςτερα 

πυροςβεςτικά μζςα και ενεργοφμε για τθν κατάςβεςθ τθσ φωτιάσ. 
 Ειδοποιοφμε τθ Ρυροςβεςτικι Υπθρεςία ςτον αρικμό τθλ. 199. 
 Φροντίηουμε να απομακρυνκοφν από το χϊρο πυρκαγιάσ τα εφφλεκτα υλικά. 
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 Φροντίηουμε να απομακρυνκοφν όςοι δεν αςχολοφνται με τθν κατάςβεςθ τθσ φωτιάσ 
και φροντίηουμε ϊςτε να ςυγκεντρωκοφν ςτο προαφλιο του κτιρίου. 

 
ΑΣΦΑΛΕΛΑ Ρ΢ΟΣΩΡΛΚΟΥ 

Θ παροφςα διαδικαςία επικεντρϊνεται ςε πικανζσ εςτίεσ κινδφνου για το προςωπικό και 
προτείνει μζτρα πρόλθψθσ και προφφλαξθσ. 
 
 
Ρικανοί κίνδυνοι για τθν υγεία του προςωπικοφ 
 
Ρικανοί κίνδυνοι για τθν αςφάλεια του εργαηομζνου υπάρχουν ςτθν παραγωγικι 
διαδικαςία, και πιο ςυγκεκριμζνα : 
 
 Κίνδυνοσ τραυματιςμοφ από τθν λειτουργία των μθχανθμάτων. 
 
 
Θλεκτρολογικόσ & μθχανολογικόσ εξοπλιςμόσ  
 
Ρρζπει να τθροφνται οι κανονιςμοί τθσ ΔΕΘ για τισ εςωτερικζσ εγκαταςτάςεισ, τισ ςυςκευζσ 
και τα μθχανιματα. 
 
Τθροφνται οι προβλζψεισ των ςχετικϊν κανονιςμϊν και των προτφπων εγκατάςταςθσ και 
λειτουργίασ του προμθκευτι – καταςκευαςτι. 
  
Δεν επιτρζπεται ςτο μθ ειδικευμζνο προςωπικό, να επιςκευάηει, να εγκακιςτά να 
τροποποιεί ι να παρεμβαίνει ςε κζματα θλεκτρολογικοφ εξοπλιςμοφ, θλεκτρικϊν 
εγκαταςτάςεων ι μθχανθμάτων. 
 
Ρριν από κάκε εργαςία ςυντιρθςθσ, ρφκμιςθσ κάκε εγκατάςταςθσ ι εξοπλιςμοφ, 
επιβάλλεται να γίνεται απομόνωςθ και απαγόρευςθ τθσ λειτουργίασ τουσ. Θ μεκόδευςθ 
περιλαμβάνει κλείδωμα χειριςτθρίων, αφαίρεςθ αςφαλειϊν λειτουργίασ, ανάρτθςθ 
προειδοποιθτικϊν πινακίδων κλπ. 
 
 
Ρροφυλάξεισ 
 
 Τισ παραπάνω επικίνδυνεσ εργαςίεσ κα τισ εκτελεί μόνο πεπειραμζνο τεχνικό 

προςωπικό, ςτο οποίο ζχει γίνει θ κατάλλθλθ ενθμζρωςθ για τον κίνδυνο, και πάντα 
υπό τθν επίβλεψθ του Υπεφκυνου του τμιματοσ. 

 Πταν χρθςιμοποιοφνται χθμικά υλικά (κακαριςτικά) ο χϊροσ κα πρζπει κατά το 
δυνατόν να αερίηεται. 

 
 
ΚΑΚΑ΢ΛΣΜΟΣ  ΚΑΛ ΕΡΛΜΕΛΕΛΑ ΧΩ΢ΩΝ Ε΢ΓΑΣΛΑΣ 
 
Ο ςωςτόσ κακαριςμόσ και θ επιμζλεια αποτελοφν ουςιαςτικό ςτοιχείο για τθ διατιρθςθ 
καλϊν ςυνκθκϊν εργαςίασ. Συμβάλλουν ςε μεγάλο βακμό ςτθν πρόλθψθ των ατυχθμάτων 
κατά τθν εργαςία και των επαγγελματικϊν αςκενειϊν. 
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Ο κακαριςμόσ είναι εργαςία ςυντιρθςθσ του χϊρου και επομζνωσ κακικον όλων των 
εμπλεκομζνων. Θ επιμζλεια των χϊρων εργαςίασ του κάκε εργαηομζνου ςυντελεί 
ουςιαςτικά ςτισ ςωςτζσ ςυνκικεσ υγιεινισ και αςφάλειασ τθσ επιχείρθςθσ. 
 
Θ ανεπαρκισ επιμζλεια των χϊρων γίνεται αιτία ατυχθμάτων εντόσ και εκτόσ των κτιρίων, 
πυρκαγιϊν, κακοφ εργαςιακοφ περιβάλλοντοσ, ζλλειψθσ εργονομίασ ςτισ κζςεισ εργαςίασ. 
 
Απαιτείται: 
 Σωςτι διάταξθ των χϊρων των αποκθκϊν 
 Οι διάδρομοι να είναι ελεφκεροι από κάκε είδουσ εμπόδια 
 Να υπάρχουν ειδικζσ απομονωμζνεσ περιοχζσ για τθ φφλαξθ του εξοπλιςμοφ, των 

εργαλείων κλπ. 
 Θ φπαρξθ δοχείων απορριμμάτων και ςταχτοδοχείων ςε κατάλλθλουσ χϊρουσ 

Να αποφεφγονται καλϊδια και ςωλθνϊςεισ εγκάρςια με τουσ οδοφσ διζλευςθσ πεηϊν 

 
ΛΟΓΙ΢ΣΗΡΙΟ  
 
Θ ΑΒΓΔ κακιερϊνει και διατθρεί τεκμθριωμζνεσ διεργαςίεσ για τθ διαςφάλιςθ των 
υπθρεςιϊν του λογιςτθρίου. 
 
Οικονομικά θζματα. 
 Θ ςφνταξθ των ετιςιων οικονομικϊν καταςτάςεων (Γενικοφ Λςολογιςμοφ και των 

Λογαριαςμϊν Αποτελεςμάτων Χριςθσ και Εκμετάλλευςθσ τθσ εταιρίασ κλπ.) κακϊσ και 
θ μζριμνα, για τθ ςυγκζντρωςθ και επεξεργαςίασ κάκε ςτοιχείου ςχετικοφ με τον 
Λςολογιςμό και τον προχπολογιςμό τθσ εταιρίασ. 

 Θ ςυςτθματικι ενθμζρωςθ, τιρθςθ και κάλυψθ των φορολογικϊν και φοροτεχνικϊν 
προβλθμάτων τθσ εταιρίασ και θ ζγκαιρθ και ακριβισ απόδοςθ των φορολογικϊν και 
λοιπϊν υποχρεϊςεων. 

 Θ τιρθςθ των επίςθμων λογιςτικϊν βιβλίων, θ ςυμφωνία των μθχανογραφικϊν λογι-
ςτικϊν εγγραφϊν, ςε όλα τα ςτάδια τθσ επεξεργαςίασ τουσ (θμερολόγιο, Γενικό και 
Αναλυτικό Κακολικό, Λςοηφγιο, κτλ.) και, γενικά, θ λογιςτικι απεικόνιςθ και 
παρακολοφκθςθ των οικονομικϊν πράξεων τθσ εταιρίασ. 

 Θ ευκφνθ για τθ διεκπεραίωςθ όλων των χρθματικϊν δοςολθψιϊν τθσ εταιρίασ και θ 
παρακολοφκθςθ τθσ κίνθςισ τουσ, κακϊσ και θ ςυμφωνία των λογαριαςμϊν. 

 Θ κακθμερινι ςυμφωνία του υπόλοιπου ταμείου 
 Θ παρακολοφκθςθ τθσ κίνθςθσ των λογαριαςμϊν τρίτων. 
 Θ παρακολοφκθςθ, θ τιρθςθ, θ ςυμφωνία και θ ενθμζρωςθ των λογαριαςμϊν πάγιων 

ςτοιχείων τθσ εταιρίασ. 
 Θ οργάνωςθ και διενζργεια των ετθςίων τακτικϊν απογραφϊν. 
 Θ παραλαβι, θ κωδικοποίθςθ και ο ζλεγχοσ των δικαιολογθτικϊν εγγράφων, πριν από 

τθν ζκδοςθ ςχετικϊν ενταλμάτων πλθρωμισ, γραμματίων είςπραξθσ και ςυμψθ-
φιςτικϊν δελτίων, ςφμφωνα με αυτά και το Λογιςτικό Σχζδιο των λογαριαςμϊν, κακϊσ 
και ο προλθπτικόσ ζλεγχοσ όλων των εκδιδομζνων ςτοιχείων. 

 Θ ςφνταξθ και παρακολοφκθςθ τθσ εκτζλεςθσ των μθνιαίων ιςοηυγίων κακϊσ και θ 
θμερθςία παρακολοφκθςθ των ειςπράξεων και πλθρωμϊν, ςε ταμειακι βάςθ. 

 Θ παρακολοφκθςθ εφαρμογισ των ςυμβάςεων τθσ εταιρίασ με τρίτουσ, από 
οικονομικισ άποψθσ. 

 Θ τιρθςθ των διαδικαςιϊν, για τθν καταβολι αποηθμιϊςεων, ςε περιπτϊςεισ πρόκλθ-
ςθσ ηθμιϊν ςε περιουςιακά ςτοιχεία τρίτων, με υπαιτιότθτα τθσ εταιρίασ, κακϊσ και θ 
διεκδίκθςθ αποηθμίωςθσ, για πρόκλθςθ ηθμιϊν από τρίτουσ ςε περιουςιακά ςτοιχεία 
τθσ εταιρίασ. 
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 Θ φροντίδα, για τθν τιρθςθ των ςχετικϊν βιβλιαρίων τραπεηικισ κατάκεςθσ και θ ευ-
κφνθ, για τθν ζκδοςθ των πάςθσ φφςθσ επιταγϊν τθσ εταιρίασ, κακϊσ και θ ευκφνθ για 
τθν κατάκεςθ των ειςπράξεων ςτισ Τράπεηεσ και θ ενζργεια των αναλιψεων, για τισ 
πλθρωμζσ πάςθσ φφςεωσ. 

 Θ τιρθςθ και ςυμφωνία των λογαριαςμϊν προκαταβολϊν, δανείων, πιςτωτικϊν υπο-
λοίπων, χρεωςτικϊν υπολοίπων, κτλ., θ ςφνταξθ ανακεφαλαιϊςεων μιςκοδοςίασ και 
παραςτατικϊν ενταλμάτων πλθρωμϊν, γραμματίων ειςπράξεων και ςυμψθφιςτικϊν 
εγγραφϊν, θ παρακολοφκθςθ και ςυμφωνία απόδοςθσ των κρατιςεων υπζρ τρίτων, 
κακϊσ και θ ςφνταξθ των παραςτατικϊν μθχανογράφθςθσ. 

 Θ υποβολι τθσ ετιςιασ διλωςθσ φορολογίασ ειςοδιματοσ τθσ εταιρίασ ςτθ αρμόδια 
Δ.Ο.Υ. 

 Θ επεξεργαςία και υποβολι όλων των απαραίτθτων ςτοιχείων ςτο Νόμιμο Εκπρόςωπο 
για τθ ςφνταξθ των εκκζςεων Ρροχπολογιςμοφ, Απολογιςμοφ και Λςολογιςμοφ τθσ 
εταιρίασ. 

 
Εργαςιακά Θζματα  
 Θ τιρθςθ των διαδικαςιϊν πρόςλθψθσ, παραίτθςθσ, απόλυςθσ και διαγραφισ του 

προςωπικοφ, κατά τα προβλεπόμενα από τθν κείμενθ νομοκεςία. 
 Ο χειριςμόσ των κεμάτων με τα Αςφαλιςτικά Ταμεία, των κεμάτων αποηθμίωςθσ και 

ςυνταξιοδότθςθσ, κακϊσ και των κεμάτων αςφάλιςθσ του προςωπικοφ. 
 Θ μζριμνα για τθ ςυςτθματικι παρακολοφκθςθ των μεταβολϊν του προςωπικοφ, θ 

τιρθςθ, θ διαβίβαςθ των ςχετικϊν μεταβολϊν και ςτο Λογιςτιριο και ενθμζρωςθ του 
μθτρϊου και των ατομικϊν φακζλων. 

 Θ φροντίδα και ο ζλεγχοσ κεμάτων, που αφοροφν ςτα χρονικά όρια εργαςίασ του 
προςωπικοφ και ειδικότερα, ςτο ωράριο εργαςίασ, ςτισ αναπαφςεισ, ςτο ωράριο  των 
μθτζρων, ςτο ελαςτικό ωράριο, κτλ. Συναφι κζματα, κακϊσ και ςτον ζλεγχο παρουςίασ 
του προςωπικοφ. 

 Θ ςυγκζντρωςθ τυχόν παραπόνων ι αιτθμάτων του προςωπικοφ τθσ εταιρίασ και θ 
διερεφνθςι τουσ, μζςα ςε εφλογο χρονικό διάςτθμα. 

 Θ φροντίδα κεμάτων πεικαρχικοφ ελζγχου του προςωπικοφ τθσ εταιρίασ και θ τιρθςθ 
ςχετικοφ αρχείου. 

 Θ διεκπεραίωςθ όλων των εργαςιϊν και τθσ διαδικαςίασ ζκδοςθσ τθσ μιςκοδοςίασ του 
προςωπικοφ, ςφμφωνα με τα εργαςιακά και μιςκοδοτικά ςτοιχεία του, όπωσ αυτά 
προκφπτουν από τουσ ατομικοφσ φακζλουσ, που τθροφνται, κακϊσ και ο ζλεγχοσ τθσ 
ορκότθτασ εξαγωγισ τθσ. 

 Θ παρακολοφκθςθ των μεταβολϊν του προςωπικοφ, και θ ςφνταξθ παραςτατικϊν 
μθχανογράφθςθσ, για τισ πάςθσ φφςθσ μεταβολζσ (μιςκϊν, επιδομάτων, κρατιςεων 
κτλ.). 

 Θ ζκδοςθ των ετθςίων φορολογικϊν βεβαιϊςεων αποδοχϊν του προςωπικοφ τθσ 
εταιρίασ. 

 Θ εμπρόκεςμθ απόδοςθ Φ.Μ.Υ. και ειςφορϊν ΛΚΑ κλπ. αςφαλιςτικϊν ταμείων. 
 
 
ΕΝΕ΢ΓΕΛΕΣ ΛΟΓΛΣΤΘ΢ΛΟΥ  
ΕΝΕ΢ΓΕΛΕΣ – ΔΛΑΔΛΚΑΣΛΕΣ ΛΟΓΛΣΤΘ΢ΛΟΥ ΑΝΑ ΜΘΝΑ 
 
Κζματα Οικονομικισ Διαχείριςθσ. 
1) Ρροχπολογιςτικό φφλλο μθνιαίων εξόδων – δαπανϊν τθσ εταιρείασ.  

Είναι απαραίτθτο να καταρτίηεται μζςα ςτο πρϊτο πενκιμερο του μινα και να 
ενθμερϊνεται θ διοίκθςθ & περιλαμβάνει (επιταγζσ πλθρωτζεσ, δόςεισ δανείων, 
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υποχρεϊςεισ από φόρουσ – τζλθ, μιςκϊματα & δόςεισ leasing, Φ.Ρ.Α., πλθρωμζσ 
ειςαγωγϊν πλθρωμζσ προμθκευτϊν κ.τ.λ.). 

 
2) Ρρογραμματιςμόσ ταμειακϊν ροϊν για κάλυψθ των μθνιαίων υποχρεϊςεων. 
 
3) Καταγραφι των περικωρίων ςε κεφάλαια κίνθςθσ και των επιταγϊν – καλυμμάτων  για  

ζγκαιρθ ςυμπλθρωματικι χρθματοδότθςθ των μθνιαίων υποχρεϊςεων 
(πραγματοποιοφνται επαφζσ με τράπεηεσ για αξιολόγθςθ και λιψθ απόφαςθσ ςε 
ςυνεργαςία με τθ διοίκθςθ). 

 
4) Μιςκοδοςία 

 ςυμπλιρωςθ βιβλίου αδειϊν εργαηομζνων. 
 ολοκλιρωςθ μιςκοδοςίασ. 
 εντολζσ μζςω web για πλθρωμζσ. 

 
Λογιςτικά κζματα 
1) Καταχϊρθςθ των τιμολογίων εξόδων και ζλεγχοσ τιμολογίων αγορϊν (των οποίων θ 

καταχϊρθςθ γίνεται από το τμιμα προμθκειϊν). 
 
2) Συμφωνίεσ μεταξφ τθσ εμπορικισ διαχείριςθσ και τθσ γενικισ λογιςτικισ για κλείςιμο 

του μινα οι οποίεσ αφοροφν : 
 Ρελάτεσ (χρζωςθ – πίςτωςθ – υπόλοιπο). 
 Ρρομθκευτζσ (χρζωςθ – πίςτωςθ – υπόλοιπο). 
 Επιταγζσ ειςπρακτζεσ. 
 Επιταγζσ ςτισ τράπεηεσ για είςπραξθ. 
 Επιταγζσ πλθρωτζεσ. 

 
3) Συμφωνίεσ των λογαριαςμϊν των επιταγϊν με τισ τράπεηεσ αρχικά μζςω web και ςτθν 

ςυνζχεια επιβεβαίωςθ με τα extrait των τραπεηϊν. 
 
4) Ενθμζρωςθ του βιβλίου παγίων με νζα πάγια. 

Μετά τισ ςυμφωνίεσ των παραπάνω ακολουκοφν οι ακόλουκεσ ενζργειεσ με τθν 
εποπτεία του εξωτερικοφ λογιςτι : 
 Εκτφπωςθ ιςοηυγίου των λογαριαςμϊν.  
 Κατάρτιςθ περιοδικισ διλωςθσ Φ.Ρ.Α. & θλεκτρονικι αποςτολι τθσ. 
 Κατάρτιςθ διλωςθσ ειςαγωγϊν και υποβολι τθσ ςτθν Α’ Δ.Ο.Υ. 
 Εκτυπϊςεισ κεωρθμζνου ιςοηυγίου.  
 Εκτυπϊςεισ θμερολογίου ταμείου & διαφόρων πράξεων. 

 
 
ΕΝΕ΢ΓΕΛΕΣ – ΔΛΑΔΛΚΑΣΛΕΣ ΛΟΓΛΣΤΘ΢ΛΟΥ ΑΝΑ ΔΛΜΘΝΟ 
 
Τακτικά ανά δίμθνο εκτελοφνται οι παρακάτω ενζργειεσ. 

 Κατάρτιςθ διλωςθσ και απόδοςθ φόρου μιςκωτϊν υπθρεςιϊν. 
 Συμφωνία και απόδοςθ κρατιςεων υπζρ τρίτων. 

 
 
ΕΝΕ΢ΓΕΛΕΣ – ΔΛΑΔΛΚΑΣΛΕΣ ΛΟΓΛΣΤΘ΢ΛΟΥ ΑΝΑ Τ΢ΛΜΘΝΟ 
 
Τακτικά ανά τρίμθνο εκτελοφνται οι παρακάτω ενζργειεσ. 

 Συμφωνία και θλεκτρονικι υποβολι Α.Ρ.Δ. (αναλυτικισ περιοδικισ διλωςθσ) 
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 Συμφωνία και υποβολι ανακεφαλαιωτικοφ πίνακα ενδοκοινοτικϊν αποκτιςεων 
 Υποβολι κατάςταςθσ ςυμφωνθτικϊν ςε εφορία. 
 Συμφωνίεσ και καταλογιςμοί τόκων ςε δάνεια. 
 Αποτίμθςθ απογράφθσ και ςφνταξθ ιςολογιςμοφ για αξιολόγθςθ τθσ πορείασ τθσ 

εταιρείασ & μζτρθςθσ αποδοτικότθτασ ςε ςυνεργαςία με τον εξωτερικό λογιςτι. 
 
 
ΕΝΕ΢ΓΕΛΕΣ – ΔΛΑΔΛΚΑΣΛΕΣ ΛΟΓΛΣΤΘ΢ΛΟΥ ΑΝΑ ΕΞΑΜΘΝΟ 
 
Τακτικά ανά εξάμθνο εκτελοφνται οι παρακάτω ενζργειεσ. 

 ςτο 1ο εξάμθνο του ζτουσ γίνεται θ τακτικι γενικι ςυνζλευςθ μετόχων. 
 Διαδικαςίεσ δθμοςίευςθσ ιςολογιςμοφ, κ.τ.λ.  
 κατάρτιςθ κατάςταςθσ δανείων.  
 Συμφωνίεσ με τράπεηεσ και καταλογιςμοί τόκων. 
 Ζλεγχοσ & πλθρωμι αςφαλιςτθρίου πυρόσ και αςφαλειϊν μεταφορικϊν μζςων τθσ 

εταιρείασ. 
 
 
ΕΝΕ΢ΓΕΛΕΣ – ΔΛΑΔΛΚΑΣΛΕΣ ΛΟΓΛΣΤΘ΢ΛΟΥ ΑΝΑ ΕΤΟΣ 
 
Τακτικά ανά εξάμθνο εκτελοφνται οι παρακάτω ενζργειεσ. 
- Συμφωνίεσ υπολοίπων με πελάτεσ & προμθκευτζσ. 
- Συμφωνίεσ υπολοίπων με τράπεηεσ. 
- Εποπτεία διενζργειασ απογράφθσ και αποτφπωςθ αυτισ. 
- Διενζργεια αποςβζςεων ςε βιβλίο παγίων. 
- κατάρτιςθ λογαριαςμοφ γενικισ εκμετάλλευςθσ. 
- Σφνταξθ ιςολογιςμοφ και προςαρτιματοσ, αποτελεςμάτων χριςθσ & διάκεςθσ κερδϊν. 
- Ζλεγχοσ & υποβολι ςυγκεντρωτικϊν καταςτάςεων υπολοίπων πελατϊν – προμθκευτϊν. 
- Οριςτικι διλωςθ φόρου Μ.Υ. & ζκδοςθ βεβαιϊςεων αποδοχϊν για μιςκωτοφσ. 
- Εκκακαριςτικι δθλϊςει Φ.Ρ.Α., ζλεγχοσ  & υποβολι. 
- Διλωςθ φορολογίασ ειςοδιματοσ εταιρείασ. 
- Διλωςθ φόρου μεγάλθσ ακίνθτθσ περιουςίασ τθσ εταιρείασ. 
 

Αναγνώριςη, απόδοςη ταυτότητασ και ιχνηλαςιμότητα 
Θ εταιρία ΑΒΓΔ κατά τθ διάρκεια τθσ υλοποίθςθσ του προϊόντοσ /υπθρεςίασ αποδίδει 

ταυτότθτα ςτο προϊόν/υπθρεςία με κατάλλθλα μζςα. Θ ταυτοποίθςθ αυτισ τθσ μορφισ 

τεκμθριϊνεται από τα παρακάτω Δελτία : 
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ΡΑ΢ΑΛΑΒΘΣ-ΗΥΓΛΣΘΣ 

Α/Α ΑΡΙΘΜΟΣ 1
η
 Ζύγιση 2

η
 Ζύγιση Καθαρό Μέταλλα 

1      
2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      

10      
11      
12      
13      
14      
15      
16      
17      
18      
19      
20      
21      
22      
23      
24      
25      
26      
27      
28      
29      
30      
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ΔΕΛΤΛΟ ΜΕΤ΢ΘΣΘΣ ΕΡΛΔΟΣΘΣ  

Ημερ. : Ώρα :   

 
 

Γενική 

κατηγορία 
Δείκτης ΢τότος Μέτρηση 

Πωλιςεισ Λκανοποίθςθ Ρελατϊν > 95,00% Ετιςια 

Προμικειεσ Ραράπονα προσ προμθκευτζσ 
< 5 % x ςυνολικοφ 

αρικμοφ 
προμθκευτϊν 

Ετιςια 

Λογιςτιριο 

Αποφυγι προςτίμων λόγω τθσ τιρθςθσ των 
προκεςμιϊν 

≥ 100,00 % Μθνιαία 

Πλεσ οι απαραίτθτεσ εκκζςεισ να είναι 
διακζςιμεσ ςτον Γενικό Διευκυντι 

≥ 100,00 % Μθνιαία 

Εκπαίδευςθ Μείωςθ Λακϊν & Ατυχθμάτων Κα κακοριςκεί Ετιςια 

΢υντιρθςθ 
Μθχανθμάτων 

Μείωςθ Ζκτακτων Συντθριςεων Κα κακοριςκεί Τρίμθνο 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
Ο Τπεύθσνος Διατείριζης Ποιόηηηας : ………………………………… 

                                                              (σπογραθή) 

 

 

 

 

 

ΠΑΡΑΣΗΡΗ΢ΕΙ΢ : 
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Ιδιοκτηςία του πελάτη 
Θ ΑΒΓΔ πρζπει να φροντίηει τθν ιδιοκτθςία του πελάτθ, ενϊ αυτι ευρίςκεται υπό τον 

ζλεγχο τθσ. Ο οργανιςμόσ αποδίδει ταυτότθτα, προςτατεφει και διαφυλάςςει τθν 

ιδιοκτθςία του πελάτθ. Εάν οποιαδιποτε ιδιοκτθςία του πελάτθ απολεςκεί, υποςτεί ηθμία 

ι με οποιοδιποτε τρόπο βρεκεί ςε ακατάλλθλθ/ παραλλαγμζνθ μορφι, αυτό αναφζρεται 

ςτον πελάτθ και διατθροφνται ςχετικά αρχεία και ορίηεται κατά περίπτωςθ θ κατάλλθλθ 

διορκωτικι ενζργεια, ςφμφωνα με διαδικαςία ΔΛΟ΢ΚΩΤΛΚΕΣ ΚΑΛ Ρ΢ΟΛΘΡΤΛΚΕΣ ΕΝΕ΢ΓΕΛΕΣ¨. 

Σκοπόσ τθσ παροφςασ διαδικαςίασ είναι θ περιγραφι του τρόπου διαχείριςθσ και 

διερεφνθςθσ των αιτίων φπαρξθσ μθ-ςυμμορφϊςεων και ο ςχεδιαςμόσ και θ υλοποίθςθ 

καταλλιλων διορκωτικϊν και προλθπτικϊν ενεργειϊν. Βάςθ τθσ διαδικαςίασ αυτισ, 

επιτυγχάνεται θ ςυνεχισ βελτίωςθ τθσ επιχείρθςθσ αφοφ με ςυςτθματικό τρόπο γίνεται 

προςπάκεια εξάλειψθσ των αιτιϊν που προκαλοφν μθ-ςυμμορφϊςεισ. 

Ο Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ είναι υπεφκυνοσ για τθν τιρθςθ και εφαρμογι τθσ 

παροφςασ διαδικαςίασ. 

 

Θ ΑΒΓΔ ςτο πλαίςιο τθσ γενικότερθσ απαίτθςθσ του Ρροτφπου ISO 9001:2008 μελετά τα 

ςτοιχεία που αφοροφν προβλιματα ποιότθτασ και λαμβάνει ςειρά διορκωτικϊν και 

προλθπτικϊν μζτρων με ςτόχο τθν αποφυγι επανάλθψισ τουσ. 

ΔΛΟ΢ΚΩΤΛΚΕΣ ΕΝΕ΢ΓΕΛΕΣ 

Το ςφςτθμα διορκωτικϊν ενεργειϊν λαμβάνει υπόψθ του τα ακόλουκα: 

 Απολογιςτικά ςτοιχεία επίδοςθσ των διεργαςιϊν του ςυςτιματοσ 

 Ραράπονα πελατϊν 
 Ραράπονα ι παρατθριςεισ άλλων εμπλεκομζνων φορζων 
 Ρεριβαλλοντικοφσ κίνδυνουσ 
 Αποκλίςεισ από ςτόχουσ ποιότθτασ & περιβαλλοντικισ  
 Στατιςτικά ςτοιχεία πάςθσ φφςεωσ 
 Διαπιςτωμζνεσ ελλείψεισ από εςωτερικοφσ ελζγχουσ (Επικεϊρθςθ Συςτιματοσ 

Ροιότθτασ, Ρεριβαλλοντικι Επικεϊρθςθ και Επικεϊρθςθ Αςφάλειασ και Υγιεινισ) 
 Αλλαγζσ ςτθν ελλθνικι ι ευρωπαϊκι νομοκεςία που αφορά τισ δραςτθριότθτεσ τθσ 

εταιρείασ 
 Στοιχεία ποιότθτασ προμθκευτϊν 
 Σχόλια/Ραρατθριςεισ κάκε ςυμμετζχοντοσ ςτο Σφςτθμα Διαχείριςθσ τθσ εταιρείασ 
 

Τα παραπάνω ςτοιχεία ςυγκεντρϊνονται από το Υπεφκυνοσ Συςτθμάτων Ροιότθτασ και 

καταγράφονται ςε ειδικά ελεγχόμενα ζντυπα τα οποία τθροφνται ςε φακζλουσ, οι δε 

διορκωτικζσ ενζργειεσ διακρίνονται ςε άμεςεσ και αυτζσ που λαμβάνονται μετά από 

αξιολόγθςθ των ςτοιχείων αυτϊν. 



78 
 

Οι διορκωτικζσ ενζργειεσ που αφοροφν μθ-ςυμμορφϊςεισ κατά τθν κακθμερινι λειτουργία 

τθσ εταιρείασ ορίηονται άμεςα με ςφμφωνθ γνϊμθ του Διαχειριςτι και των Ρροϊςταμζνων 

των Τμθμάτων. 

Το ςφνολο των ςτοιχείων που αφοροφν προβλιματα ποιότθτασ και περιβάλλοντοσ κατά τθν 

παροχι των υπθρεςιϊν ι εφαρμογισ του Συςτιματοσ Διαχείριςθσ τθσ εταιρείασ 

μελετιοφνται και αξιολογοφνται ςε μθνιαία βάςθ, από τουσ ανωτζρω. 

Κατά τθν διάρκεια τθσ ςφςκεψθσ, αναλφονται τα αίτια που προκάλεςαν τισ μθ-

ςυμμορφϊςεισ και κακορίηονται οι διορκωτικζσ ενζργειεσ που πρζπει να υλοποιθκοφν. 

Διορκωτικζσ ενζργειεσ μπορεί να ςυνταχκοφν ανά πάςα ςτιγμι κρίνει ο Υπεφκυνοσ 

Διαχείριςθσ Ροιότθτασ ότι ζχει προκφψει κάποια μθ-ςυμμόρφωςθ που πρζπει να αρκεί. 

Τα πικανά αίτια κακϊσ και οι διορκωτικζσ ενζργειεσ καταγράφονται ςτο ζντυπο "Αίτθςθ 
Διορκωτικισ & Ρρολθπτικισ Ενζργειασ", (ΕΝΤ-8-02-01) και ο Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ 
Ροιότθτασ καταχωρεί αρμοδιότθτεσ και ευκφνεσ για τθν υλοποίθςθ των ενεργειϊν αυτϊν 
ςε ςυγκεκριμζνα άτομα. Επίςθσ, ςτισ περιπτϊςεισ, όπου απαιτείται να περάςει κάποιο 
χρονικό διάςτθμα για τθν παρακολοφκθςθ τθσ αποτελεςματικότθτασ τθσ κάκε ενζργειασ, 
αυτό δθλϊνεται ςτθν αίτθςθ από το ςυντάκτθ. Μετά το πζρασ τθσ περιόδου, γίνεται 
ζλεγχοσ τθσ αποτελεςματικότθτοσ και, αν απαιτθκεί, επαναςχεδιαςμόσ ενεργειϊν. 
Θ παρακολοφκθςθ ολοκλιρωςθσ τθσ διαδικαςίασ, κακϊσ και θ αποτελεςματικότθτα των 

διορκωτικϊν ενεργειϊν, αποτελοφν ευκφνθ του Υπευκφνου Διαχείριςθσ Ροιότθτασ. 

Εφ' όςον οι διορκωτικζσ ενζργειεσ επιφζρουν αλλαγζσ ςτισ υπάρχουςεσ διαδικαςίεσ και 

οδθγίεσ εργαςιϊν, αυτζσ προωκοφνται ςτον Διαχειριςτι τθσ εταιρείασ για να κρίνει κατά 

πόςο ςυμφωνοφν με τισ απαιτιςεισ του Ρροτφπου ISO 9001:2008 & ISO 14001:2004 και να 

εγκρίνει τισ μεταβολζσ ανακεωρϊντασ τα ιδθ υπάρχοντα ζντυπα. 

Ρ΢ΟΛΘΡΤΛΚΕΣ ΕΝΕ΢ΓΕΛΕΣ 

Ραράλλθλα με τθν λιψθ διορκωτικϊν ενεργειϊν, θ ΑΒΓΔ προχωρά και ςτθν λιψθ 

προλθπτικϊν ενεργειϊν με ςτόχο τθν αποφυγι δθμιουργίασ νζων αλλά και επανάλθψθ 

παλαιϊν προβλθμάτων. Οι προλθπτικζσ ενζργειεσ προκφπτουν από τθν ανάλυςθ κάκε 

ςυγκεκριμζνου προβλιματοσ ι ομάδεσ προβλθμάτων. Καταγράφονται επίςθσ ςτο ζντυπο 

“Αίτθςθ Διορκωτικισ & Ρρολθπτικισ Ενζργειασ”  

Για τθν υλοποίθςθ των προλθπτικϊν ενεργειϊν, ο Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ, κατά 

τθν διάρκεια τθσ μθνιαίασ ςφςκεψθσ για τθν αξιολόγθςθ των αιτίων πρόκλθςθσ 

προβλθμάτων, κακορίηει από κοινοφ με τουσ ςυμμετζχοντεσ τα ςτάδια και φάςεισ 

υλοποίθςθσ και εφαρμογισ των προλθπτικϊν ενεργειϊν. Ο ζλεγχοσ τθσ 

αποτελεςματικότθτασ των προλθπτικϊν ενεργειϊν αποτελεί ευκφνθ του Υπευκφνου 

Διαχείριςθσ Ροιότθτασ. 

Τζλοσ, ο Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ, ςτα πλαίςια  τθσ ετιςιασ ςφςκεψθσ 
"Ανακεϊρθςθ Διοίκθςθσ" ενθμερϊνει τουσ ςυμμετζχοντεσ για όλεσ τισ μθ ςυμμορφϊςεισ 
κακϊσ και για τισ διορκωτικζσ και προλθπτικζσ ενζργειεσ που εφαρμόςκθκαν κατά τθν 
διάρκεια του ζτουσ και τον βακμό αποτελεςματικότθτάσ τουσ. 
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ΑΙΣΗ΢Η ΔΙΟΡΘΩΣΙΚΗ΢ & ΠΡΟΛΗΠΣΙΚΗ΢ ΕΝΕΡΓΕΙΑ΢ 

 
 
Α/Α Αίτθςθσ – Ζτοσ :    
 
Θμερ/νία Ζκδοςθσ  :    
 
Επικυμθτι Θμ/νία Απόκριςθσ :  
 
Συντάκτθσ τθσ Αίτθςθσ :                                                                                                      Υπογραφι :  
 
Αποδζκτθσ τθσ Αίτθςθσ :    
 
 

Περιγραφι Μθ-΢υμμόρφωςθσ : 

 

 

 

 

Πικανό Αίτιο : 

 

 

 

 

Διορκωτικι / Προλθπτικι Ενζργεια : 

 

 

 

 

 

Αποτελεςματικότθτα Ενζργειασ: 

 

 

 

 

 
Τπογραφι :                                                                               Ημερομθνία : 
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Διατήρηςη του προΰόντοσ   
Θ εταιρία διατθρεί τθ ςυμμόρφωςθ τθσ υπθρεςίασ/ προϊόντοσ κατά τθ διάρκεια των 

εςωτερικϊν διεργαςιϊν και κατά τθν παράδοςθ ςτον προβλεπόμενο προοριςμό. Θ 

διατιρθςθ αυτι πρζπει να περιλαμβάνει απόδοςθ ταυτότθτασ, χειριςμοφσ, ςυςκευαςία, 

αποκικευςθ και προςταςία. 

Σχετικζσ με τθν ενότθτα αυτι είναι οι παρακάτω διεργαςίεσ :  

ΔΛΑΧΕΛ΢ΛΣΘ ΑΝΑΚΥΚΛΩΣΘΣ ΜΕΤΑΛΛΩΝ 

ΔΛΑΧΕΛ΢ΛΣΘ ΑΝΑΚΥΚΛΩΣΘΣ ΟΤΚΗ 

ΕΝΤΟΡΛΣΜΟΣ ΝΟΜΛΚΩΝ ΑΡΑΛΤΘΣΕΩΝ 

Έλεγχοσ των ςυςκευών παρακολούθηςησ και μέτρηςησ. 
Ο εξοπλιςμόσ ελζγχου, μετριςεων και δοκιμϊν που χρθςιμοποιείται για τθν απόδειξθ 

τθσ ςυμμόρφωςθσ των προςφερόμενων υπθρεςιϊν με τισ προδιαγραμμζνεσ 

απαιτιςεισ, ελζγχεται, διακριβϊνεται και ςυντθρείται ςφμφωνα με τισ διεκνείσ 

προδιαγραφζσ. Ο Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ είναι αρμόδιοσ για τθν 

ταυτοποίθςθ αυτοφ του εξοπλιςμοφ, τθν τιρθςθ του ετιςιου προγράμματοσ 

διακρίβωςθσ του και τθν ςυντιρθςθ του ςε προδιαγραμμζνα χρονικά διαςτιματα. 

Στθν περίπτωςθ που ο εξοπλιςμόσ βρεκεί εκτόσ των κακοριςμζνων ορίων διακρίβωςθσ, 

ο Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ ευκφνεται για τθν άμεςθ επιβολι κατάλλθλων 

διορκωτικϊν ενεργειϊν, για τθν αξιολόγθςθ και τεκμθρίωςθ τθσ εγκυρότθτασ των 

αποτελεςμάτων των προγενζςτερων ελζγχων και δοκιμϊν και για τθν ενθμζρωςθ των 

πελατϊν (όπου κρίνεται απαραίτθτο) 

Θ διακρίβωςθ των οργάνων/ μθχανθμάτων γίνεται από εξωτερικοφσ φορείσ βάςει τθσ 

διεργαςίασ «προμικειεσ» οι οποίοι ζχουν αξιολογθκεί και εγκρικεί, όπωσ προβλζπεται 

από τθ διαδικαςία, ϊςτε να εξαςφαλίηεται ότι θ ακρίβεια ςτθ λειτουργία τουσ είναι 

πάντοτε εντόσ προκακοριςμζνων ορίων. 

Πταν απαιτείται, τα όργανα/μθχανιματα ρυκμίηονται από κατάλλθλα εκπαιδευμζνο 

προςωπικό, ενϊ ςε άλλεσ περιπτϊςεισ προςτατεφονται από ρυκμίςεισ που κα 

αναιροφςαν τισ ρυκμίςεισ διακρίβωςθσ. 

Θ μζκοδοσ ελζγχου εξοπλιςμοφ ελζγχων, μετριςεων και δοκιμϊν περιγράφεται ςτθ 

διεργαςία  «Διακριβϊςεισ». 

Σκοπόσ τθσ παροφςασ διεργαςίασ είναι θ περιγραφι τθσ μεκοδολογίασ που ακολουκείται 
από τθν εταιρεία για τθ διακρίβωςθ των μετρθτικϊν οργάνων τθσ. 
  
O Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ είναι υπεφκυνοσ για τθν τιρθςθ τθσ παροφςασ 

διαδικαςίασ. 

Οποιοδιποτε μετρθτικό όργανο χρθςιμοποιείται από τθν ΑΒΓΔ για τθν μζτρθςθ τθσ 

ποιότθτασ των παρερχομζνων υπθρεςιϊν κα πρζπει να διακριβϊνεται ςε περιοδικι βάςθ. 
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Το κάκε όργανο το οποίο υπόκειται ςτθ διαδικαςία τθσ διακρίβωςθσ κα πρζπει να φζρει 

ετικζτα με τα ακόλουκα χαρακτθριςτικά : 

 Serial number. 

 Θμερομθνία πρόςφατθσ  διακρίβωςθσ. 

 Θμερομθνία επόμενθσ διακρίβωςθσ. 

 Kωδικόσ, όνομα ι επωνυμία ελεγκτοφ διακρίβωςθσ. 
 

Εάν, λόγω διαςτάςεων και ςχιματοσ τθσ ςυςκευισ, δεν είναι δυνατι θ τοποκζτθςθ 

ταμπζλασ, τότε γίνεται ςιμανςθ μόνο με  χαρακτθριςτικό κωδικό. 

Τα όργανα μζτρθςθσ που εντάςςονται ςτθν παροφςα διαδικαςία διακριβϊνονται από 

εξωτερικό εργαςτιριο το οποίο αποδεδειγμζνα ζχει τθν ικανότθτα να προβαίνει ςε τζτοιου 

είδουσ διακριβϊςεισ. Τα εξωτερικά εργαςτιρια αξιολογοφνται από τθν ΑΒΓΔ και εφόςον 

πλθροφν τουσ όρουσ αυτοφσ, εντάςςονται ςτθ λίςτα εγκεκριμζνων προμθκευτϊν τθσ 

επιχείρθςθσ. 

Για κάκε ςυςκευι που διακριβϊνεται ςυμπλθρϊνεται θ ςχετικι καρτζλα, που φυλάςςεται 

ςε φάκελο ςτο γραφείο του Υπεφκυνου Διαχείριςθσ Ροιότθτασ. Επίςθσ, ενθμερϊνεται 

κατάλλθλα το ταμπελάκι που βρίςκεται πάνω ςτθν ςυςκευι. 

Πργανα τα οποία δεν χρθςιμοποιοφνται για ζλεγχο ποιότθτασ προςερχομζνων υπθρεςιϊν 

δεν διακριβϊνονται αλλά παίρνουν Α/Α και καρτζλα που αναφζρει τθν φράςθ “ΔΕΝ 

ΑΡΑΛΤΕΛΤΑΛ ΔΛΑΚ΢ΛΒΩΣΘ”. 

Ρροκειμζνου να εκτελεςτεί θ διακρίβωςθ των οργάνων, ο Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ 

Ροιότθτασ ηθτάει προςφορζσ από τουσ εγκεκριμζνουσ οίκουσ διακρίβωςθσ και αποφαςίηει 

με βάςθ τθν τιμι και το χρόνο εκτζλεςθσ τθσ διακρίβωςθσ. 

Στθ ςυνζχεια αποςτζλλει τα όργανα ςτον οργανιςμό που επιλζχκθκε για τθν εκτζλεςθ τθσ 

διακρίβωςθσ. 

Οποιαδιποτε κακυςτζρθςθ ςτθν επιςτροφι των οργάνων από τον φορζα διακρίβωςθσ 

αξιολογείται κατά τθν ετιςια αξιολόγθςθ προμθκευτϊν. 

Ο Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ είναι υπεφκυνοσ για τθν τιρθςθ των αρχείων 

διακρίβωςθσ και τθν παρακολοφκθςθ τθσ ςυχνότθτασ διακρίβωςθσ των οργάνων. Είναι 

επίςθσ υποχρεωμζνοσ, ςε περίπτωςθ που διαπιςτωκεί κάποια βλάβθ ςε μετρθτικό όργανο, 

να το αποςφρει, να κολλά πάνω του ετικζτα ςτθν οποία αναγράφεται θ φράςθ “ΔΕΝ 

ΛΕΛΤΟΥ΢ΓΕΛ” και να φροντίηει για τθν αποκατάςταςθ του. 

Επίςθσ ο Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ πρζπει να εντάςςει ςτο ςφςτθμα διακριβϊςεων 

κάκε νζο όργανο ειςάγεται ςτθ διαδικαςία τθσ μζτρθςθσ τθσ επίδοςθσ των διεργαςιϊν τθσ 

εταιρείασ. 
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Τα όργανα μζτρθςθσ κα πρζπει να φυλάςςονται πάντα ςε κατάλλθλο χϊρο ϊςτε να 

διαςφαλίηεται θ προςταςία τουσ από αλλοιϊςεισ, ηθμιζσ κλπ. 

 

ΜΕΣΡΗ΢Η, ΑΝΑΛΤ΢Η ΚΑΙ ΒΕΛΣΙΨ΢Η’ 

Γενικά 
Θ ΑΒΓΔ ςχεδιάηει και κζτει ςε εφαρμογι τισ διεργαςίεσ παρακολοφκθςθσ, μζτρθςθσ, 

ανάλυςθσ και βελτίωςθσ που χρειάηονται για να : 

(α) Αποδεικνφει τθ ςυμμόρφωςθ παροχισ υπθρεςιϊν με τισ προδιαγραφζσ που ζχει θ 

Διοίκθςθ, ςυμπεριλαμβανομζνων των ιςχυουςϊν νομοκετικϊν απαιτιςεων και των 

ειδικϊν ςυμβατικϊν απαιτιςεων του πελάτθ. 

Αυτό επιτυγχάνεται με τθ ςτατιςτικι παρακολοφκθςθ κρίςιμων δεικτϊν επίδοςθσ, 

όπωσ περιγράφεται ςτθ ΛΔ-8-04 (Δείκτεσ Απόδοςθσ). 

(β) Ραρακολουκεί τθν επίδοςθ και τθν ςυμμόρφωςθ του Συςτιματοσ Διαχείριςθσ 

Ροιότθτασ μζςω :  

 Των εςωτερικϊν επικεωριςεων. 

 Τθσ αναςκόπθςθσ από τθ Διοίκθςθ. 

 Τθσ ανάλυςθσ δεδομζνων. 

(γ) Βελτιϊνει διαρκϊσ τθν αποτελεςματικότθτα και αποδοτικότθτα του Σ.Δ, που 

επιτυγχάνεται μζςω 

 Τθσ επίλυςθσ των πραγματικϊν προβλθμάτων, που εντοπίηονται ςτα πλαίςια των 

εςωτερικϊν επικεωριςεων ι κατά θ διάρκεια τθσ κακθμερινισ εργαςίασ από τα 

ςτελζχθ τθσ εταιρίασ. 

 Τθσ εξάλειψθσ αιτιϊν εν δυνάμει μθ ςυμμορφϊςεων. 

 Του κακοριςμοφ, παρακολοφκθςθσ και ανακεϊρθςθσ των Αντικειμενικϊν ςκοπϊν 

ποιότθτασ, όπωσ κρίνεται απαραίτθτο, ςτα πλαίςια αναςκόπθςθσ από τθ Διοίκθςθ  

 Τθσ αξιολόγθςθσ των αποτελεςμάτων από τθν ανάλυςθ δεδομζνων, που 

ςυγκεντρϊνονται κατά τθν κακθμερινι λειτουργία του Σ.Δ 
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Παρακολούθηςη και μέτρηςη 

Ικανοποίηςη των πελατών 
Θ ΑΒΓΔ μετράει εμμζςωσ το βακμό ικανοποίθςθσ του πελάτθ με βάςθ το ποςοςτό 

παραπόνων που λαμβάνει. 

Τα παράπονα καταγράφονται και διαχειρίηονται μζςω τθσ Διαχείριςθ Ραραπόνων 

Ρελατϊν. 

 Εάν υπάρξει παράπονο από πελάτθ ι άλλο εμπλεκόμενο φορζα που να αφορά τθν 

ποιότθτα των παρερχομζνων υπθρεςιϊν και τθν περιβαλλοντικι επίδοςθ ςτο χϊρο 

εργαςίασ τθσ ΑΒΓΔ, αυτό προωκείται από τον εργαηόμενο που το ζλαβε ςτον Υπεφκυνο 

Εξυπθρζτθςθσ. 

 
Ο Υπεφκυνοσ Εξυπθρζτθςθσ ι άλλοσ εξουςιοδοτθμζνοσ εργαηόμενοσ τθσ εταιρείασ 
επικοινωνεί με τον πελάτθ και ενθμερϊνεται για τισ λεπτομζρειεσ του προβλιματοσ. Στθ 
ςυνζχεια, αναφζρει ςτον πελάτθ ότι αφοφ θ ΑΒΓΔ εξετάςει όλεσ τισ πτυχζσ του κζματοσ, κα 
επικοινωνιςει ξανά με τον πελάτθ αναφζροντασ του όλεσ τισ διορκωτικζσ και προλθπτικζσ 
ενζργειεσ που προτίκεται να λάβει. Κατά τθ διάρκεια τθσ αρχικισ επικοινωνίασ με τον 
πελάτθ, καταγράφονται ςτο Ζντυπο Καταγραφισ Ραραπόνου θ αναλυτικι περιγραφι και 
όλεσ οι λεπτομζρειεσ του προβλιματοσ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



84 
 

ΔΕΛΣΙΟ ΚΑΣΑΓΡΑΦΗ΢ ΠΑΡΑΠΟΝΩΝ 
 

΢ΣΟΙΥΕΙΑ ΠΕΛΑΣΗ  

Ονοματεπώνσμο : 

…………………………………………………………………………………………………. 

Διεύθσνση : …………………………………………….Σηλ./Fax : ……………………. 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΑΡΑΠΟΝΟΤ 
 

 

 
 

 
 

 

Ο δέκηης ηοσ παραπόνοσ : ……………………………………………………          Ημερομηνία : 
…../…../….. 

 

 
ΑΙΣΙΑ 

 
 

 
 

 

 
 

 
Ο Αρμόδιος : ……………………………………………………          Ημερομηνία : …../…../….. 

 

 

ΕΝΕΡΓΕΙΑ 
 
 

 
 

 

 
Αρμόδιος για ηην Τλοποίηζη : …………………………………………          Ημερομηνία Τλοποίηζης :  

……../……./…… 

 

 

ΕΛΕΓΥΟ΢ ΕΦΑΡΜΟΓΗ΢ ΕΝΕΡΓΕΙΑ΢ 
 

 
Πραγμαηοποιήθηκε  : ΝΑΙ             ΟΥΙ     

 
Αποηελεζμαηικά :                 ΝΑΙ             ΟΥΙ     

 
 

Ο Τ.Δ.Π : ………………………………………………………         Ημερομηνία : …../…../….. 
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Στθ ςυνζχεια, ο Υπεφκυνοσ Εξυπθρζτθςθσ ενθμερϊνει τον Υπεφκυνο Συςτθμάτων για το 
ςυγκεκριμζνο παράπονο. Ο Υπεφκυνοσ Εξυπθρζτθςθσ αναλαμβάνει τθ διερεφνθςθ του 
προβλιματοσ και τον εντοπιςμό των αιτιϊν που προκάλεςαν το παράπονο.  
 
Εφόςον εντοπιςτοφν τα αίτια του παραπόνου, ενθμερϊνεται ο Υπεφκυνοσ Συςτθμάτων. 
Εφόςον το πρόβλθμα είναι ςοβαρό, ο Υπεφκυνοσ Συςτθμάτων ενθμερϊνει τον Διαχειριςτι 
τθσ εταιρείασ.  
 
Στθ ςυνζχεια ο Υπεφκυνοσ Συςτθμάτων κακορίηει τισ απαιτοφμενεσ διορκωτικζσ και 
προλθπτικζσ ενζργειεσ, εφαρμόηοντασ τθν αντίςτοιχθ διαδικαςία και ςυντάςςει το ανάλογο 
ζγγραφο διορκωτικισ και προλθπτικισ ενζργειασ. 
 
Οι διορκωτικζσ και προλθπτικζσ ενζργειεσ μπορεί να αφοροφν τα παρακάτω : 
α) Εκπαίδευςθ προςωπικοφ. 
β) Ανακεϊρθςθ ι προςκικθ ςχετικισ διαδικαςίασ ι οδθγίασ εργαςίασ ςτο Σφςτθμα 

Διαχείριςθσ Ροιότθτασ τθσ εταιρείασ. 
γ) Νουκεςία προςωπικοφ. 
δ) Διάκεςθ επιπλζον πόρων για τθν εκτζλεςθ κάποιων διεργαςιϊν, κλπ. 
 
Αφοφ ολοκλθρωκεί θ διερεφνθςθ του παραπόνου, ο Υπεφκυνοσ Εξυπθρζτθςθσ, ενθμερϊνει 
τθλεφωνικϊσ ι γραπτϊσ (εφόςον αυτό τεκμθριϊνεται) τον πελάτθ για τα αίτια του 
προβλιματοσ, και αναφζρει επίςθσ τισ διορκωτικζσ και προλθπτικζσ ενζργειεσ που τίκενται 
ςε εφαρμογι.  
 
 
ΕΝΤΟΡΛΣΜΟΣ ΜΘ-ΣΥΜΜΟ΢ΦΟΥΜΕΝΘΣ ΡΑ΢ΕΧΟΜΕΝΘΣ ΥΡΘ΢ΕΣΛΑΣ ΑΡΟ Ρ΢ΟΣΩΡΛΚΟ ΤΘΣ 

ΕΤΑΛ΢ΕΛΑΣ 
 
Εάν, κατά τθ διάρκεια τθσ κακθμερινισ εργαςίασ, κάποιοσ Ρροϊςτάμενοσ ι Επικεωρθτισ 
Τμιματοσ εντοπίςει κάποια μθ-ςυμμόρφωςθ που αφορά τθν ποιότθτα των παρερχομζνων 
υπθρεςιϊν, τθν περιβαλλοντικι διαχείριςθ ι τθν αςφάλεια και υγιεινι, τότε προβαίνει ςτισ 
παρακάτω ενζργειεσ: 
 
α) Δίνει τισ κατάλλθλεσ οδθγίεσ ςτο προςωπικό ϊςτε να διορκωκεί θ μθ-ςυμμόρφωςθ 

άμεςα.  
β) Εντοπίηει τα αίτια τθσ μθ-ςυμμόρφωςθσ και ενθμερϊνει το Διευκυντι Συςτθμάτων 
 
Ο Διευκυντισ Συςτθμάτων, ςτθ ςυνζχεια, ενεργοποιεί τθ διαδικαςία διορκωτικισ και 
προλθπτικισ ενζργειασ 
 
 
ΕΝΤΟΡΛΣΜΟΣ ΜΘ-ΣΥΜΜΟ΢ΦΟΥΜΕΝΘΣ ΔΛΕ΢ΓΑΣΛΑΣ 
 
Ρζρα από τισ αποκλίςεισ που αφοροφν τισ παρεχόμενεσ υπθρεςίεσ, είναι δυνατόν να 
υπάρξουν και μθ-ςυμμορφοφμενεσ διεργαςίεσ. Ωσ μθ-ςυμμορφοφμενεσ ορίηονται οι 
διεργαςίεσ οι οποίεσ δεν εκτελοφνται ςφμφωνα με τα προβλεπόμενα από το Σφςτθμα 
Διαχείριςθσ τθσ εταιρείασ. 
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Οι μθ-ςυμμορφοφμενεσ διεργαςίεσ μποροφν να εντοπιςτοφν είτε κατά τθ διενζργεια των 
εςωτερικϊν επικεωριςεων από τουσ εςωτερικοφσ ελεγκτζσ είτε  κατά τθν κακθμερινι 
λειτουργία των τμθμάτων από τουσ αντίςτοιχουσ Ρροϊςταμζνουσ τουσ. 
 
Στθν περίπτωςθ αυτι ο Διευκυντισ Συςτθμάτων ενεργοποιεί τθ διαδικαςία διορκωτικισ 
και προλθπτικισ ενζργειασ 

 

Σε τριμθνιαία βάςθ, ο υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ ενεργοποιεί τθ διαδικαςία για 
τουσ Δείκτεσ Απόδοςθσ, όπου υπολογίηονται τα ποςοςτά ποιοτικϊν παραπόνων. Στθν 
περίπτωςθ που εμφανίηονται ποιοτικά προβλιματα τότε ενεργοποιεί τθ διαδικαςία 
διορκωτικισ και προλθπτικισ ενζργειασ 

 

Τα παράπονα πελατϊν διαχειρίηονται από τον Υπεφκυνο Διαχείριςθσ Ροιότθτασ ςε 

ςυνεργαςία με τον εκάςτοτε προϊςτάμενο τμιματοσ. Στθ ςυνζχεια αξιολογοφνται τα 

παράπονα πελατϊν από τον Υπεφκυνο Διαχείριςθσ Ροιότθτασ και ενθμερϊνεται 

εγγράφωσ θ Διοίκθςθ, πριν τθ ςυνάντθςθ τθσ Αναςκόπθςθσ. 

Εςωτερική επιθεώρηςη   
Θ ΑΒΓΔ διεξάγει ςε ςχεδιαςμζνα χρονικά διαςτιματα, εςωτερικζσ επικεωριςεισ για να 

αξιολογιςει τθν αποδοτικότθτα, τθν αποτελεςματικότθτα, αλλά και τισ αδυναμίεσ του 

Συςτιματοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ. Οι εςωτερικζσ επικεωριςεισ χρθςιμοποιοφνται ωσ 

εργαλείο τθσ Διοίκθςθσ για να προςδιορίηει κατά πόςο το Σ.Δ : 

 Συμμορφϊνεται με τισ απαιτιςεισ του διεκνζσ προτφπου ISO 9001:2008 

Τίκεται ςε εφαρμογι αποτελεςματικά και διατθρείται. 

 Εφαρμόηεται πλιρωσ και είναι κατάλλθλο για τθν επίτευξθ των Αντικειμενικϊν 

ςκοπϊν για τθν ποιότθτα.  

 Ραρζχει ευκαιρίεσ για ςυνεχι βελτίωςθ. 

 Κάνει αποδοτικι χριςθ των διακζςιμων πόρων τθσ εταιρίασ. 

Ρροςωπικό κατάλλθλα εκπαιδευμζνο και ανεξάρτθτο από τθν υπό επικεϊρθςθ 

δραςτθριότθτα διενεργεί επικεωριςεισ βάςει τεκμθριωμζνθσ διεργαςίασ. Οι επικεωριςεισ 

προγραμματίηονται ϊςτε να εξαςφαλίηεται ότι όλο το Σφςτθμα επικεωρείται τουλάχιςτον 

ςε τριμθνιαία βάςθ, ενϊ λαμβάνονται υπόψθ θ ςπουδαιότθτα κάκε δραςτθριότθτασ και θ 

κατάςταςθ τθσ αναφορικά με τα αποτελζςματα των προθγοφμενων επικεωριςεων. 

Οι ευκφνεσ και οι απαιτιςεισ για τθ ςχεδίαςθ και τθ διεξαγωγι των επικεωριςεων, κακϊσ 

επίςθσ και για τθν αναφορά των αποτελεςμάτων, τθν εφαρμογι ςχετικϊν διορκωτικϊν και 

επακόλουκων ενεργειϊν και τθ διατιρθςθ των ςχετικϊν αρχείων κακορίηονται ςτθ 

διαδικαςία  τθσ Εςωτερικισ Επικεϊρθςθσ Συςτιματοσ. 

Παρακολούθηςη και μέτρηςη διεργαςιών.     
Σε όλεσ τισ διεργαςίεσ που αφοροφν τθν παροχι υπθρεςιϊν, θ Διοίκθςθ κακορίηει 

ςυγκεκριμζνουσ και μετριςιμουσ και αντικειμενικοφσ ςκοποφσ για τθν αξιολόγθςθ τθσ 
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αποδοτικότθτασ. Θ ςυνεχισ βελτίωςθ των διεργαςιϊν αποτελεί ςτρατθγικό ςτόχο τθσ 

εταιρίασ για τθν επαφξθςθ τθσ ςυνολικισ απόδοςθσ του Οργανιςμοφ. 

Για τθσ πρωταρχικισ ςθμαςίασ, για τθ λειτουργία τθσ ΑΒΓΔ διεργαςίεσ ζχουν τεκεί 

μετριςιμοι ςτόχοι και δείκτεσ , οι οποίοι παρακολουκοφν ταυτόχρονα και τθν επίδοςθ 

των διεργαςιϊν αλλά και των υπθρεςιϊν, που παρζχει θ εταιρία. 

Σε κακοριςμζνα χρονικά διαςτιματα ο Υπεφκυνοσ Διαχείριςθσ Ροιότθτασ 

πραγματοποιεί ςυνάντθςθ με τον εκάςτοτε προϊςτάμενο τμιματοσ, προκειμζνου να 

εξεταςτεί θ αποτελεςματικότθτα του ΣΔΡ αναφορικά με τθν ποιότθτα ςτθν παροχι 

υπθρεςιϊν ςτουσ πελάτεσ. Εξετάηονται προκακοριςμζνοι παράμετροι για κάκε 

διεργαςία και παράλλθλα για κάκε υπθρεςία, που προκφπτει, ϊςτε να εξαςφαλίηεται θ 

ςυνεχισ βελτίωςθ τουσ και θ επίτευξθ των αντίςτοιχων αντικειμενικϊν ςκοπϊν για τθν 

ποιότθτα/ςτόχων. Φυλάςςονται ςχετικά αρχεία. 

Θ επίτευξθ ι όχι των προαναφερκζντων αξιολογείται και παρουςιάηεται ςυγκεντρωτικά 

από τον Υ.Δ.Σ ςτθν Διοίκθςθ ςτα πλαίςια τθσ αναςκόπθςθσ του Σ.Δ, ωσ μθχανιςμόσ 

αξιολόγθςθσ τθσ αποδοτικότθτασ του Σ.Δ. 

Επιπλζον, κατά τθ διεξαγωγι των εςωτερικϊν επικεωριςεων των διεργαςιϊν, ελζγχεται 

κατά πόςον οι διεργαςίεσ τθσ εταιρίασ παραμζνουν κατάλλθλεσ και αποτελεςματικζσ, ζτςι 

ϊςτε να επιτυγχάνεται θ ποιότθτα τθσ υπθρεςίασ και κατά επζκταςθ θ ικανοποίθςθ του 

πελάτθ. Πταν τα προςχεδιαςμζνα αποτελζςματα δεν επιτυγχάνονται, υλοποιοφνται 

ςχετικζσ διορκωτικζσ ενζργειεσ, όπωσ ενδείκνυται, ϊςτε να εξαςφαλίηεται θ 

αποτελεςματικότθτα και θ αποδοτικότθτα του Συςτιματοσ Διαχείριςθσ. 

Παρακολούθηςη και μέτρηςη του προΰόντοσ /υπηρεςίασ.  
Θ ΑΒΓΔ παρακολουκεί και μετρά τα χαρακτθριςτικά του προϊόντοσ/ υπθρεςίασ, ϊςτε να 

επαλθκεφει ότι ικανοποιοφνται οι προδιαγεγραμμζνεσ απαιτιςεισ. Αυτό εκτελείται ςε 

κατάλλθλα ςτάδια τθσ διεργαςίασ υλοποίθςθσ. 

Οι υπθρεςίεσ ι/ και τα προϊόντα που παρζχει θ εταιρία ςτθρίηονται ςτθν αρχι τθσ 

ςυνεχοφσ βελτίωςθσ. Οι υπθρεςίεσ ι/και τα προϊόντα τθσ ΑΒΓΔ ελζγχονται και 

παρακολουκοφνται και βελτιϊνονται ςυνεχϊσ, μζςω τθσ υλοποίθςθσ των διεργαςιϊν 

και τθν επίτευξθ των ςτόχων. Ακόμθ και τα μθχανιματα που χρθςιμοποιοφνται ι που 

επιλζγονται προσ χριςθ ακολουκοφν τθν λογικι «κάκε μθχανι είναι καλφτερθ και πιο 

αναβακμιςμζνθ από τθν προθγοφμενθ» 

Έλεγχοσ μη ςυμμορφούμενησ υπηρεςίασ/προΰόντοσ  
Μθ ςυμμορφοφμενθ υπθρεςία είναι αυτι που δεν ικανοποιεί τισ προδιαγραφζσ που ζχει 

κζςει ο πελάτθσ ι θ εταιρία. Θ ΑΒΓΔ ζχει ορίςει τισ μεκόδουσ, βάςει των οποίων χειρίηεται 

τα μθ αποδεκτά. 

Θ εκτίμθςθ και θ διάκεςθ μθ ςυμμορφοφμενων κακϊσ και θ πλθροφόρθςθ όλων των 

ενδιαφερόμενων λειτουργιϊν εντόσ τθσ εταιρίασ αποτελεί ευκφνθ του κάκε υπευκφνου. 
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Πποιοσ αποτελεί ςυμβατικι υποχρζωςθ τθσ εταιρίασ, μθχανιματα που δεν πλθροφν τισ 

προδιαγραμμζνεσ ποιοτικζσ απαιτιςεισ και γίνονται αποδεκτά με ι χωρίσ επιςκευι/ 

διόρκωςθ κατόπιν αποδοχισ παρζκκλιςθσ από τον εκάςτοτε υπεφκυνο, αναφζρονται ςτον 

πελάτθ. 

Ανάλυςη δεδομένων   
Στθ γραπτι αναφορά του Υπεφκυνου Διαχείριςθσ, αναλφονται και αξιολογοφνται μια ςειρά 

από ςτοιχεία, τα οποία ςυλλζγονται ςτα πλαίςια τθσ εφαρμογισ του Συςτιματοσ 

Διαχείριςθσ Ροιότθτασ. Τα ςτοιχεία αυτά παρζχουν επιπλζον πλθροφορίεσ ςχετικζσ με :  

 Τθν ικανοποίθςθ του πελάτθ. 

 Τθ ςυμμόρφωςθ με τισ απαιτιςεισ για τθν παροχι υπθρεςιϊν. 

 Χαρακτθριςτικά και τάςεισ των Διεργαςιϊν και των ζργων, ςυμπεριλαμβανομζνων 

ευκαιριϊν για προλθπτικζσ ενζργειεσ. 

 Τθν απόδοςθ των προμθκευτϊν. 

Οι μζκοδοι ανάλυςθσ των προαναφερκζντων ςτοιχείων είναι κακοριςμζνεσ. 

Βελτίωςη 

Διαρκήσ βελτίωςη 
Με ςκοπό τθ ςυνεχι βζλτιςτθ ικανοποίθςθ των πελατϊν και επιτυχι πορεία, θ ΑΒΓΔ 

προςπακεί μα βελτιϊςει ςυνεχϊσ το :  

 Σφςτθμα Διαχείριςθσ  

 Τα ποιοτικά χαρακτθριςτικά των υπθρεςιϊν  

 Τισ Διεργαςίεσ τθσ 

Τα κφρια εργαλεία που χρθςιμοποιοφνται για τθν επίτευξθ του ςκοποφ αυτοφ είναι : 

 Θ Εταιρικι Ρολιτικι και οι Αντικειμενικοί ςκοποί που κζτει θ Ανϊτατθ Διοίκθςθ. 

 Οι εςωτερικζσ επικεωριςεισ. 

 Θ ανάλυςθ δεδομζνων. 

 Οι διορκωτικζσ και προλθπτικζσ ενζργειεσ. 

 Θ αναςκόπθςθ από τθ Διοίκθςθ. 

Ππου αναγνωρίηονται δυνατότθτεσ βελτίωςθσ, αυτζσ που εφαρμόηονται και 

παρακολουκοφνται ωσ προσ τθν αποτελεςματικότθτα τουσ. 

Διορθωτικέσ ενέργειεσ 
Κακοριςμζνεσ μζκοδοι για τθν εφαρμογι διορκωτικϊν ενεργειϊν περιγράφονται ςε πολλζσ 

από τισ τεκμθριωμζνεσ διεργαςίεσ του Σ.Δ. Μζςω των εν λόγω διεργαςιϊν, εξαςφαλίηεται 

ότι οι διορκωτικζσ ενζργειεσ αναγνωρίηονται  και καταγράφονται, ϊςτε να προςδιορίηονται 

ςαφϊσ τα αίτια του προβλιματοσ, να εξαλείφονται οι μθ ςυμμορφϊςεισ και να 
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προλαμβάνεται θ επανεμφάνιςθ αυτϊν. Οι διορκωτικζσ ενζργειεσ είναι ανάλογεσ με τισ 

επιπτϊςεισ των μθ ςυμμορφϊςεων που παρατθροφνται. 

Προληπτικέσ ενέργειεσ 
Επιπρόςκετα με τισ διορκωτικζσ ενζργειεσ, ςε τακτά διαςτιματα, ςυλλζγεται πλθροφόρθςθ 

από πθγζσ όπωσ : 

 Διορκωτικζσ ενζργειεσ 

 Αποτελζςματα εςωτερικϊν επικεωριςεων  

 Μθ ςυμμορφοφμενα 

 Δείκτεσ διεργαςιϊν  

 Ραράπονα πελατϊν  

Με ςκοπό τον εντοπιςμό πικανϊν αιτιϊν ι τάςεων για εν δυνάμει προβλιματα, πριν αυτά 

εμφανιςκοφν ςτθν εταιρία. Ωσ αποτζλεςμα, προςδιορίηονται ενζργειεσ για τθν εξάλειψθ 

των αιτιϊν των πικανϊν μθ ςυμμορφϊςεων, ϊςτε να προλαμβάνεται θ εμφάνιςθ τουσ. Οι 

προλθπτικζσ ενζργειεσ είναι ανάλογεσ με τισ επιπτϊςεισ των πικανϊν προβλθμάτων και 

αποτελοφν ειςερχόμενα ςτοιχεία για τθν αναςκόπθςθ από τθ Διοίκθςθ. 

Αναλυτικότερα, θ περιγραφι των μεκόδων που ακολουκεί θ εταιρία για τθν εφαρμογι 

διορκωτικϊν και προλθπτικϊν ενεργειϊν περιγράφεται ςτθ διαδικαςία Διορκωτικζσ και 

Ρρολθπτικζσ Ενζργειεσ. 

 

Η Δημοςίευςη του Προτύπου ISO 9001:2015 
 

Θ τελικι ζκδοςθ του προτφπου δθμοςιεφκθκε ςτισ 23 Σεπτεμβρίου 2015. Από τθν 

θμερομθνία δθμοςίευςθσ, είναι δυνατι θ διεξαγωγι επικεωριςεων βάςει του νζου 

προτφπου. Οι εταιρείεσ και οι οργανιςμοί που ζχουν ιδθ πιςτοποιθκεί κα πρζπει να 

κάνουν τθ μετάβαςθ ςτο νζο Ρρότυπο ζωσ τισ 14 Σεπτεμβρίου 2018. Αυτό ςθμαίνει ότι 

υπάρχει επαρκισ χρόνοσ για διεξοδικό ςχεδιαςμό και προετοιμαςία. 

 

Οι κύριεσ αλλαγέσ ςτο ISO 9001:2015 
 

Θ πιο ςθμαντικι νζα διάςταςθ του ISO 9001:2015 αφορά ςτθν εδραίωςθ τθσ 

επονομαηόμενθσ «Νζασ Δομισ Ρροτφπων» (High Level Structure). Ο κφριοσ άξονασ είναι ότι 

όλα τα ςυςτιματα διαχείριςθσ βαςίηονται ςε οριςμζνα βαςικά κοινά ςτοιχεία –όπωσ το ISO 

9001 για τθν ποιότθτα, το ISO 14001 για τθν περιβαλλοντικι διαχείριςθ, το BS OHSAS 18001 

για τθν υγεία και αςφάλεια ςτθν εργαςία και το ISO 27001 για τθν αςφάλεια των 

πλθροφοριϊν. Ωςτόςο, παρά τθ ςτενι τουσ ςχζςθ, τα πρότυπα αυτά, μζχρι ςτιγμισ, δεν 
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διακζτουν τθν ίδια δομι. Ρροκειμζνου να καταςτεί δυνατι θ εναρμόνιςθ τόςο τθσ δομισ 

όςο και τθσ λεκτικισ παρουςίαςθσ όλων των ςχετικϊν προτφπων ζχει πλζον αναπτυχκεί και 

εφαρμόηεται μία δομι με πανομοιότυπθ διάρκρωςθ κεφαλαίων, κειμζνων, όρων και 

οριςμϊν για όλα τα πρότυπα διαχείριςθσ. Θ δομι αυτι χαρακτθρίηεται ωσ High Level 

Structure. Ρρόκειται για ζνα πολφ ςθμαντικό βιμα ςτθν πορεία προσ τθν ενοποίθςθ των 

ςυςτθμάτων διαχείριςθσ. 

 

΢ύγκριςη ISO 9001:2015 - ISO 9001:2008
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