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1. ΕΙΣΑΓΩΓΗ

Η ΕΤΑΙΡΕΙΑ ΕΛΛΗΝΙΚΩΝ ΞΕΝΟΔΟΧΕΙΩΝ ΛΑΜΨΑ Α.Ε.. στα πλαίσια των διατάξεων περί Εταιρικής Διακυβέρνησης (Ν.3016/2002 και Απόφαση της Επιτροπής Κεφαλαιαγοράς 5/204/14.11.2000) καθώς και του Ν. 4449/2017 προχώρησε στη σύνταξη του παρόντος Εσωτερικού Κανονισμού Λειτουργίας.

Με τον Κανονισμό, η Διοίκηση έχει ως σκοπό τη θεσμοθέτηση και εφαρμογή αρχών και διαδικασιών που διασφαλίζουν τη μέγιστη διαφάνεια στην οικονομική διαχείριση και γενικότερα στη διοίκηση και λειτουργία της Εταιρείας, ενισχύοντας την αξιοπιστία της και μακροπρόθεσμα, την οικονομική της αξία. 

2. ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΕΣ ΓΙΑ ΤΗΝ ΕΤΑΙΡΕΙΑ



2.1 ΓΕΝΙΚΕΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΕΣ

Η ΕΤΑΙΡΕΙΑ ΕΛΛΗΝΙΚΩΝ ΞΕΝΟΔΟΧΕΙΩΝ ΛΑΜΨΑ Α.Ε. με το διακριτικό τίτλο Ξενοδοχείο «Μεγάλη Βρεταννία» ιδρύθηκε στις 10 Νοεμβρίου 1919 και είναι εγγεγραμμένη στο Μητρώο Ανωνύμων Εταιρειών με αριθμό 6015/06/Β/86/135.

Η δραστηριότητα της Εταιρείας είναι επικεντρωμένη στην εκμετάλλευση του ιστορικού ξενοδοχείου «Μεγάλη Βρεταννία». Αξιοποιώντας την παράδοση και την ισχυρή αυτή επωνυμία, η Διοίκηση φιλοδοξεί να αναδείξει τη «Μεγάλη Βρεταννία» στην κυρίαρχη, από πλευράς ποιότητας και παροχής υπηρεσιών, ξενοδοχειακή μονάδα των Αθηνών.

Το ξενοδοχείο «Μεγάλη Βρεταννία» είναι ένα από τα μεγαλύτερα ξενοδοχεία στην περιοχή της πρωτεύουσας σε μια ιδιαίτερα στρατηγική θέση αφού δεσπόζει στο κέντρο της πόλης. Το Μάρτιο του 2003 ολοκληρώθηκαν οι εργασίες της πλήρους ανακαίνισής του, εγκαινιάζοντας μια νέα εποχή στη μεγάλη του ιστορία. Σκοπός του εγχειρήματος αυτού είναι να γίνει και πάλι η «Μεγάλη Βρεταννία» ένα από τα πολυτελέστατα ξενοδοχεία της Ευρώπης, μέλος της Luxury Collection των ξενοδοχείων Starwood.

Η μοναδική αρχιτεκτονική και η αίσθηση της πολυτέλειας του ξενοδοχείου καθώς και η υψηλότατη στάθμη των παρεχόμενων υπηρεσιών αναμένεται να προσελκύσουν πολλούς επισκέπτες με απώτερο σκοπό την ενδυνάμωση της θέσης της Εταιρίας στην ελληνική αγορά, την αύξηση της λειτουργικής της κερδοφορίας και τη διατήρηση της μακρόχρονης παράδοσης και κύρους. 

2.2 ΣΚΟΠΟΣ ΤΗΣ ΕΤΑΙΡΕΙΑΣ

Ο σκοπός της Εταιρείας όπως ορίζεται από το άρθρο 3 του καταστατικού της είναι:

Η απόκτηση, κατασκευή και εκμετάλλευση ξενοδοχείων στην Αθήνα και αλλού στην Ελλάδα ή στο Εξωτερικό καθώς και η εκμετάλλευση συναφών επιχειρήσεων, όπως η απόκτηση ή και εκμετάλλευση ιαματικών υδάτων, λουτροπόλεων, δημοσίων θεαμάτων, λεσχών κ.λ.π.

Ειδικότερα η Εταιρεία μπορεί:

· Να αποκτά οικοδομές προκειμένου να τις μετατρέπει σε ξενοδοχεία ή να τις εκμισθώνει, ανταλλάσσει ή πωλεί.

· Να αγοράζει έπιπλα, σκεύη, εμπορεύματα, μηχανές και άλλα αντικείμενα χρήσιμα στην επιχείρηση των ξενοδοχείων ή των συναφών επιχειρήσεων, να παραχωρεί αυτά σε άλλους έναντι μισθώματος ή και να πωλεί.

· Να εξωραΐζει γραφικούς ή αρχαιολογικούς τόπους αναλαμβάνοντας την εγκατάσταση σ’ αυτούς μέσων συγκοινωνίας, είτε με αυτοκίνητα, είτε με τροχιοδρόμους, είτε με οδοντωτούς σιδηροδρόμους, είτε με πλοία, είτε με κάθε άλλο μέσο συγκοινωνίας τυχόν θα εφευρεθεί στο μέλλον.

· Να συμμετέχει σε άλλες εταιρείες που επιδιώκουν σκοπούς συναφείς με τους δικούς της και να συγχωνεύεται με άλλες ή να συγχωνεύει άλλες μ’ αυτήν.

3. ΕΣΩΤΕΡΙΚΗ ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΤΗΣ ΕΤΑΙΡΕΙΑΣ
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3.1 ΟΡΓΑΝΟΓΡΑΜΜΑ

3.2 ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟ

3.2.1 ΕΚΛΟΓΗ - ΣΥΝΘΕΣΗ

Η Γενική Συνέλευση των Μετόχων (Γ.Σ.) της Εταιρείας εκλέγει τα μέλη του Διοικητικού Συμβουλίου (Δ.Σ.) (αρ. 117 παρ. 1 (β) Ν. 4548/2018) και καθορίζει ποια μέλη αυτού είναι Ανεξάρτητα και μη ανεξάρτητα ενώ το Διοικητικό Συμβούλιο καθορίζει ποια από τα μέλη του είναι Εκτελεστικά ή Μη Εκτελεστικά κατά τις κατωτέρω διακρίσεις (αρ. 4 παρ. 3 Ν. 3016/2002). 

Εκτελεστικά μέλη είναι τα ανώτατα στελέχη της Εταιρείας που έχουν την ευθύνη διαχείρισής της. Ασχολούνται με τα καθημερινά θέματα διοίκησης της Εταιρείας, έχουν την αρμοδιότητα της εκτέλεσης των αποφάσεων του Δ.Σ. και την ευθύνη της διαρκούς παρακολούθησης των εργασιών της Εταιρείας.

Τα Μη Εκτελεστικά μέλη είναι επιφορτισμένα με τη γενική εποπτεία όλων των εταιρικών ζητημάτων. Είναι άτομα που προέρχονται από το ευρύτερο επιχειρησιακό περιβάλλον και χαίρουν εκτίμησης της ευρύτερης επιχειρηματικής κοινότητας. Με τις γνώσεις και τις εμπειρίες τους δρουν συμπληρωματικά με τα εκτελεστικά μέλη του Δ.Σ.  Σκοπός τους είναι να προσδίδουν προστιθέμενη αξία στις συλλογικές αποφάσεις του Δ.Σ., μεταφέροντας την αντικειμενική κρίση τους που βασίζεται σε συσσωρευμένη γνώση και εμπειρία από άλλους επιχειρηματικούς κλάδους, η οποία είναι σημαντική για την ανάπτυξη κατευθύνσεων και τη λήψη αποφάσεων της Εταιρείας. 

Ο αριθμός των Μη Εκτελεστικών Μελών δεν είναι δυνατό να είναι μικρότερος του 1/3 του συνολικού αριθμού των μελών του Δ.Σ., σε περίπτωση δε κλάσματος ο αριθμός των Μη Εκτελεστικών Μελών στρογγυλοποιείται στον επόμενο (ήτοι προς τα άνω) ακέραιο αριθμό (αρ. 3 παρ. 1 Ν. 3016/2002). 

Μεταξύ των Μη Εκτελεστικών μελών πρέπει να υπάρχουν δύο τουλάχιστον Ανεξάρτητα μέλη κατά την έννοια του αρ. 4 του Ν. 3016/2002. Η ύπαρξη Ανεξάρτητων μελών δεν είναι υποχρεωτική, όταν στο Δ.Σ. της Εταιρείας ορίζονται ρητά και συμμετέχουν ως μέλη εκπρόσωποι της μειοψηφίας των μετόχων (αρ. 3 παρ. 1 Ν. 3016/2002). 

Εντός είκοσι ημερών από τη συγκρότηση του Δ.Σ. σε σώμα, πέραν της υποβολής του σχετικού πρακτικού στο Υπουργείο Εμπορίου και της δημοσίευσής του σε ΦΕΚ, το πρακτικό της Γ.Σ. που εξέλεξε το Δ.Σ., υποβάλλεται στην Επιτροπή Κεφαλαιαγοράς (αρ. 4 παρ. 3 Ν. 3016/2002). Στο πρακτικό της Γ.Σ. καθορίζεται η ιδιότητα του κάθε μέλους του Δ.Σ. ως Εκτελεστικού, Μη Εκτελεστικού και Ανεξάρτητου Μη Εκτελεστικού.

3.2.2 ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ ΕΥΘΥΝΗ ΜΕΛΩΝ Δ.Σ.

Α. ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ

Το Δ.Σ. εκπροσωπεί την Εταιρεία και είναι αρμόδιο να αποφασίζει και να ενεργεί για κάθε πράξη που αφορά τη διοίκηση της Εταιρείας, τη διαχείριση της περιουσίας της και την επιδίωξη του σκοπού της και γενικά να αποφασίζει για κάθε εταιρικό θέμα με εξαίρεση τα ζητήματα τα οποία, κατά το Νόμο ή το Καταστατικό της Εταιρείας, υπάγονται στην αρμοδιότητα της Γ.Σ. (αρ. 21 του Καταστατικού).

Το Δ.Σ. λειτουργεί με βάση την αρχή της συλλογικής ευθύνης, και καμία κατηγορία μελών δεν διαφοροποιείται ως προς την ευθύνη από κάποια άλλη. Κάποια μέλη, εκτελεστικά ή μη εκτελεστικά, αναλαμβάνουν ιδιαίτερες αρμοδιότητες όσον αφορά συγκεκριμένα ζητήματα, για τις οποίες λογοδοτούν στο Δ.Σ. που συνεδριάζει εν απαρτία. Ανεξαρτήτως των ιδιαίτερων αυτών αρμοδιοτήτων που δίδονται σε ορισμένα μέλη του, το Δ.Σ. ως σύνολο έχει την ευθύνη για την εκπλήρωση των καθηκόντων του. 

Ι. Αρμοδιότητες Δ.Σ ως συλλογικό όργανο

Το Δ.Σ. έχει δικαίωμα να διενεργεί τις παρακάτω ενδεικτικές πράξεις:
(αρ. 21 του Καταστατικού):

· Αποφασίζει και συμφωνεί κάθε αγορά, ενοικίαση, πώληση και ανταλλαγή ακινήτων και κινητών παντός είδους, κάθε μίσθωση γαιών, κτηρίων και άλλων. Προβαίνει σε ανεγέρσεις οικοδομών, διορθώσεις, μετατροπές, επαυξήσεις ή βελτιώσεις αυτών και σε συμφωνίες με εργολάβους γι’ αυτόν το σκοπό, επίσης συνάπτει συμβόλαια και συμφωνητικά οιουδήποτε περιεχομένου.

· Προσδιορίζει τον τρόπο της τοποθετήσεως των διαθεσίμων κεφαλαίων της Εταιρείας, χορηγεί δάνεια πάσης φύσεως και συνομολογεί δάνεια με ή χωρίς ενυπόθηκες εγγυήσεις, υπό όρους τους οποίους αυτό κρίνει συμφέροντες. Προσδιορίζει και ελέγχει γενικώς τις δαπάνες.

· Διορίζει και παύει το Γενικό Διευθυντή, τους Διευθυντές, Υποδιευθυντές και διαχειριστές της Εταιρείας, προσδιορίζει τις αποδοχές, μισθούς και έκτακτες αμοιβές αυτών καθώς και τις εγγυοδοσίες καθενός.

· Αποφασίζει την ίδρυση ή διάλυση ξενοδοχείων πρακτορείων ή γραφείων. Προβαίνει σε έλεγχο της ανεγέρσεως και λειτουργίας τω καταστημάτων της Εταιρείας με τον οποιοδήποτε τρόπο κρίνει καταλληλότερο, είτε απ’ ευθείας είτε μέσω αντιπροσώπου.

· Καταρτίζει τους αναγκαίους κανονισμούς της εσωτερικής και εξωτερικής υπηρεσίας των ξενοδοχείων και άλλων καταστημάτων, τον τρόπο εργασίας εν γένει και τα καθήκοντα και τον κύκλο της ενεργείας του προσωπικού.

· Καταρτίζει τον ετήσιο ισολογισμό και τις λοιπές οικονομικές καταστάσεις που απαιτούνται κατά το Νόμο και σύμφωνα με τις διαδικασίες που ισχύουν κάθε φορά, και υποβάλλει προς την Γενική Συνέλευση των Μετόχων την έκθεση των πεπραγμένων και των λογαριασμών της Εταιρείας.

ΙΙ. Αρμοδιότητες Εκτελεστικών Μελών Δ.Σ. 

Το Δ.Σ. μπορεί να αναθέτει το σύνολο ή ορισμένες από τις αρμοδιότητες και εξουσίες του, καθώς και την εκπροσώπηση της Εταιρείας και τη δέσμευσή της με υπογραφή υπό την εταιρική επωνυμία σε ένα ή περισσότερα πρόσωπα, από κοινού ή χωριστά, μέλη του Δ.Σ. ή μη, καθορίζοντας και την έκταση της ανάθεσης καθώς και τον τίτλο, την αρμοδιότητα και εξουσία αυτών των προσώπων. 

Παρέχει, με αυτό τον τρόπο, μέρος των εξουσιών του προς ένα ή περισσότερα μέλη του Δ.Σ. ή και προς πρόσωπα εκτός Δ.Σ., εξαιρουμένων :  

α)  των περιπτώσεων στις οποίες απαιτείται συλλογική ενέργεια του Δ.Σ. και 

β) των Μη Εκτελεστικών Μελών του Δ.Σ. για αρμοδιότητες που αφορούν την εκπροσώπηση και τη δέσμευση της Εταιρείας και γενικότερα την άσκηση εκτελεστικής εξουσίας.
Κατ’ επέκταση παρέχεται η ευχέρεια σ’ όλα τα μέλη Δ.Σ. να έχουν ενεργό ρόλο στη Διοίκηση με περαιτέρω όμως δυνατότητα μέσω εξουσιοδοτήσεων, μόνο προς τα εκτελεστικά, να εκπροσωπούν και να δεσμεύουν την Εταιρεία ώστε να υλοποιούν τους στόχους και κατευθύνσεις του Δ.Σ. 

ΙΙΙ. Αρμοδιότητες Μη Εκτελεστικών Μελών Δ.Σ. 

Τα Μη Εκτελεστικά Μέλη είναι επιφορτισμένα με αρμοδιότητες που απορρέουν από την ανάγκη διασφάλισης της ορθής εταιρικής διακυβέρνησης. Ειδικότερα:

· Εποπτεύουν τα Εκτελεστικά Μέλη και δρουν επικουρικά στην ανάπτυξη και διαμόρφωση της στρατηγικής της Εταιρείας, μεταφέροντας την αντικειμενική κρίση τους, με σκοπό την ισότιμη προάσπιση των συμφερόντων όλων των μετόχων και τη διασφάλιση της αντικειμενικότητας και του ελέγχου των εν γένει πράξεων της εκτελεστικής εξουσίας της Εταιρείας.

· Συμμετέχουν κατά πλειοψηφία στις Εποπτικές Επιτροπές των μελών του Δ.Σ. για την προάσπιση των γενικών εταιρικών ζητημάτων.

· Αξιολογούν, αξιοποιούν και επικοινωνούν τα ευρήματα του ελεγκτικού έργου των οργάνων των Εποπτικών Αρχών και του εσωτερικού και εξωτερικού ελέγχου με αναφορές στο σύνολο του Δ.Σ.

· Επιβλέπουν την διαδικασία επιλογής και στη συνέχεια την αξιολόγηση της απόδοσης των Διευθυντικών Στελεχών της Εταιρείας. 

· Συμμετέχουν ενεργά στον καθορισμό των πάσης φύσεως αμοιβών και παροχών προς τα Εκτελεστικά Μέλη του Δ.Σ. της Πολιτικής Αποδοχών της Εταιρείας, συνδράμοντας σχετικά την Επιτροπή Αποδοχών της Εταιρείας.
Τα Ανεξάρτητα Μη Εκτελεστικά Μέλη του Δ.Σ., στα πλαίσια επίτευξης των καθηκόντων τους, έχουν τη δυνατότητα να υποβάλουν ο καθένας ή από κοινού αναφορές και ξεχωριστές εκθέσεις από αυτές του Δ.Σ. προς την τακτική ή έκτακτη Γ.Σ., εφόσον κρίνουν τούτο αναγκαίο (αρ. 4 παρ. 2 Ν.3016/2002). 

Β. ΕΥΘΥΝΗ ΜΕΛΩΝ Δ.Σ.

Πρώτιστη υποχρέωση και καθήκον των μελών του Δ.Σ. είναι η διαρκής επιδίωξη της ενίσχυσης της μακροχρόνιας οικονομικής αξίας της Εταιρείας και η προάσπιση του γενικού εταιρικού συμφέροντος (αρ. 2 παρ. 1 Ν. 3016/2002).

Τα μέλη του Δ.Σ. της Εταιρείας, καθώς και τρίτα πρόσωπα στα οποία έχουν ανατεθεί από το Δ.Σ αρμοδιότητές του, υποχρεούνται, κατά τη διαχείριση των εταιρικών υποθέσεων να επιδεικνύουν τη δέουσα επιμέλεια.

Τα παραπάνω πρόσωπα καθώς και όλα τα Διευθυντικά Στελέχη της Εταιρείας, υποχρεούνται να τηρούν απόρρητα τα στοιχεία ή τις πληροφορίες που περιήλθαν στην γνώση τους λόγω της ιδιότητάς τους αυτής, σχετικά με την Εταιρεία 
(αρ. 97 παρ. 1 (γ) Ν. 4548/2018) και να διαχειρίζονται τις εν λόγω πληροφορίες σύμφωνα με τις διατάξεις της χρηματιστηριακής νομοθεσίας (Π.Δ. 53/1992 & Απόφαση Ε.Κ. 5/204/25-11-2000).

Τα μέλη του Δ.Σ. και κάθε τρίτο πρόσωπο στο οποίο έχουν ανατεθεί από το Δ.Σ. αρμοδιότητές του απαγορεύεται να επιδιώκουν ίδια συμφέροντα που αντιβαίνουν στα συμφέροντα της Εταιρείας. Παράλληλα, οφείλουν έγκαιρα να αποκαλύπτουν στα υπόλοιπα μέλη του Δ.Σ. τα ίδια συμφέροντά τους, που ενδέχεται να ανακύψουν από συναλλαγές της Εταιρείας που εμπίπτουν στα καθήκοντά τους, καθώς και κάθε άλλη σύγκρουση ιδίων συμφερόντων με αυτά της Εταιρείας ή συνδεδεμένων με αυτήν επιχειρήσεων που ανακύπτει κατά την άσκηση των καθηκόντων τους (αρ. 2 παρ. 2 & 3, Ν. 3016/2002 & α. 97 παρ. 1 (α), (β) και α. 97 παρ. 3 Ν. 4548/2018).

Ακόμη, τα μέλη του Δ.Σ. υπέχουν ευθύνη εάν συντάσσουν ή εγκρίνουν ανακριβείς ή παραπλανητικές χρηματοοικονομικές καταστάσεις της εταιρείας ή τις ενοποιημένες χρηματοοικονομικές καταστάσεις, που οφείλουν να συντάξουν, ή τις συντάσσουν κατά παράβαση του νόμου ως προς το περιεχόμενό τους (α. 177 παρ. 1 Ν. 4548/2018) καθώς και εάν συντάσσουν αναληθή ή ελλιπή έκθεση διαχείρισης ή άλλη υποχρεωτική κατά το νόμο ετήσια έκθεση ή που παραλείπει να συντάξει ή συντάσσει εκπρόθεσμα τις ετήσιες χρηματοοικονομικές καταστάσεις της εταιρείας ή τις ενοποιημένες χρηματοοικονομικές καταστάσεις ή την ετήσια έκθεση διαχείρισης του διοικητικού συμβουλίου ή την ενοποιημένη έκθεση διαχείρισης ή την πολιτική αποδοχών ή την έκθεση αποδοχών, που οφείλει να συντάξει, ή άλλη κατά το νόμο ετήσια έκθεση, που οφείλει να συντάξει (α. 179 παρ. 3 Ν. 4548/2018).
Τα μέλη του Δ.Σ. και κάθε τρίτο πρόσωπο στο οποίο έχουν ανατεθεί από το Δ.Σ. αρμοδιότητές του, οφείλουν να ενημερώνουν το Δ.Σ για σημαντικές συναλλαγές τους ή άλλες οικονομικές δραστηριότητες οι οποίες σχετίζονται με την Εταιρεία, καθώς και με βασικούς πελάτες ή προμηθευτές της (αρ. 6 παρ. 2ε Ν.3016/2002). 

Περαιτέρω και σύμφωνα με τη χρηματιστηριακή νομοθεσία, τα μέλη του Δ.Σ. οφείλουν να προαναγγέλλουν συναλλαγές επί μετοχών της Εταιρείας σε συγκεκριμένες περιπτώσεις καθώς και να γνωστοποιούν εκ των υστέρων συναλλαγές τους επί μετοχών της Εταιρείας, (βλ. κατωτέρω ενότητα 4.3). 

3.2.3 ΑΜΟΙΒΕΣ, ΑΠΟΖΗΜΙΩΣΕΙΣ ΚΑΙ ΑΛΛΕΣ ΠΑΡΟΧΕΣ ΜΕΛΩΝ Δ.Σ.

Στα μέλη του Δ.Σ. μπορεί να χορηγηθεί αμοιβή για τις υπηρεσίες που προσφέρουν στην Εταιρεία σύμφωνα με τα οριζόμενα στα άρθρα 23 και 38 του Καταστατικού της και την Πολιτική Αποδοχών της Εταιρείας (και αρ. 109Ν. 4548/2018).

Ειδικότερα ως προς τα Μη Εκτελεστικά μέλη, κατ’ αρχήν δεν χορηγούνται αμοιβές για τη συμμετοχή των τελευταίων στο Διοικητικό Συμβούλιο, όπως εξάλλου προβλέπεται και στην Πολιτική Αποδοχών της Εταιρείας, καθότι η συμμετοχή τους σε αυτό είναι τιμητική. Δεν αποκλείεται ωστόσο η χορήγηση άλλων αμοιβών ή αποζημιώσεων (π.χ. έξοδα μετακίνησης, συμμετοχή σε Επιτροπές ή σε άλλα όργανα της Εταιρείας κλπ). Το σύνολο των αμοιβών και των τυχόν αποζημιώσεων των μη εκτελεστικών μελών του Δ.Σ. αναφέρονται σε χωριστή κατηγορία στο προσάρτημα των ετήσιων οικονομικών καταστάσεων(αρ. 5 Ν. 3016/2002).

Οι αποδοχές των μελών του Διοικητικού Συμβουλίου  δημοσιεύονται εξάλλου και στην Έκθεση Αποδοχών της Εταιρείας, σύμφωνα με το α. 112 Ν. 4548.

3.3 ΕΠΙΤΡΟΠΕΣ ΚΑΙ ΣΥΜΒΟΥΛΙΑ

3.3.1 ΕΠΙΤΡΟΠΗ ΕΛΕΓΧΟΥ
Η Επιτροπή Ελέγχου αποτελείται από (3) μέλη. Η  Επιτροπή  Ελέγχου  αποτελεί  είτε ανεξάρτητη  επιτροπή,  δηλαδή  μία  ξεχωριστή  επιτροπή  ανεξάρτητη  από οποιοδήποτε  όργανο  της  Εταιρείας,  είτε  επιτροπή  του  Διοικητικού Συμβουλίου, δηλαδή  επιτροπή  που  αποτελείται  αποκλειστικά  από  μέλη  του  Διοικητικού Συμβουλίου. Απαρτίζεται από μη εκτελεστικά µέλη του Διοικητικού Συμβουλίου και από μέλη που εκλέγονται από τη Γενική Συνέλευση των μετόχων της Εταιρείας. Ως μέλη που εκλέγονται από τη Γενική Συνέλευση των μετόχων δύναται να είναι τα ανεξάρτητα μέλη του Διοικητικού Συμβουλίου ή/και πρόσωπα που δεν είναι μέλη του Διοικητικού  Συμβουλίου,  τα  οποία  πληρούν  τις  διατάξεις  περί  ανεξαρτησίας  του  ν. 3016/2002  (Α΄110),  γεγονός  το  οποίοι  καταγράφεται  επαρκώς  αιτιολογημένα  κατά την  εκλογή  τους.  Ως  μη  εκτελεστικά  μέλη  του  Διοικητικού  Συμβουλίου  που συμμετέχουν  στην  Επιτροπή  Ελέγχου  μπορεί  να  είναι  και  τα  ανεξάρτητα μέλη. 

Η σύνθεσή, η δομή και η στελέχωση της Επιτροπής Ελέγχου διαμορφώνεται κατά την πλήρη ευχέρεια της Γενικής Συνέλευσης εντός του εκάστοτε νομοθετικού πλαισίου. Η θητεία των μελών της Επιτροπής Ελέγχου είναι διετής (2) και παρατείνεται αυτόματα μέχρι την πρώτη Τακτική Γενική Συνέλευση μετά τη λήξη της θητείας τους, η οποία παράταση όμως δεν μπορεί να υπερβεί το ένα έτος από την λήξη της θητείας τους.

Τα μέλη της Επιτροπής Ελέγχου είναι  κατά πλειοψηφία ανεξάρτητα, κατά την έννοια του άρθρου 4 Ν. 3016/2002, όπως ισχύει. Απαγορεύεται η συμμετοχή στην Επιτροπή Ελέγχου προσώπων που κατέχουν παράλληλα θέσεις ή ιδιότητες ή που διενεργούν συναλλαγές ασυμβίβαστες με τον σκοπό της Επιτροπής και διαθέτουν στο σύνολό τους επαρκή γνώση και εμπειρία στον τομέα δραστηριοποίησης της Εταιρείας και τουλάχιστον ένα μέλος διαθέτει αποδεδειγμένα επαρκή γνώση στη λογιστική και ελεγκτική (διεθνή πρότυπα) ή είναι ορκωτός ελεγκτής λογιστής σε αναστολή ή συνταξιούχος. 

Ο Πρόεδρος της Επιτροπής Ελέγχου ορίζεται από τα μέλη της ή εκλέγεται από τη Γενική Συνέλευση, και είναι υποχρεωτικά ανεξάρτητος από την Εταιρεία κατά την έννοια των διατάξεων του Ν. 3016/2002, όπως ισχύει. Το πρόσωπο του Προέδρου Διοικητικού Συμβουλίου δεν μπορεί να είναι το ίδιο με το πρόσωπο του Προέδρου της Επιτροπής Ελέγχου. Με την ίδια απόφαση, ορίζεται και αναπληρωτής Πρόεδρος ένας εκ των εκλεγμένων ανεξαρτήτων μελών της Επιτροπής, ενώ είναι δυνατός και ο ορισμός αναπληρωματικών μελών που αντικαθιστούν τα τακτικά μέλη της Επιτροπής Ελέγχου σε περίπτωση κωλύματός τους.

Στις αρμοδιότητές της περιλαμβάνονται, ενδεικτικά,  η επίβλεψη των διαδικασιών χρηματοοικονομικής πληροφόρησης, της πληρότητα και ορθότητας των χρηματοοικονομικών καταστάσεων, των πολιτικών και του συστήματος εσωτερικού ελέγχου της Εταιρείας και η αξιολόγηση της  αποτελεσματικότητας  και  αποδοτικότητας  των  συστημάτων  εσωτερικού ελέγχου, της  ελεγκτικής  λειτουργίας  του  έργου  του  εσωτερικού ελέγχου  και  των  εξωτερικών  ελεγκτών  με  σκοπό  τη  διασφάλιση  της ανεξαρτησίας, της ποιότητας, των τυπικών προσόντων και της απόδοσης των ελεγκτών. 

Η σύνθεση, η δομή, οι αρμοδιότητες και ο τρόπος λειτουργίας της Επιτροπής Ελέγχου της Εταιρείας αναλύονται διεξοδικά στον Κανονισμό Λειτουργίας Επιτροπής Ελέγχου, που έχει καταρτίσει η Εταιρεία.    
3.4 ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ

Ο σκοπός της Υπηρεσίας Εσωτερικού Ελέγχου (Υ.Ε.Ε.) είναι η παρακολούθηση της εφαρμογής του Εσωτερικού Κανονισμού Λειτουργίας (αρ. 8 Ν.3016/2002) καθώς και η συστηματική επισκόπηση των μηχανισμών διαχείρισης των επιχειρηματικών κινδύνων που διέπουν τις λειτουργίες και επιμέρους διαδικασίες της Εταιρείας.

Αρμοδιότητες:

Οι αρμοδιότητες της Υ.Ε.Ε. είναι οι ακόλουθες:

· Προσδιορίζει τις ελεγκτικές ανάγκες της Εταιρείας και καταρτίζει το ελεγκτικό πλάνο και χρονοδιάγραμμα.

· Παρακολουθεί την εφαρμογή και τη συνεχή τήρηση των πολιτικών, διαδικασιών και ελεγκτικών μηχανισμών που έχει θεσμοθετήσει το Διοικητικό Συμβούλιο και η Διοίκηση της Εταιρείας και διενεργεί ελέγχους σε όλα τα συστήματα και διαδικασίες αξιολογώντας την επάρκεια και αποτελεσματικότητά τους.

· Διενεργεί όλους τους σχετικούς ελέγχους που απορρέουν από τη νομοθεσία περί Εταιρικής Διακυβέρνησης. Συγκεκριμένα:

· Παρακολουθεί την εφαρμογή και συνεχή τήρηση του Εσωτερικού Κανονισμού Λειτουργίας και του καταστατικού της Εταιρείας, καθώς και της εν γένει νομοθεσίας που αφορά την Εταιρεία και ιδιαίτερα της νομοθεσίας των ανωνύμων εταιρειών και της χρηματιστηριακής (αρ.12 παρ.3α Απ. Ε.Κ. 5/204/2000 και αρ. 8 παρ. α  Ν.3016/2002).

· Ελέγχει την τήρηση των δεσμεύσεων που περιέχονται στα ενημερωτικά δελτία και τα επιχειρηματικά σχέδια της Εταιρείας σχετικά με την χρήση των κεφαλαίων που αντλήθηκαν από το χρηματιστήριο (αρ. 12 παρ. 3β Απ Ε.Κ. 5/204/2000).

· Ελέγχει τη νομιμότητα των αμοιβών και πάσης φύσεως παροχών προς τα μέλη της Διοίκησης αναφορικά με τις αποφάσεις των αρμοδίων οργάνων της Εταιρείας (αρ.12 παρ. 3γ Απ. Ε.Κ.5/204/2000).

· Αναφέρει στο Δ.Σ. της Εταιρείας περιπτώσεις σύγκρουσης των ιδιωτικών συμφερόντων των μελών του Δ.Σ. και των Διευθυντικών Στελεχών με τα συμφέροντα της Εταιρείας, τις οποίες διαπιστώνει κατά την άσκηση των καθηκόντων του (αρ.8 παρ. β Ν. 3016/2002).

· Ελέγχει τις σχέσεις και τις συναλλαγές της Εταιρείας με τις συνδεδεμένες με αυτήν εταιρείες, καθώς και των σχέσεων της Εταιρείας με τις εταιρείες στο κεφάλαιο των οποίων συμμετέχουν σε ποσοστό τουλάχιστον 10% μέλη του Δ.Σ. της Εταιρείας ή μέτοχοι τους με ποσοστό τουλάχιστον 10% (αρ.12 παρ. 3δ Απ. Ε.Κ.5/204/2000).

· Παρακολουθεί την ορθή εφαρμογή του λογιστικού σχεδίου και των κανόνων συγκέντρωσης, επεξεργασίας, διαχείρισης και ασφαλούς φύλαξης στοιχείων και πληροφοριών καθώς και επαληθεύει την εγκυρότητα των λογιστικών στοιχείων και των παραγόμενων καταστάσεων.

Οργάνωση

Η Υ.Ε.Ε. υπάγεται οργανικά απευθείας στο Διοικητικό Συμβούλιο (μέσω της Επιτροπής Εποπτείας Εσωτερικού Ελέγχου) και η λειτουργία της εποπτεύεται από (ένα έως τρία) Μη Εκτελεστικά (κατά προτίμηση ανεξάρτητα) Μέλη του Δ.Σ.

Η Υ.Ε.Ε. στελεχώνεται από πρόσωπα πλήρους και αποκλειστικής απασχόλησης.
Επιπλέον, καθορίζει τους δικούς της στρατηγικούς και τακτικούς στόχους σε συνεργασία με το Δ.Σ. και την Επιτροπή Εποπτείας Εσωτερικού Ελέγχου.

Σχέση με τη Διοίκηση

Ο Επικεφαλής της Υ.Ε.Ε., σε συνεννόηση με την Επιτροπή Εποπτείας Εσωτερικού Ελέγχου, εξετάζει το ετήσιο πλάνο ελέγχων, τις δραστηριότητες και την οργανωτική δομή των λειτουργιών εσωτερικού ελέγχου έτσι ώστε:

· Να διασφαλίζεται η υλοποίηση της στρατηγικής που έχει εγκριθεί από το Δ.Σ.

· Να υπάρχει σαφής καθορισμός των καθηκόντων και των ευθυνών κάθε υπηρεσιακού οργάνου

· Να εξασφαλίζεται ο αποτελεσματικός διαχωρισμός καθηκόντων, ώστε να αποφεύγονται περιπτώσεις ασυμβίβαστων ρόλων και σύγκρουσης συμφερόντων 

· Να εξασφαλίζεται η ύπαρξη προτύπων και προδιαγραφών

· Να διασφαλίζεται η ποιότητα του έργου της Υ.Ε.Ε.

· Να ελέγχεται σε τακτική βάση η λειτουργικότητα της οργανωτικής διάρθρωσης και να γίνονται έγκαιρα οι αναγκαίες για τη διαχρονική αποτελεσματικότητα αναπροσαρμογές.

Το Δ.Σ. και η Διοίκηση είναι υπεύθυνοι για την ανάπτυξη και υιοθέτηση των πολιτικών και ελεγκτικών μηχανισμών που διέπουν τη λειτουργία της Εταιρείας. Το Δ.Σ. της Εταιρείας εγκρίνει το ετήσιο πλάνο ελέγχων και οφείλει να παρέχει στα μέλη της Υ.Ε.Ε. όλα τα απαραίτητα μέσα που θα διευκολύνουν την άσκηση κατάλληλου και αποδοτικού εσωτερικού ελέγχου.

Η Επιτροπή Εποπτείας Εσωτερικού Ελέγχου υποστηρίζει το Δ.Σ. στο ρόλο της εποπτείας και αξιολόγησης του Συστήματος Εσωτερικού Ελέγχου καθώς και της παρακολούθησης του έργου της Υ.Ε.Ε..

Η Επιτροπή λαμβάνει αντίγραφα όλων των εκθέσεων εσωτερικού ελέγχου που συντάσσει η Υ.Ε.Ε. προς το Δ.Σ. ή προς άλλα όργανα της Διοίκησης τα οποία έγιναν αποδέκτες εκθέσεων ελέγχου.

Ο Επικεφαλής της Υ.Ε.Ε. παρίσταται στις συνεδριάσεις της Επιτροπής.

Σχέση Με Εποπτικές Αρχές

Οποιαδήποτε μεταβολή στα πρόσωπα ή στην οργάνωση της Υ.Ε.Ε. κοινοποιείται στην Επιτροπή Κεφαλαιαγοράς εντός δέκα εργάσιμων ημερών από την ημερομηνία που διενεργήθηκε αυτή (αρ.7 παρ. 3. Ν.3016/2002).

Η Υ.Ε.Ε. παρέχει, μετά από έγκριση του Δ.Σ. της Εταιρείας, οποιαδήποτε πληροφορία ζητηθεί εγγράφως από τις Εποπτικές Αρχές, συνεργάζεται με αυτές και διευκολύνει με κάθε δυνατό τρόπο το έργο παρακολούθησης, ελέγχου και εποπτείας που αυτές ασκούν 
(αρ. 8 παρ δ. Ν.3016/2002).

Σχέση Με Εξωτερικούς Ελεγκτές

Μεταξύ εσωτερικών και εξωτερικών ελεγκτών πραγματοποιούνται συναντήσεις, στις οποίες συζητούνται από κοινού οι πραγματοποιηθέντες έλεγχοι, οι προτεραιότητες, το πεδίο δράσης και οι διαπιστώσεις των ελέγχων.

Κατά τον τακτικό ετήσιο έλεγχο των οικονομικών καταστάσεων της Εταιρείας, ο Επικεφαλής της Υ.Ε.Ε ενημερώνεται αναλυτικά από τους εξωτερικούς ελεγκτές για το περιεχόμενο της έκθεσής τους και ιδιαίτερα για τυχόν αδυναμίες που εντοπίστηκαν στην εφαρμογή των μηχανισμών εποπτικού ελέγχου.

3.5. Επιτροπή Αποδοχών

Στην Εταιρεία λειτουργεί στην Εταιρεία Επιτροπή Αποδοχών, η οποία λειτουργεί ως ένα ανεξάρτητο και αντικειμενικό σώμα, το οποίο επικουρεί με διαφάνεια και επαγγελματισμό το Διοικητικό Συμβούλιο στην εκτέλεση των καθηκόντων του για θέματα που αφορούν τις αποδοχές του Διοικητικού Συμβουλίου, των στελεχών και των εργαζομένων της Εταιρείας και αναλαμβάνοντας τις διαδικασίες σύνταξης και ελέγχου της Πολιτικής Αποδοχών και της Έκθεσης Αποδοχών των α. 111-113 Ν. 4548/2018

Η Επιτροπή Αποδοχών αποτελείται από τρία (3) μέλη με τριετή θητεία, τα οποία είναι αποκλειστικά στο σύνολό τους μη εκτελεστικά μέλη του Δ.Σ. και, κατά πλειοψηφία, ανεξάρτητα κατά την έννοια του Νόμου, όπως εκάστοτε ισχύει. Η θητεία των μελών της παρατείνεται αυτόματα μέχρι την πρώτη Τακτική Γενική Συνέλευση μετά τη λήξη της θητείας τους, η οποία δεν μπορεί να υπερβεί τα τέσσερα (4) έτη. Στην Επιτροπή Αποδοχών προεδρεύει ανεξάρτητο μη εκτελεστικό μέλος του ∆Σ.

Τα μέλη της Επιτροπής Αποδοχών διορίζονται στο σύνολό τους από το Διοικητικό Συμβούλιο με απόφαση η οποία αιτιολογεί επαρκώς τα προσόντα των μελών της Επιτροπής. Με την ίδια απόφαση, ορίζεται και αναπληρωτής Πρόεδρος ένας εκ των εκλεγμένων ανεξαρτήτων μελών της Επιτροπής, ενώ είναι δυνατός και ο ορισμός αναπληρωματικών μελών που αντικαθιστούν τα τακτικά μέλη της Επιτροπής Αποδοχών σε περίπτωση κωλύματός τους. 

Τα μέλη της Επιτροπής Αποδοχών διαθέτουν στο σύνολό τους επαρκή γνώση και εμπειρία σε θέματα διαμόρφωσης αποδοχών. Απαγορεύεται η συμμετοχή στην Επιτροπή Αποδοχών προσώπων που κατέχουν παράλληλα θέσεις ή ιδιότητες ή που διενεργούν συναλλαγές ασυμβίβαστες με τον σκοπό της Επιτροπής. Η συμμετοχή προσώπου στην Επιτροπή Αποδοχών δεν αποκλείει τη συμμετοχή του σε άλλη Επιτροπή του Διοικητικού Συμβουλίου, εφόσον αυτό δεν επηρεάζει την ορθή εκτέλεση των καθηκόντων του προσώπου ως μέλους της Επιτροπής Αποδοχών.

Στις αρμοδιότητές της περιλαμβάνονται, ενδεικτικά, η σύνταξη και ο έλεγχος της Πολιτικής Αποδοχών και της Έκθεσης Αποδοχών των α. 111-113 Ν. 4548/2018, η υποβολή προτάσεων στο Δ.Σ. για οποιοδήποτε θέμα που αφορά τις αποδοχές του τελευταίου, των διοικητικών στελεχών και των εργαζομένων της Εταιρείας, η επισκόπηση των μισθολογικών και εργασιακών συνθηκών των εργαζομένων της Εταιρείας  για τον σκοπό της σύνταξης της Πολιτικής Αποδοχών, η τακτική επανεξέταση των όρων των συμβάσεων των μελών του Δ.Σ. και των διοικητικών στελεχών με την Εταιρεία, η υποβολή προτάσεων για την αναθεώρηση, απόκλιση ή προσωρινή αναβολή εφαρμογής της Πολιτικής Αποδοχών και εν γένει η εξέταση κάθε θέματος που εμπίπτει στα άρθρα 109-114 Ν. 4548/2018. 

Η σύνθεση, η δομή, οι αρμοδιότητες και ο τρόπος λειτουργίας της Επιτροπής Αποδοχών της Εταιρείας αναλύονται διεξοδικά στον Κανονισμό Λειτουργίας Επιτροπής Αποδοχών, που έχει καταρτίσει η Εταιρεία.

3.5 ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ

Η Οικονομική Διεύθυνση προγραμματίζει, συντονίζει, κατευθύνει και ελέγχει τις χρηματοοικονομικές και λογιστικές δραστηριότητες της Εταιρείας με σκοπό τη διασφάλιση της σύννομης λειτουργίας της Εταιρείας στους τομείς ευθύνης της Διεύθυνσης, τη διαρκή κερδοφορία και ανάπτυξη, την επαρκή ρευστότητα και την πλέον αποτελεσματική και αποδοτική διαχείριση και αξιοποίηση των πόρων και των διαθεσίμων της.

Η Οικονομική Διεύθυνση αναφέρεται στο Γενικό Διευθυντή της Εταιρείας. 

Αρμοδιότητες:

Αντικείμενο εργασιών της Διεύθυνσης αποτελούν οι ακόλουθες δραστηριότητες:

· Καταρτίζει, συντονίζει και ελέγχει τον οικονομικό προγραμματισμό στο πλαίσιο των πολιτικών και των κατευθύνσεων της Εταιρείας, ώστε να εξασφαλίζεται η σύννομη απεικόνιση των οικονομικών στοιχείων της και η απρόσκοπτη ροή των σχετικών πληροφοριών και των οικονομικών δεικτών απόδοσης προς το Γενικό Διευθυντή και τη Διοίκηση της Εταιρείας.

· Εποπτεύει και ελέγχει θέματα που αφορούν τη χρηματοδότηση της Εταιρείας, τη διαχείριση των διαθεσίμων και τον ταμειακό προγραμματισμό και ενημερώνει σχετικά το Γενικό Διευθυντή και τη Διοίκηση της Εταιρείας.

· Μελετά και καταρτίζει οικονομικές μελέτες σκοπιμότητας νέων επενδύσεων και συνεργασιών.

· Εξασφαλίζει έγκαιρη πληροφόρηση προς τις υπόλοιπες Διευθύνσεις έτσι ώστε να προγραμματίζονται και να ελέγχονται αποτελεσματικά όλες οι δραστηριότητες που αφορούν τη χρηματοοικονομική λειτουργία της Εταιρείας.

· Συμμετέχει στη διαμόρφωση και εφαρμογή της τιμολογιακής και πιστωτικής πολιτικής της Εταιρείας σε συνεργασία με τη Διεύθυνση Πωλήσεων και Μάρκετινγκ.

· Επιβλέπει και διασφαλίζει την αποτελεσματική εκτέλεση των διαδικασιών ελέγχου πιστώσεων, εισπράξεων και απαιτήσεων της Εταιρείας και καθορίζει τους περιοδικούς στόχους ώστε να εξασφαλίζεται η προστασία των συμφερόντων της Εταιρείας.

· Καθορίζει και επικοινωνεί τις ενιαίες λογιστικές αρχές και πολιτικές της Εταιρείας, παρακολουθεί την ορθή εφαρμογή τους και εποπτεύει τη σύννομη λειτουργία του Λογιστηρίου. Εισηγείται βελτιώσεις εφαρμογών κόστους με σκοπό την μείωση των γενικών δαπανών της Εταιρείας.

· Σχεδιάζει, εισηγείται και κατόπιν έγκρισης της Διοίκησης υλοποιεί τη στρατηγική πληροφορικής και πληροφοριακών συστημάτων και καταρτίζει αντίστοιχα σχέδια δράσης, προϋπολογισμούς, διαδικασίες και πρότυπα.

· Εξασφαλίζει την ύπαρξη αποτελεσματικής συνεργασίας με τις τράπεζες, ώστε να επιτυγχάνεται η καλύτερη δυνατή αξιοποίηση της οικονομικής επιφάνειας της Εταιρείας με το μικρότερο δυνατό χρηματοοικονομικό κόστος και η διατήρηση της εικόνας της.

· Μεριμνά για την σύνταξη των οικονομικών καταστάσεων της Εταιρείας σε συνεργασία με το λογιστήριο της Εταιρείας καθώς και για τη δημοσίευσή τους.

· Εποπτεύει τις εργασίες του Τμήματος Εξυπηρέτησης Μετόχων προκειμένου να διασφαλίζεται η άμεση και ισότιμη πληροφόρηση των μετόχων καθώς και η εξυπηρέτηση τους σχετικά με την άσκηση των δικαιωμάτων τους. 

· Επιβλέπει τις εργασίες του Τμήματος Εταιρικών Ανακοινώσεων με σκοπό τη διασφάλιση της συμμόρφωσης της Εταιρείας με τις υποχρεώσεις που προβλέπονται από τη νομοθεσία.

· Προετοιμάζει και εκδίδει το Ετήσιο Δελτίο της Εταιρείας για την ενημέρωση των μετόχων και του επενδυτικού κοινού σύμφωνα με τη χρηματιστηριακή νομοθεσία. Προετοιμάζει και παρέχει τις απαιτούμενες οικονομικές αναφορές (οικονομικά στοιχεία, αναλύσεις, δείκτες κλπ) προς του κύριος μετόχους, σε συνεργασία με το Τμήμα Εξυπηρέτησης Μετόχων.

Στην Οικονομική Διεύθυνση αναφέρονται το Λογιστήριο, το Τμήμα Πιστώσεων, το Τμήμα Μισθοδοσίας, το Τμήμα Ελέγχου Εσόδων και Κόστους τροφίμων και ποτών, το Τμήμα Μηχανογράφησης, το Τμήμα Εξυπηρέτησης Μετόχων και το Τμήμα Εταιρικών Ανακοινώσεων.

3.5.1 ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟ

Το Λογιστήριο διεκπεραιώνει τη λογιστική λειτουργία της Εταιρείας ώστε να εξασφαλίζεται η κατά τον νόμο τήρηση των βιβλίων, η συμμόρφωση με τη φορολογική νομοθεσία και η σύνταξη των οικονομικών καταστάσεων της Εταιρείας. Το λογιστήριο αναφέρεται στην Οικονομική Διεύθυνση της Εταιρείας.

Αρμοδιότητες:

Οι βασικές αρμοδιότητες του Λογιστηρίου είναι οι ακόλουθες:

· Καταρτίζει τις Οικονομικές Καταστάσεις της Εταιρείας σε συνεργασία με την Οικονομική Διεύθυνση.

· Τηρεί τα βιβλία και στοιχεία της Εταιρείας σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία. 

· Μεριμνά για την έγκαιρη και ακριβή παρακολούθηση και καταβολή των φορολογικών και ασφαλιστικών υποχρεώσεων της Εταιρείας.

· Ενημερώνεται σε συνεχή βάση σχετικά με τις αλλαγές ή/και τροποποιήσεις στη φορολογική νομοθεσία, Κ.Β.Σ. και Ε.Γ.Λ.Σ. και συνεργάζεται με τις εμπλεκόμενες οργανωτικές μονάδες της Εταιρείας για την ορθή προσαρμογή των λειτουργικών διαδικασιών και λογιστικών συστημάτων στις αλλαγές αυτές.

· Ελέγχει το σύνολο των εσόδων και εξόδων της Εταιρείας και γενικότερα το σύνολο των χρηματοοικονομικών συναλλαγών της. Πραγματοποιεί συμφωνίες τραπεζών, δανείων, πελατών και προμηθευτών σε μηνιαία και ετήσια βάση.

· Τηρεί και παρακολουθεί τα πάγια, το μητρώο παγίων και ενημερώνεται για τις όποιες εκποιήσεις-καταστροφές αυτών.

· Συμβάλει στη λήψη αποφάσεων της Διοίκησης με την παροχή συμβουλών σχετικά με φορολογικά και φοροτεχνικά θέματα.

· Συνεργάζεται και παρέχει τις απαιτούμενες πληροφορίες στους εξωτερικούς ελεγκτές της Εταιρείας.

3.5.2 ΤΜΗΜΑ ΠΙΣΤΩΣΕΩΝ

Το Τμήμα Πιστώσεων αναφέρεται στην Οικονομική Διεύθυνση της Εταιρείας. Συνεργάζεται με το Λογιστήριο και διασφαλίζει την αποτελεσματική εκτέλεση των διαδικασιών ελέγχου πιστώσεων, εισπράξεων και γενικότερης διαχείρισης των απαιτήσεων της Εταιρείας.

Αρμοδιότητες:

· Περιοδικά, ελέγχει και παρακολουθεί τους πελάτες της Εταιρείας για τυχόν μεταβολές στα οικονομικά τους στοιχεία, τα οποία μπορούν να επηρεάσουν την πιστοληπτική τους ικανότητα.

· Διενεργεί συμφωνίες των υπολοίπων πελατών και ελέγχους της παλαιότητάς τους για να διαπιστώσει ότι κινούνται στα πλαίσια της πιστωτικής πολιτικής της Εταιρείας.

· Παρακολουθεί τις τυχόν επίδικες ή/και και επισφαλείς απαιτήσεις της Εταιρείας σε συνεργασία με τον Νομικό Σύμβουλο.

· Είναι υπεύθυνο να οργανώνει και καταχωρεί τις καθημερινές εισπράξεις της Εταιρείας

· Παρακολουθεί την ενηλικίωση υπολοίπων των πελατών και φροντίζει να μην υπερβαίνει τα προβλεπόμενα από τη Διοίκηση χρονικά όρια πίστωσης.

· Οργανώνει μηνιαίες συναντήσεις για την ενημέρωση της Διεύθυνσης και του Τμήματος Πωλήσεων σχετικά με περιπτώσεις που η ύπαρξη των απαιτήσεων κρίνεται δυσχερής.

· Επικοινωνεί με το Νομικό Τμήμα της Εταιρείας για την ενημέρωσή του σχετικά με τυχούσες επισφαλείς απαιτήσεις και παρέχει όλες τις αναγκαίες πληροφορίες στους δικηγόρους της Εταιρείας για την διενέργεια των απαιτούμενων νόμιμων ενεργειών για την είσπραξη των απαιτήσεων αυτών.

3.5.3 ΤΜΗΜΑ ΜΙΣΘΟΔΟΣΙΑΣ

Το Τμήμα Μισθοδοσίας μεριμνά για την ορθή και σύννομη διαχείριση της μισθοδοσίας και των πρόσθετων παροχών του προσωπικού της Εταιρείας σε συνεργασία με την Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού, έτσι ώστε να διασφαλίζονται τα συμφέροντα της Εταιρείας και τα δικαιώματα των εργαζομένων.

Το Τμήμα Μισθοδοσίας αναφέρεται στην Οικονομική Διεύθυνση της Εταιρείας. 

3.5.4 ΤΜΗΜΑ ΕΛΕΓΧΟΥ ΕΣΟΔΩΝ ΚΑΙ ΚΟΣΤΟΥΣ ΤΡΟΦΙΜΩΝ ΚΑΙ ΠΟΤΩΝ

Το Τμήμα Ελέγχου Εσόδων και Κόστους Τροφίμων και Ποτών αναφέρεται στην Οικονομική Διεύθυνση της Εταιρείας. Είναι επιφορτισμένο με το συστηματικό έλεγχο των εσόδων και τον έλεγχο του κόστους των τροφίμων και των ποτών.

Αρμοδιότητες:

· Ελέγχει καθημερινά την αποτύπωση των εσόδων στα Βιβλία της Εταιρείας, συγκεντρώνει όλα τα εκδοθέντα φορολογικά στοιχεία και προβαίνει σε όλες τις απαραίτητες διορθώσεις.

· Διενεργεί τακτικούς και έκτακτους ελέγχους σε όλο το φάσμα της λειτουργίας των επισιτιστικών τμημάτων της Εταιρείας προκειμένου να διαπιστώσει την ορθή τήρηση των διαδικασιών.

· Επιλαμβάνεται όλων των περιπτώσεων ελλειμμάτων ή πλεονασμάτων και αιτιολογεί τους λόγους ύπαρξής τους.

· Συντάσσει μηνιαίες καταστάσεις με τα Κόστη Τροφίμων και Ποτών ανά Τμήμα Λειτουργίας με τη διενέργεια φυσικών απογραφών.

· Συνεργάζεται με την Διεύθυνση Τροφίμων και Ποτών για την εύρυθμη λειτουργία όλων των επισιτιστικών τμημάτων του Ξενοδοχείου.

3.5.5 ΤΜΗΜΑ ΜΗΧΑΝΟΓΡΑΦΗΣΗΣ

Το Τμήμα Μηχανογράφησης υποστηρίζει τη λειτουργία των πληροφοριακών συστημάτων της Εταιρείας.

Αρμοδιότητες:

· Εισηγείται λύσεις και παρέχει τεχνική υποστήριξη με στόχο την πλήρη και ορθή αξιοποίηση των πληροφοριακών συστημάτων.

· Παρακολουθεί τις εξελίξεις της τεχνολογίας και μεριμνά για το σχεδιασμό, την ανάπτυξη και εγκατάσταση νέων εφαρμογών αποσκοπώντας στην διαρκή βελτίωση των πληροφοριακών συστημάτων.

· Αναπτύσσει και συντηρεί σχέσεις με εξωτερικούς συνεργάτες σε θέματα πληροφορικής ώστε να εξασφαλίζεται η ορθή και αποτελεσματική υλοποίηση των έργων που εμπίπτουν στον τομέα δραστηριοτήτων του.

· Μεριμνά για την επεξεργασία των στοιχείων των πελατών και την τήρηση στατιστικών στοιχείων αυτών μέσω του συστήματος «FIDELIO».

· Μεριμνά για την εκπαίδευση των χρηστών, στις υπάρχουσες και νέες εφαρμογές, με σκοπό την εξασφάλιση της αποτελεσματικότερης χρήσης των συστημάτων ελαχιστοποιώντας τα λάθη και συμβάλλοντας στη βελτίωση της απόδοσης.
· Μεριμνά για την ασφάλεια του δικτύου και τηρεί αντίγραφα ασφαλείας (back–up) με σκοπό την ασφαλή φύλαξη των δεδομένων της Εταιρείας.

· Καταρτίζει σχέδιο δράσης για την ανάκτηση πληροφοριακών συστημάτων (disaster-recovery plan) και μεριμνά για τη διασφάλιση της συνεχούς και απρόσκοπτης λειτουργίας των εργασιών του Ξενοδοχείου (business continuity plan).

3.5.6 ΤΜΗΜΑ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΜΕΤΟΧΩΝ

Το Τμήμα Εξυπηρέτησης Μετόχων έχει την κύρια ευθύνη της άμεσης, ορθής και ισότιμης πληροφόρησης των μετόχων της Εταιρείας καθώς και της εξυπηρέτησης τους σχετικά με την άσκηση των δικαιωμάτων τους με βάση το νόμο και το καταστατικό της Εταιρείας (αρ. 13 παρ.1 Ν.3016/2002).

Το Τ.Ε.Μ υπάγεται στην Οικονομική Διεύθυνση της Εταιρείας, επικοινωνεί και συνεργάζεται με το Τμήμα Εταιρικών Ανακοινώσεων και το Λογιστήριο της Εταιρείας για την παροχή εταιρικών πληροφοριών και για τα θέματα του Ετησίου Δελτίου.

Αρμοδιότητες

Το Τμήμα Εξυπηρέτησης Μετόχων:

· Παρέχει πληροφόρηση προς τους μετόχους - επενδυτές (τηλεφωνικά, με ηλεκτρονικό ταχυδρομείο ή με γραπτή επιστολή) για θέματα που αφορούν :

· Διανομή μερισμάτων, πράξεις εκδόσεως νέων μετοχών, διανομής, εγγραφής, παραιτήσεως και μετατροπής, χρονική περίοδος άσκησης των σχετικών δικαιωμάτων ή μεταβολές στα αρχικά χρονικά περιθώρια (π.χ. επέκταση του χρόνου άσκησης των δικαιωμάτων)

· Παροχή πληροφοριών σχετικά με τις Τακτικές ή Έκτακτες Γενικές Συνελεύσεις και τις αποφάσεις τους

· Απόκτηση ιδίων μετοχών και διάθεση τους, ή τυχόν ακύρωση αυτών

· Επιχειρηματικές δραστηριότητες της Εταιρείας που ήδη έχουν δημοσιευτεί ως Δελτία Τύπου.

· Τις ημερομηνίες δημοσίευσης των οικονομικών καταστάσεων (περιοδικά και ετήσια) καθώς και σε ποιες εφημερίδες θα δημοσιευτούν.

· Στατιστικά οικονομικά στοιχεία (διαχρονική πορεία κύκλου εργασιών, κερδών, δεικτών αποδοτικότητας κ.α.).

· Τη διασπορά των μετοχών.

· Διαχειρίζεται όλη την διαδικασία για την πληρωμή των μερισμάτων της χρήσης (επικοινωνία με μετόχους, χειριστές, τράπεζες, Κεντρικό Αποθετήριο Αξιών).

· Έχει την ευθύνη της τήρησης και ενημέρωσης του Μετοχολογίου της Εταιρείας σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία.

· Έχει την ευθύνη της επικοινωνίας με το Κεντρικό Αποθετήριο Αξιών.

· Φροντίζει ώστε στην Ετήσια Γενική Συνέλευση των Μετόχων της Εταιρείας να είναι διαθέσιμο σε αυτούς το Ετήσιο Δελτίο.

· Μεριμνά ώστε να αποστέλλονται σε κάθε ενδιαφερόμενο, σε έγγραφη ή ηλεκτρονική μορφή όλες οι δημοσιευμένες εταιρικές εκδόσεις (Ετήσιο Δελτίο, Ενημερωτικό Δελτίο, περιοδικές και ετήσιες οικονομικές καταστάσεις, εκθέσεις Διαχείρισης του Δ.Σ. και των Ορκωτών Ελεγκτών-Λογιστών).

· Τηρεί και ενημερώνει αρχείο - βάση δεδομένων με τις διευθύνσεις και τα λοιπά στοιχεία επικοινωνίας όλων των Α.Χ.Ε., Α.Ε.Π.Ε.Υ., Α.Ε.Λ.Δ.Ε., Α.Ε.Δ.Α.Κ., Τραπεζών, Εταιριών Επενδύσεως Χαρτοφυλακίου, Εφημερίδων, Εμπορικών Οίκων με τους οποίους συνεργάζεται η Εταιρεία και Μετόχων (όσοι έχουν ζητήσει να ενημερώνονται για τα πεπραγμένα της χρήσης).

· Συνεργάζεται με το Τμήμα Εταιρικών Ανακοινώσεων και παρέχει προς αυτό όλες εκείνες τις πληροφορίες που είναι απαραίτητες για την συμμόρφωση της Εταιρείας με τις διατάξεις περί Εταιρικής Διακυβέρνησης.

· Συνεργάζεται με την Οικονομική Διεύθυνση και το Λογιστήριο της Εταιρείας και αντλεί τα απαιτούμενα οικονομικά στοιχεία για την έγκαιρη, επαρκή και αξιόπιστη πληροφόρηση των μετόχων.

3.5.7 ΤΜΗΜΑ ΕΤΑΙΡΙΚΩΝ ΑΝΑΚΟΙΝΩΣΕΩΝ

Το Τμήμα Εταιρικών Ανακοινώσεων έχει ως κύρια ευθύνη τη διασφάλιση της συμμόρφωση της Εταιρείας με τις υποχρεώσεις που προβλέπονται στα άρθρα 4, 5, και 8 της Απόφασης της Επιτροπής Κεφαλαιαγοράς 5/204/14-11-2000, και την επικοινωνία της Εταιρείας με τις αρμόδιες αρχές και την Επιτροπή Κεφαλαιαγοράς.

Υπάγεται στην Οικονομική Διεύθυνση της Εταιρείας και επικοινωνεί και συνεργάζεται με το Τμήμα Εξυπηρέτησης Μετόχων.

Αρμοδιότητες

Βασικές αρμοδιότητες του Τμήματος Εταιρικών Ανακοινώσεων είναι:

· Μεριμνά για την έγκαιρη γνωστοποίηση στο κοινό κάθε γεγονότος, η δημοσιοποίηση του οποίου εύλογα αναμένεται ότι θα επηρεάσει την αγορά των μετοχών της Εταιρείας. Ως τέτοια γεγονότα θεωρούνται τα προβλεπόμενα από το άρθρο 4 της Απ. Ε.Κ. 5/204/2000, τα οποία είναι απαραίτητα για την επαρκή και σαφή πληροφόρηση του επενδυτή. 

· Παρακολουθεί και ελέγχει τις συναλλαγές των προσώπων που κατέχουν εμπιστευτική πληροφόρηση και οφείλουν σύμφωνα με το άρθρο 4 παρ. 3 της Απ. Ε.Κ. 5/204/2000 να αποφεύγουν την πρόωρη δημοσίευση ειδήσεων ή και πληροφοριών για επικείμενες εξελίξεις ή γεγονότα πριν αυτά λάβουν τη μορφή εταιρικών αποφάσεων ή συμφωνιών.

· Μεριμνά για την έγκαιρη επιβεβαίωση ή διάψευση ανεπιβεβαίωτων πληροφοριών ή φημών καθώς και πληροφοριών για επικείμενες εξελίξεις που ανάγονται στη σφαίρα της δραστηριότητας της Εταιρείας και δύνανται να προκαλέσουν σημαντική μεταβολή της τιμής των μετοχών της (αρ. 5 παρ. 1α Απ. Ε.Κ. 5/204/2000).

· Συντάσσει και δημοσιεύει κάθε εταιρική ανακοίνωση ή σχετική προειδοποίηση του επενδυτικού κοινού για γεγονότα τα οποία δύναται να προκαλέσουν σημαντική διακύμανση της τιμής των μετοχών της Εταιρείας, σε περίπτωση που υπάρχουν βάσιμες υπόνοιες για την απώλεια του εμπιστευτικού χαρακτήρα των πληροφοριών και για την διαρροή τους σε τρίτους πριν από την τυχόν επίσημη γνωστοποίηση τους 
(αρ. 5 παρ. 1β Απ. Ε.Κ. 5/204/2000).

· Διεκπεραιώνει τις διαδικασίες προαναγγελίας και δημόσιας γνωστοποίησης σημαντικών συναλλαγών και άλλων οικονομικών δραστηριοτήτων των υπόχρεων προσώπων και των συνδεδεμένων Εταιρειών, σύμφωνα με τα οριζόμενα στο άρθρο 8 της Απ. Ε.Κ. 5/204/2000 και άρθρο 6 παρ 2ε  του Ν.3016/2002.

· Υποβάλλει στην Επιτροπή Κεφαλαιαγοράς κατάλογο όλων των υπόχρεων προσώπων σύμφωνα με τα οριζόμενα από το άρθρο 8 της Απ. Ε.Κ. 5/204/2000.

· Έχει την ευθύνη επικοινωνίας της Εταιρείας με τις αρμόδιες αρχές της Επιτροπής Κεφαλαιαγοράς, του Χ.Α, τα μέσα μαζικής ενημέρωσης και κάθε άλλο αρμόδιο φορέα.

· Μεριμνά για την έγκαιρη υποβολή του Ετησίου Δελτίου, του Ενημερωτικού Δελτίου, των ετήσιων και περιοδικών οικονομικών καταστάσεων και των εκθέσεων διαχείρισης του Διοικητικού Συμβουλίου και των Ορκωτών Ελεγκτών – Λογιστών της Εταιρείας στην Επιτροπή Κεφαλαιαγοράς και στο Χ.Α.

3.6 ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ

Βασική αποστολή της Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού είναι η διαμόρφωση της στρατηγικής διαχείρισης και ανάπτυξης των ανθρωπίνων πόρων της Εταιρείας.
Η Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού σχεδιάζει, οργανώνει, συντονίζει και ελέγχει τα συστήματα διαχείρισης και ανάπτυξης ανθρώπινου δυναμικού ώστε να εξασφαλίζεται η αποτελεσματική κάλυψη των βραχυπρόθεσμων και μακροπρόθεσμων αναγκών της Εταιρείας σε ανθρώπινο δυναμικό.

Η Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού υπάγεται στο Γενικό Διευθυντή της Εταιρείας.

Αρμοδιότητες

Οι βασικές αρμοδιότητες της Διεύθυνσης είναι οι ακόλουθες:

· Συμμετέχει στη διαμόρφωση του οράματος και των στόχων της Εταιρείας και τους επικοινωνεί προς το ανθρώπινο δυναμικό.

· Χαράζει τη στρατηγική ανθρωπίνων πόρων των Διευθύνσεων της Εταιρείας.

· Καταρτίζει και παρακολουθεί την πολιτική διαχείρισης προσωπικού στο γενικότερο πλαίσιο της στρατηγικής ανθρωπίνων πόρων και συγκεκριμένα, την αποτελεσματική υλοποίηση όλων των δραστηριοτήτων που αφορούν θέματα εργατικής νομοθεσίας, συστημάτων μισθοδοσίας και λοιπών παροχών των εργαζομένων καθώς και θέματα εσωτερικού κανονισμού λειτουργίας.

· Εισηγείται, συντονίζει και ελέγχει την αποτελεσματική εφαρμογή των πολιτικών σχετικά με : 

· Επιλογή προσωπικού και σχεδιασμός επαγγελματικής εξέλιξης και ανάπτυξης,

· Αξιολόγηση της απόδοσης,

· Σύστημα ανταγωνιστικών αμοιβών και παροχών / κινήτρων,

· Προαγωγές και μετακινήσεις,

· Διαχείριση πειθαρχικών παραπτωμάτων,

· Διαχείριση παραπόνων εργαζομένων,

στο πλαίσιο της γενικότερης πολιτικής της Εταιρείας με σκοπό την επίτευξη της καλύτερης δυνατής αξιοποίησης του ανθρώπινου δυναμικού.

· Παρακολουθεί τις διεθνείς τάσεις και εξελίξεις σε θέματα ανθρώπινου δυναμικού (παρακίνηση, υποστήριξη, διαχείριση γνώσης κ.λ.π.) και ανταποκρίνεται στις αλλαγές αυτές. 

· Μεριμνά για τη συνεχή ενημέρωση, εκπαίδευση και επαγγελματική ανάπτυξη των εργαζομένων, με σκοπό την συνεχή κατάρτιση του ανθρώπινου δυναμικού, τη διευκόλυνση της εσωτερικής αναπαραγωγής στελεχών και της επιτυχίας στον μέγιστο βαθμό των στόχων της Εταιρείας. Στο πλαίσιο αυτό διενεργούνται:

· Ανάλυση εκπαιδευτικών αναγκών.

· Ανάλυση και εφαρμογή του εκπαιδευτικού προγράμματος βάσει των προδιαγραφών και των αναγνωρισμένων εκπαιδευτικών αναγκών.

· Αξιολόγηση της πραγματοποιηθείσας εκπαίδευσης και ανάλυση κόστους - οφέλους.

· Συμμετέχει στις διαπραγματεύσεις με το Σωματείο των Εργαζομένων.

· Αναπτύσσει και διατηρεί επαγγελματικές σχέσεις με όλες τις επίσημες υπηρεσίες –φορείς σχετικές με το ανθρώπινο δυναμικό (γραφεία εργασίας, ξένα γραφεία, σχολές ξενοδοχείων, πανεπιστήμια, κ.α.)

· Διατηρεί και ενημερώνει αρχείο με όλα τα απαραίτητα στοιχεία για τους εργαζόμενους της Εταιρείας (προσωπικά στοιχεία, αντίγραφα πτυχίων, βεβαιώσεις προϋπηρεσίας, αξιολογήσεις απόδοσης προηγούμενων ετών κλπ.).

· Τηρεί αρχείο με βιογραφικά σημειώματα στελεχών και προσωπικού καθώς και αρχείο με αγγελίες για αντίστοιχες θέσεις εργασίας. 

3.7 ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΡΟΦΙΜΩΝ - ΠΟΤΩΝ

Η Διεύθυνση Τροφίμων – Ποτών υπάγεται στο Γενικό Διευθυντή και είναι αρμόδια για την ορθή και αποτελεσματική λειτουργία των εστιατορίων και μπαρ αλλά και των  υπηρεσιών δεξιώσεων που προσφέρει το Ξενοδοχείο καθώς και για την παροχή ελκυστικών υπηρεσιών που ανταποκρίνονται στις προσδοκίες και τις απαιτήσεις των πελατών.

Αρμοδιότητες

Βασικές αρμοδιότητες της Διεύθυνσης είναι:

· Αναπτύσσει ένα ευρύ φάσμα προϊόντων και δραστηριοτήτων στους χώρους εστίασης, για την ικανοποίηση των απαιτήσεων των πελατών προσφέροντας όσο το δυνατόν καλύτερη εξυπηρέτηση.

· Μεριμνά για την ποιότητα και ποικιλία των γευμάτων που προσφέρει, ανανεώνοντας τους καταλόγους και τα Μενού σε τακτά χρονικά διαστήματα.

· Διαχειρίζεται και φροντίζει την ανάπτυξη των εστιατορίων του ξενοδοχείου, των μπαρ καθώς και τη σωστή λειτουργία του τμήματος δεξιώσεων.

· Παρακολουθεί και αξιολογεί την απόδοση του ανθρώπινου δυναμικού, προσπαθώντας να εντοπίσει και να βελτιώσει τυχόν αδυναμίες, με απώτερο σκοπό να ικανοποιήσει και να ξεπεράσει τις προσδοκίες των πελατών.

· Φροντίζει για την εκπαίδευση του ανθρώπινου δυναμικού με στόχο την αποτελεσματικότερη επίτευξη των στόχων της Διεύθυνσης.

· Συντάσσει αναφορές για το Γενικό Διευθυντή του Ξενοδοχείου σχετικά με τις πωλήσεις που πραγματοποιούνται στους χώρους εστίασης καθώς και τις νέες απαιτήσεις και ανάγκες των πελατών.

3.8 ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΩΛΗΣΕΩΝ ΚΑΙ ΜΑΡΚΕΤΙΝΓΚ 

Η Διεύθυνση Πωλήσεων και Μάρκετινγκ υπάγεται στον Γενικό Διευθυντή του Ξενοδοχείου. Βασική αποστολή της είναι να προγραμματίζει, να κατευθύνει και να συντονίζει τις εμπορικές δραστηριότητες του Ξενοδοχείου, ώστε να εξασφαλίζεται η αποτελεσματική επίτευξη των στόχων της Εταιρείας. Επιπλέον έχει ως αποστολή την καλλιέργεια, ανάπτυξη και προώθηση της εικόνας της Εταιρείας μέσω της υιοθέτησης κατάλληλων στρατηγικών marketing.

Ο αποτελεσματικός συντονισμός και η επικέντρωση των εμπορικών προσπαθειών στον καλύτερο δυνατό συνδυασμό ποιότητας, ποσότητας και κόστους αποβλέπουν στη συνεχή αύξηση του κύκλου εργασιών και του μεριδίου αγοράς της Εταιρείας, τη μεγιστοποίηση των κερδών και τη βέλτιστη εξυπηρέτηση των πελατών.

Αρμοδιότητες

· Αναπτύσσει, οργανώνει και ελέγχει τη λειτουργία των εσόδων του Ξενοδοχείου, με βάση συγκεκριμένες κατηγορίες πελατών. Υποστηρίζει, συντονίζει και εξασφαλίζει τη σωστή λειτουργία των πωλήσεων έτσι ώστε να υλοποιείται αποτελεσματικά η ετήσια εμπορική πολιτική και να επιτυγχάνονται οι στόχοι που έχουν τεθεί.

· Κατευθύνει και ελέγχει το σχεδιασμό του βέλτιστου ποιοτικά μίγματος υπηρεσιών, εξοπλισμού και τιμών με σκοπό την επίτευξη των στόχων πωλήσεων, καθώς και τη μεγιστοποίηση της ικανοποίησης των πελατών.

· Σχεδιάζει και εισηγείται την τιμολογιακή και πιστωτική πολιτική σε συνεργασία με την Οικονομική Διεύθυνση.

· Αναλύει την αγορά και προσαρμόζει τις πολιτικές του Ξενοδοχείου ανάλογα με τις συνθήκες όπως καινούργιος ανταγωνισμός ή/και παγκόσμιες κρίσεις και γεγονότα.

· Μελετά και αναλύει τις απαιτήσεις των πελατών με στόχο την πλήρη ικανοποίηση τους. Παρέχει ενημέρωση για τις διαδικασίες κράτησης των δωματίων και φροντίζει για τη δημιουργία σχέσεων εμπιστοσύνης και συνεργασίας με τους πελάτες.

· Τηρεί ενημερωμένο αρχείο όλων των πελατών του Ξενοδοχείου και μεριμνά για την παροχή ειδικών διευκολύνσεων, εκπτώσεων ή / και πρόσθετων υπηρεσιών σε τακτικούς πελάτες.

· Συνεργάζεται με πρακτορεία και καταρτίζει προγράμματα ειδικών προσφορών, τα οποία παρουσιάζει και επεξηγεί στους συνεργάτες.

· Μεριμνά για τη δημιουργία και τη διατήρηση του κατάλληλου εταιρικού προφίλ στην αγορά, σε συνεργασία με τη Διοίκηση της Εταιρείας.

· Αναπτύσσει την κατάλληλη στρατηγική marketing, διαφήμισης, δημοσίων σχέσεων και σχέσεων κοινωνικού χαρακτήρα, με στόχο την προώθηση των παρεχόμενων υπηρεσιών πολυτελούς διαμονής και φιλοξενίας.

· Επιμελείται τη σύνταξη, υλοποίηση και την παρακολούθηση του Marketing Plan και του budget διαφήμισης αιτιολογώντας τις πιθανές θετικές ή αρνητικές αποκλίσεις χρησιμοποιώντας μοντέλα επεξεργασίας και συγκριτικής μελέτης.

· Επιμελείται τη συστηματική παρακολούθηση των ενεργειών προώθησης και προβολής των ανταγωνιστών και ενημερώνει τη Διοίκηση της Εταιρείας. 

· Συντονίζει την επικοινωνία με τις δημόσιες και διοικητικές αρχές.

· Συντονίζει την αναζήτηση και εξεύρεση των κατάλληλων εξωτερικών συνεργατών σε θέματα διαφήμισης, προβολής και προώθησης της Εταιρείας γενικότερα.

Στη Διεύθυνση Πωλήσεων και Μάρκετινγκ υπάγεται το Τμήμα Δημοσίων Σχέσεων της Εταιρείας.

3.9 ΤΕΧΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ

Η Τεχνική Διεύθυνση αναφέρεται στον Γενικό Διευθυντή του Ξενοδοχείου και είναι αρμόδια για τη λειτουργία, τη συντήρηση και τις επισκευές των ηλεκτρομηχανολογικών και κτιριακών εγκαταστάσεων καθώς επίσης για τις βελτιώσεις και επεκτάσεις αυτών. Επιπρόσθετα, έχει την αρμοδιότητα της συντήρησης και της διαμόρφωσης του εσωτερικού χώρου.

Αρμοδιότητες

Βασικές αρμοδιότητες της Διεύθυνσης είναι:

· Εξασφαλίζει ότι τηρούνται τα μέτρα υγιεινής και ασφάλειας σε όλες τις εγκαταστάσεις συνεχώς και αδιάλειπτα και ότι αυτά ακολουθούν τους εκάστοτε εθνικούς νόμους και κανονισμούς, έτσι ώστε να διασφαλίζονται πλήρως οι εργαζόμενοι και οι πελάτες της Εταιρείας.

· Εξασφαλίζει ότι σε όλα τα τμήματα της Εταιρείας εκτελούνται οι αναγκαίες βελτιώσεις, επισκευές και συντηρήσεις του εξοπλισμού και των εγκαταστάσεων, ώστε να τους δίνει τη δυνατότητα να εκτελούν τις εργασίες τους απρόσκοπτα.

· Εξασφαλίζει ότι όλοι οι κανονισμοί, κτιριακοί, πυρασφάλειας και πυροπροστασίας, υγιεινής κλπ τηρούνται και επιβλέπονται διαρκώς. Εγκρίνει και επιβλέπει όλες τις ηλεκτρομηχανολογικές και κτιριακές εργασίες και μελέτες που γίνονται ή πρόκειται να γίνουν στις εγκαταστάσεις.

· Έχει την επίβλεψη για την κατά το δυνατόν καλύτερη και αποδοτικότερη χρήση του εξοπλισμού.

· Καταρτίζει και εκτελεί εκπαιδεύσεις σε τεχνικά θέματα στο προσωπικό της Διεύθυνσης.

· Εφαρμόζει τις διαδικασίες εκτάκτου ανάγκης, εκκένωσης και γενικής ασφάλειας και συνεχώς επανεξετάζει αυτές τις διαδικασίες για να διατηρεί υψηλό επίπεδο αποτελεσματικότητας, εάν και όπου χρειαστεί.

· Συντάσσει αναφορές προς τον Γενικό Διευθυντή του Ξενοδοχείου σχετικά με τις εργασίες που πραγματοποιήθηκαν στις εγκαταστάσεις καθώς και για τυχόν μελλοντικές ανάγκες.

3.10. ΛΟΙΠΑ ΤΜΗΜΑΤΑ 

3.10.1 ΤΜΗΜΑ ΒΕΛΤΙΩΣΗΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ ΚΑΙ ΜΕΓΙΣΤΟΠΟΙΗΣΗΣ 
ΕΣΟΔΩΝ (6SIGMA)
Το Τμήμα Βελτίωσης Ποιότητας και Μεγιστοποίησης Εσόδων αναφέρεται στον Γενικό Διευθυντή της Εταιρείας και έχει την αρμοδιότητα της παρακολούθησης των εγχώριων και διεθνών εξελίξεων και της μελέτης και ανάπτυξης εκείνων των επιχειρηματικών διαδικασιών που θα ενισχύσουν την ανταγωνιστικότητα των προσφερόμενων υπηρεσιών βελτιώνοντας διαρκώς την ποιότητα και το κόστος.

Αρμοδιότητες:

Οι αρμοδιότητες του τμήματος είναι οι ακόλουθες:

· Εισηγείται εκπαιδευτικά προγράμματα και συμμετέχει στην κατάρτιση βραχυπρόθεσμων και μακροπρόθεσμων σχεδίων δράσης, ώστε να συμβάλλει στην ολοκληρωμένη υποστήριξη και ανάπτυξη των λειτουργικών διαδικασιών του Ξενοδοχείου με απώτερο σκοπό τη βελτιστοποίηση της ποιότητας των προσφερόμενων υπηρεσιών στα πλαίσια επίτευξης ανταγωνιστικού κόστους.

· Παρακολουθεί τις εξελίξεις της τεχνολογίας και μεριμνά για την αξιοποίηση αυτών στα πλαίσια του επιχειρηματικού μοντέλου της Εταιρείας με στόχο την βελτίωση της ποιότητας, τη μείωση κόστους ή / και χρόνου εκτέλεσης των προσφερόμενων  υπηρεσιών, καθώς και τη διατήρηση και ενίσχυση του ανταγωνιστικού πλεονεκτήματος της Εταιρείας.

· Μελετά τις δυνατότητες των ανταγωνιστών και τις συνθήκες που επηρεάζουν τον κλάδο στον οποίο ανήκει η επιχείρηση και εισηγείται την υιοθέτηση νέων λειτουργικών πρακτικών που θα συμβάλουν στη βελτίωση της απόδοσης των λειτουργιών της επιχείρησης, όσον αφορά την ποιότητα, κόστος και την χρονική τους ολοκλήρωση. 

· Συμμετέχει ενεργά στο στρατηγικό σχεδιασμό της Εταιρείας. Σχεδιάζει και υποστηρίζει εφαρμογές ηλεκτρονικού εμπορίου και Στρατηγικής Εξυπηρέτησης Πελατών (Customer Relationship Management).
· Συνεργάζεται με τη Διοίκηση της Εταιρείας και μεριμνά για τον εκσυγχρονισμό και την τροποποίηση του επιχειρησιακού μοντέλου, όταν αυτό απαιτείται. 

3.10.2 ΤΜΗΜΑ ΟΡΟΦΩΝ (HOUSEKEEPING)

Το Τμήμα Ορόφων αναφέρεται στον Γενικό Διευθυντή της Εταιρείας και είναι αρμόδιο για την καθαριότητα και συντήρηση των εσωτερικών χώρων του ξενοδοχείου παρέχοντας ταυτόχρονα υψηλές υπηρεσίες εξυπηρέτησης με απώτερο σκοπό τη μέγιστη ικανοποίηση του πελάτη και τη διατήρηση των υψηλών προτύπων λειτουργίας της Εταιρείας.

Αρμοδιότητες 

Ειδικότερα, το Τμήμα Ορόφων:

· Φροντίζει την καθαριότητα και συντήρηση των παρακάτω χώρων του ξενοδοχείου:

· Τα υπνοδωμάτια και τους διαδρόμους

· Τους κοινόχρηστους χώρους (π.χ. χώροι υποδοχής, κοινόχρηστες τουαλέτες κτλ.)

· Τους χώρους πισίνας και ταράτσας

· Τα επισιτιστικά τμήματα (π.χ. εστιατόρια, χώροι δεξιώσεων κτλ)

· Τα γραφεία Διοίκησης

· Τους αποθηκευτικούς χώρους

· Το πλυντήριο / καθαριστήριο

· Τα αποδυτήρια προσωπικού

· Τα καταστήματα του ξενοδοχείου

· Το γυμναστήριο και το χώρο του Spa.

· Έχει την αρμοδιότητα της φύλαξης όλων των απολεσθέντων και ευρεθέντων αντικειμένων, την σωστή καταγραφή και φύλαξή τους και την παράδοσή τους στους πελάτες. 

· Μεριμνά για την προμήθεια και διαχείριση όλων των υλικών καθαριότητας, λινών, στολών υπαλλήλων, χαρτικών / εντύπων δωματίων, καθώς και υλικών-δώρων πελατών.

· Διενεργεί μηνιαίως φυσική απογραφή των παραπάνω υλικών, μεριμνά για τις παραγγελίες και για τη σωστή διατήρηση του απαραίτητου αποθέματος.

· Είναι αρμόδιο για τη σωστή διαχείριση όλων των ανωτέρων εξόδων με απώτερο σκοπό να μην ξεφεύγει από τον καθαρισμένο ετήσιο προϋπολογισμό. 

· Προγραμματίζει την απασχόληση του προσωπικού του τμήματος βάσει της πληρότητας του ξενοδοχείου. Μελετά και καταρτίζει σε ετήσια βάση το πλάνο του  επόμενου χρόνου για όλες τις ανάγκες του τμήματος.

3.10.3 ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΔΟΧΗΣ (F/O)

Το Τμήμα Υποδοχής του Ξενοδοχείου υπάγεται οργανωτικά στον Γενικό Διευθυντή και φέρει την ευθύνη της υποδοχής και εξυπηρέτησης των πελατών του Ξενοδοχείου με στόχο την επίτευξη της μέγιστης δυνατής ικανοποίησής τους.

Αρμοδιότητες 

Το Τμήμα Υποδοχής: 

· Λειτουργεί καθημερινά με γνώμονα την πραγματοποίηση της μέγιστης πληρότητας σε συνδυασμό με την καλύτερη δυνατή μέση ημερήσια τιμή δωματίου.

· Προσπαθεί πάντα να επιλύει τα προβλήματα των πελατών και να λειτουργεί αποτρεπτικά στην εμφάνιση αυτών.

· Συνεργάζεται αρμονικά με όλα τα τμήματα του ξενοδοχείου με στόχο την ποιοτική διαμονή των πελατών. 

· Φροντίζει για την καλή εμφάνιση του χώρου της υποδοχής σύμφωνα με τις απαιτήσεις της φιλοξενίας πελατών.

· Διαχειρίζεται τις θυρίδες ασφαλείας και τις διαθέτει αντίστοιχα στους πελάτες.

· Διαθέτει τα δωμάτια  του ξενοδοχείου στους πελάτες σύμφωνα με τις συμφωνηθείσες τιμές και προσπαθεί να  κάνει τις καλύτερες δυνατές πωλήσεις με στόχο την αύξηση των εσόδων του ξενοδοχείου. Ελέγχει καθημερινά και σε βάθος χρόνου όλες τις αφίξεις των πελατών και διανέμει τα δωμάτια  αντίστοιχα .

· Είναι υπεύθυνο για τη συλλογή όλων των οικονομικών στοιχείων των πελατών που είναι απαραίτητα για την τακτοποίηση των λογαριασμών τους. Τηρεί αρχεία πελατών και φροντίζει για την ασφάλεια τους. Τηρεί αρχεία των οικονομικών τους στοιχείων.

· Ελέγχει καθημερινά τα υπόλοιπα των πελατών και φροντίζει για την συλλογή τους.

· Κατά την αναχώρηση τακτοποιεί τη μέθοδο πληρωμής των δωματίων των πελατών και προωθεί τους λογαριασμούς τους στο λογιστήριο για την περαιτέρω επεξεργασία τους.

3.10.4 ΤΜΗΜΑ ΑΓΟΡΩΝ

Σκοπός του Τμήματος Αγορών είναι η αποτελεσματική και έγκαιρη προμήθεια, με οικονομικά συμφέροντα τρόπο, αγαθών και υπηρεσιών που απαιτούνται για την κάλυψη των αναγκών της Εταιρείας. 

Το Τμήμα Αγορών λειτουργεί ως κοινό σημείο αναφοράς για την ενιαία διαχείριση των προμηθειών της Εταιρείας και υπάγεται απ’ ευθείας στον Υποδιευθυντή του Ξενοδοχείου.

Αρμοδιότητες

Οι αρμοδιότητες του Τμήματος περιλαμβάνουν: 

· Συλλέγει ανταγωνιστικές προσφορές και επιλέγει τους προμηθευτές βάσει διαφανών και αξιοκρατικών διαδικασιών με απώτερο σκοπό τη ποιοτική κάλυψη των αναγκών της Εταιρείας κατά το συμφερότερο γι αυτήν τρόπο.

· Τηρεί ενημερωμένο αρχείο βασικών προμηθευτών διενεργώντας περιοδική αξιολόγησή τους.

· Μεριμνά για την προμήθεια αναλωσίμων και ανταλλακτικών και διεκπεραιώνει τη γενικότερη διαδικασία αγοράς αγαθών και υπηρεσιών. 

· Φροντίζει για την παραλαβή και τον έλεγχο της ποιότητας των αγαθών κατά την φυσική παραλαβή τους.

· Συνεργάζεται με το Νομικό Σύμβουλο της Εταιρείας για την ορθή αποτύπωση των όρων των συμβάσεων υπηρεσιών, έτσι ώστε η Εταιρεία να μην εκτίθεται σε ενδεχόμενους κινδύνους.

3.10.5 ΤΜΗΜΑ ΑΣΦΑΛΕΙΑΣ

Το Τμήμα Ασφάλειας αναφέρεται στον Υποδιευθυντή του Ξενοδοχείου και είναι υπεύθυνο για την τήρηση της ασφάλειας στο χώρο του Ξενοδοχείου.

Αρμοδιότητες

Ειδικότερα, το Τμήμα έχει τις ακόλουθες αρμοδιότητες:

· Επιμελείται την ασφάλεια των πελατών του Ξενοδοχείου καθώς και των εργαζομένων του.

· Μεριμνά για την προστασία και την ασφάλεια των παγίων στοιχείων της Εταιρείας.

· Ασκεί έλεγχο πρόσβασης ατόμων και υλικών στο χώρο του Ξενοδοχείου.

· Περιοδικά εξετάζει και αξιολογεί τα συστήματα ασφάλειας, συγχρονίζει ή θέτει σε εφαρμογή απαιτούμενες αλλαγές - ρυθμίσεις.

· Ετοιμάζει και διατηρεί ενημερωμένα τα εγχειρίδια ασφαλείας με λεπτομέρειες για όλα τα συστήματα και τις διαδικασίες ασφάλειας. 

· Εφαρμόζει τις διαδικασίες εκτάκτου ανάγκης, εκκένωσης και γενικής ασφάλειας και συνεχώς επανεξετάζει αυτές, για να διατηρεί υψηλό επίπεδο αποτελεσματικότητας, εάν και όπου χρειαστεί.

· Συμβουλεύει τη Διοίκηση σχετικά με όλα τα θέματα του συνολικού δόγματος ασφάλειας της επιχείρησης και αναφέρει τις προτάσεις βελτίωσης των ευάλωτων  περιοχών.

3.10.6 ΤΜΗΜΑ SPΑ

Το Τμήμα είναι αρμόδιο για την λειτουργία του SPA του Ξενοδοχείου. 

· Παρέχει υπηρεσίες περιποίησης και φροντίδας στους πελάτες του ξενοδοχείου στους ειδικούς χώρους θεραπειών που διαθέτει.

· Φροντίζει τη εύρυθμη και απρόσκοπτη λειτουργία των χώρων της πισίνας, του Thermal Suite, του γυμναστηρίου και του Spa cafe.
4. ΑΝΑΛΥΤΙΚΕΣ ΠΟΛΙΤΙΚΕΣ ΚΑΙ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΕΣ



4.1 ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ

4.1.1 ΚΩΔΙΚΑΣ ΔΕΟΝΤΟΛΟΓΙΑΣ

4.1.1.1 ΓΕΝΙΚΑ

Ο Κώδικας Δεοντολογίας της Υπηρεσίας Εσωτερικού Ελέγχου (Υ.Ε.Ε.) αποτελεί προϊόν της επεξεργασίας του ισχύοντος νομοθετικού πλαισίου, των κανόνων της επαγγελματικής δεοντολογίας και των κανονισμών και πολιτικών που η Υπηρεσία έχει υιοθετήσει και ακολουθεί κατά την άσκηση της δραστηριότητάς της.

Οι αρχές και οι κανόνες που παρατίθενται στον παρόντα Κώδικα Δεοντολογίας στοχεύουν στην εδραίωση της εμπιστοσύνης των ελεγχόμενων Διευθύνσεων με τους εσωτερικούς ελεγκτές, στην αποτελεσματικότερη λειτουργία της Υ.Ε.Ε. και στη δημιουργία σχέσεων διαφάνειας και ειλικρίνειας μεταξύ των εμπλεκόμενων μερών κατά τη διενέργεια των ελέγχων.

Οι αρχές και οι κανόνες που θεσπίζονται με τον παρόντα Κώδικα Δεοντολογίας βελτιώνουν την ποιότητα των παρεχομένων υπηρεσιών της Υπηρεσίας και εδραιώνουν την αξιοπιστία της στις ελεγχόμενες υπηρεσίες και τις αρμόδιες Εποπτικές Αρχές.

Ο Κώδικας Δεοντολογίας τίθεται σε ισχύ μετά από σχετική απόφαση του Δ.Σ. της Εταιρείας.

Με ευθύνη του Επικεφαλής της Υ.Ε.Ε. όλα τα παρόντα και μελλοντικά στελέχη της Υ.Ε.Ε. υποχρεούνται να είναι ενήμερα για το περιεχόμενο του Κώδικα Δεοντολογίας. Αντίγραφο του Κώδικα παραδίδεται στα στελέχη, σε χρονικό διάστημα όχι μεγαλύτερο των πέντε εργάσιμων ημερών από τη μέρα πρόσληψης τους.

4.1.1.2 ΑΡΧΕΣ ΔΕΟΝΤΟΛΟΓΙΑΣ & ΕΥΘΥΝΗ ΤΗΣ Υ.Ε.Ε.

Ο εσωτερικός ελεγκτής αναμένεται να εφαρμόζει και να υπερασπίζει τις ακόλουθες αρχές.

1. Ακεραιότητα 

Η ακεραιότητα του εσωτερικού ελεγκτή εδραιώνει την εμπιστοσύνη στο πρόσωπό του και παράλληλα συμβάλει στην ενίσχυση της αξιοπιστίας του. Πιο συγκεκριμένα ο εσωτερικός ελεγκτής οφείλει:

· να εκτελεί την εργασία του με εντιμότητα, επιμέλεια και υπευθυνότητα

· να τηρεί τους νόμους και να προβαίνει στις κοινοποιήσεις που απαιτούνται από τη νομοθεσία και το επάγγελμα

· να μην εμπλέκεται συνειδητά σε οποιαδήποτε παράνομη δραστηριότητα, ούτε να εμπλέκεται σε ανάρμοστες πράξεις για το επάγγελμα του εσωτερικού ελεγκτή ή για την Εταιρεία

· να μην παραβλέπει ή συγκαλύπτει εκ προθέσεως ή όχι παράνομες ενέργειες. 

2. Αντικειμενικότητα

Τα στελέχη της Υ.Ε.Ε. οφείλουν να επιδεικνύουν όσο το δυνατό μεγαλύτερη αντικειμενικότητα στη συλλογή, αξιολόγηση πληροφοριών και εντοπισμό τυχόν αδυναμιών στο Σύστημα Εσωτερικού Ελέγχου της Εταιρείας. Η αντικειμενικότητα αναφέρεται στη συμπεριφορά που εξασφαλίζει ότι η ελεγκτική κρίση δεν επηρεάζεται από ξένα προς τον έλεγχο συμφέροντα. Κατά συνέπεια ο εσωτερικός ελεγκτής πρέπει :

· να μη συμμετέχει σε οποιαδήποτε δραστηριότητα ή σχέση που ενδέχεται να βλάψει ή να θεωρηθεί ότι μπορεί να βλάψει την αμερόληπτη κρίση του. 

· να μην αποδέχεται ως δώρο ή ισοδύναμο δώρου οτιδήποτε μπορεί να βλάψει ή να θεωρείται ότι βλάπτει την επαγγελματική του κρίση

· να μην κοινοποιεί σημαντικές πληροφορίες που του γνωστοποιούνται και ενδέχεται να παραποιήσουν, εάν κοινοποιηθούν, την έκθεση των υπό έλεγχο δραστηριοτήτων.

3. Εμπιστευτικότητα

Τα στελέχη της Υ.Ε.Ε. οφείλουν να σέβονται τις εμπιστευτικές πληροφορίες σύμφωνα με τα επαγγελματικά πρότυπα και να τις χρησιμοποιούν μόνο για να διεκπεραιώνουν το έργο τους. Η εργασία των στελεχών της Υ.Ε.Ε. είναι απόρρητη και δεν πρέπει να γίνεται χρήση πληροφοριών αποκτώμενων κατά τη διάρκεια του ελέγχου, εκτός εάν υπάρχει σχετική νομική ή επαγγελματική υποχρέωση. Περαιτέρω ο εσωτερικός ελεγκτής πρέπει:

· να είναι συνετός στη χρήση και προστασία των πληροφοριών που αποκτά κατά τη διάρκεια άσκησης των καθηκόντων του

· να μη χρησιμοποιεί πληροφορίες για προσωπικό κέρδος ή κατά τρόπο αντίθετο με τη νομοθεσία ή επιβλαβή για τους νόμιμους και ηθικούς αντικειμενικούς σκοπούς της Εταιρείας.

4. Επάρκεια

Ο εσωτερικός ελεγκτής χρησιμοποιεί τις γνώσεις, τις δεξιότητες και τις εμπειρίες που χρειάζονται για την παροχή των υπηρεσιών εσωτερικού ελέγχου και έχει υποχρέωση:

· να ασχολείται με εκείνες τις υπηρεσίες για τις οποίες διαθέτει τις αναγκαίες γνώσεις, δεξιότητες και εμπειρίες

· να παρέχει υπηρεσίες εσωτερικού ελέγχου σύμφωνα με τα πρότυπα για την επαγγελματική εφαρμογή εσωτερικού ελέγχου

· να βελτιώνει συνεχώς την επάρκεια του και την αποτελεσματικότητα και ποιότητα των υπηρεσιών του.

Ευθύνη 

Η Υ.Ε.Ε έχει την ευθύνη της επισκόπησης, του ελέγχου και της αξιολόγησης των λειτουργιών και δραστηριοτήτων της Εταιρείας παρέχοντας αναλύσεις και αξιολογήσεις επί αυτών στη Διοίκηση. 

Συγκεκριμένα, η Υ.Ε.Ε. έχει τις ακόλουθες ευθύνες:

· να διενεργεί τον έλεγχο με την απαιτούμενη επαγγελματική επιμέλεια, την κατάλληλη εκπαίδευση, εμπειρία, πιστοποίηση, επαγγελματικό κύρος, συμπεριφορά και προσωπική ακεραιότητα,

· να ενημερώνει τη Διοίκηση για θέματα τα οποία υποπίπτουν στην αντίληψη του ελεγκτή, είτε κατά τη διενέργεια του ελεγκτικού έργου, είτε από άλλες πηγές και απαιτούν περαιτέρω διερεύνηση από εξειδικευμένους επαγγελματίες,

· να ενημερώνει εγγράφως μια φορά τουλάχιστον το τρίμηνο το Δ.Σ. (και την Επιτροπή Εποπτείας Εσωτερικού Ελέγχου) για το διενεργούμενο έλεγχο και να παρίσταται κατά τις Γενικές Συνελεύσεις των Μετόχων (αρ. 8 παρ. γ Ν.3016/2002),

· να ενημερώνει γραπτώς τη Διοίκηση για τυχόν επιβολή περιορισμών στον έλεγχο είτε ως προς την έκτασή του είτε ως προς το σκοπό για τον οποίο αυτός επιτελείται (π.χ. περιορισμός στις ελεγχθείσες περιοχές, προβλήματα στην παροχή των στοιχείων κατά τον έλεγχο κλπ) καθώς και τις πιθανές συνέπειες που έχει μια τέτοια επιβολή.

Η ευθύνη της Υ.Ε.Ε δεν απαλλάσσει τη Διοίκηση και τα ελεγχόμενα στελέχη από την απαίτηση να εξασφαλίζουν κατάλληλη εποπτεία και έλεγχο στην περιοχή ευθύνης τους.

4.1.1.3 ΑΡΧΕΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΗΣ Υ.Ε.Ε.

Η λειτουργία της Υ.Ε.Ε θα πρέπει να επιτελείται με τρόπο ανεξάρτητο και αντικειμενικό. Τα στελέχη της Υ.Ε.Ε, κατά την άσκηση των καθηκόντων τους, είναι ανεξάρτητα, δεν υπάγονται ιεραρχικά σε καμία άλλη Διεύθυνση της Εταιρείας, εποπτεύονται δε, από ένα έως τρία μη εκτελεστικά (κατά προτίμηση ανεξάρτητα) μέλη του Δ.Σ. 
(αρ. 7 παρ. 2 Ν.3016/2002). 

Τα στελέχη της Υ.Ε.Ε ορίζονται από το Δ.Σ. της Εταιρείας. Δεν μπορούν να ορισθούν εσωτερικοί ελεγκτές, μέλη του Δ.Σ., εν ενεργεία Διευθυντικά Στελέχη ή συγγενείς αυτών μέχρι και του δευτέρου βαθμού εξ αίματος ή εξ αγχιστείας (αρ. 7 παρ. 3 Ν.3016/2002).

Ο τρόπος με τον οποίον επιτελείται ο εσωτερικός έλεγχος είναι τέτοιος ώστε να υπάρχει συμμόρφωση με την κείμενη νομοθεσία, τα διεθνή πρότυπα εσωτερικού ελέγχου και με τον Κώδικα Δεοντολογίας που έχει υιοθετήσει η Υ.Ε.Ε.

Κατά την άσκηση των καθηκόντων τους, τα στελέχη της Υ.Ε.Ε. δικαιούνται να λάβουν γνώση οποιουδήποτε βιβλίου, εγγράφου, αρχείου, τραπεζικού λογαριασμού και χαρτοφυλακίου της Εταιρείας και να έχουν πλήρη και απρόσκοπτη πρόσβαση σε οποιαδήποτε Διεύθυνση - υπηρεσία και φυσική ιδιοκτησία της Εταιρείας. Τα μέλη του Δ.Σ. και η Διοίκηση της Εταιρείας οφείλουν να συνεργάζονται, να διευκολύνουν με κάθε τρόπο το έργο των εσωτερικών ελεγκτών και να τους παρέχουν πληροφορίες καθώς και όλα τα απαραίτητα μέσα που θα διευκολύνουν την άσκηση κατάλληλου και αποδοτικού εσωτερικού ελέγχου (αρ.7 παρ.4 Ν. 3016/2002 και  αρ. 12 παρ.4, Απ. Ε.Κ. 5/204/2000). 

4.1.2 ΠΟΛΙΤΙΚΕΣ ΚΑΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΚΕΣ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΕΣ

4.1.2.1 ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ ΕΛΕΓΧΩΝ 

Πολιτικές

Οι βασικοί παράγοντες που επηρεάζουν το σχεδιασμό και τον προγραμματισμό των ελέγχων της Υ.Ε.Ε. είναι:

· οι περιοχές/ λειτουργίες υψηλού εγγενούς επιχειρηματικού κινδύνου

· οι προτεραιότητες της Διοίκησης για συγκεκριμένες περιοχές που εφαρμόζονται νέοι παράμετροι λειτουργίας (πολιτικές, μηχανογραφικά συστήματα, μέθοδοι κτλ)

· οι απαιτήσεις της νομοθεσίας

· η ενδεχόμενη ανάγκη επανάληψης ελέγχων κατά τους οποίους εντοπίστηκαν σημαντικές αδυναμίες οι οποίες επηρεάζουν τη συνολική λειτουργία της Εταιρείας. 

Ο Επικεφαλής της Υ.Ε.Ε. συντάσσει, σε συνεργασία με την Επιτροπή Εποπτείας Εσωτερικού Ελέγχου, το «Ετήσιο Πλάνο Ελέγχου» της Υ.Ε.Ε..

Το Ετήσιο Πλάνο Ελέγχου είναι το σχέδιο εκείνο που περιλαμβάνει τις δραστηριότητες ελέγχου που θα διεξαχθούν το έτος που ακολουθεί.

Σκοπός της κατάρτισης του Ετήσιου Πλάνου Ελέγχου είναι να διασφαλιστεί ότι έχουν προγραμματιστεί και δρομολογηθεί οι έλεγχοι για τις περιοχές που έχουν καθοριστεί ως υψηλού επιχειρηματικού κινδύνου καθώς και ότι η χρήση των ελεγκτικών πόρων πραγματοποιείται με τη μέγιστη αποτελεσματικότητα.

Στο πλάνο απεικονίζονται οι περιοχές που θα ελεγχθούν, ο χρόνος και η διάρκεια του ελέγχου καθώς και οι πόροι που θα απαιτηθούν (ανθρωποώρες, υποδομή, κλπ).

Ο προγραμματισμός των εργασιών εξαρτάται από την υφιστάμενη στελέχωση (αριθμός στελεχών, γνώσεις, πείρα κτλ) της Υ.Ε.Ε. καθώς και από το μέγεθος των εργασιών της Εταιρείας. 

Το εύρος των ελεγκτικών διαδικασιών καθορίζεται πριν την έναρξη του ελέγχου. Εάν κατά τη διάρκεια του ελέγχου προκύψουν σημαντικές διαφοροποιήσεις στις λειτουργικές διαδικασίες που ελέγχονται, ο Επικεφαλής της Υ.Ε.Ε. αποφασίζει την ενδεχόμενη αλλαγή του πλάνου των δραστηριοτήτων.

Το Ετήσιο Πλάνο Ελέγχου υποβάλλεται στο Δ.Σ. της Εταιρείας για έγκριση και συνοδεύεται από προσεγγιστικό προϋπολογισμό του κόστους εφαρμογής του. 

Διαδικασίες

1. Επισκόπηση και ιεράρχηση κινδύνων

Εφαρμογή μιας αποδεκτής μεθοδολογίας «επισκόπησης κινδύνων» (risk assessment), προκειμένου να αναγνωριστούν και ιεραρχηθούν οι εγγενείς επιχειρηματικοί κίνδυνοι που αντιμετωπίζει η Εταιρεία. Η ιεράρχηση γίνεται με βάση την «σπουδαιότητα» και την «πιθανότητα εμφάνισης».

Η «σπουδαιότητα» σχετίζεται με το αντίκτυπο που έχει ένας κίνδυνος στις λειτουργίες της Εταιρείας, σε περίπτωση που αυτός λάβει χώρα. Η «πιθανότητα εμφάνισης» σχετίζεται με το πόσο πιθανό είναι αυτός ο κίνδυνος να εμφανισθεί (εντός ενός προκαθορισμένου χρονικού διαστήματος).

Η επισκόπηση των εγγενών επιχειρηματικών κινδύνων διενεργείται με την ενεργή συμμετοχή της Διοίκησης. Τα αποτελέσματα της κοινοποιούνται στο Δ.Σ. μέσω της Επιτροπής Εποπτείας Εσωτερικού Ελέγχου.

Υπεύθυνο στέλεχος για την επισκόπηση και ιεράρχηση των κινδύνων είναι ο Επικεφαλής της Υ.Ε.Ε..

2. Κατάρτιση Ετήσιου Πλάνου Ελέγχου

Ο Επικεφαλής καταρτίζει το Ετήσιο Πλάνο Ελέγχου, λαμβάνοντας υπόψη:

· τα αποτελέσματα της επισκόπησης των εγγενών επιχειρηματικών κινδύνων 

· τις προτεραιότητες που έχει θέσει η Διοίκηση 

· τις απαιτήσεις της νομοθεσίας 

· τα αποτελέσματα προηγούμενων ελέγχων την απαιτούμενη εργασία για τη διεξαγωγή του ελέγχου 

· το χρονοδιάγραμμα 

· και την απαιτούμενη στελέχωση της Υπηρεσίας σε συνδυασμό με το διαθέσιμο προσωπικό. 

Το ελεγκτικό πλάνο συντάσσεται εγγράφως ώστε να μπορεί να μελετηθεί, να τροποποιηθεί και να εγκριθεί από το Δ.Σ. Ο Επικεφαλής πρέπει να φροντίσει να μην απορροφάται όλος ο διαθέσιμος χρόνος του προσωπικού, ώστε να είναι δυνατή η αντιμετώπιση τυχόν έκτακτων ειδικών ελεγκτικών εργασιών ή τυχόν προβλημάτων που ενδεχομένως παρουσιαστούν στην πορεία των εργασιών της Υ.Ε.Ε..

3. Κατάρτιση προϋπολογισμού

Το Ετήσιο Πλάνο Ελέγχου συνοδεύεται από έναν ενδεικτικό προϋπολογισμό του κόστους εφαρμογής του ώστε η Διοίκηση της Εταιρείας είναι ενήμερη σχετικά με το κόστος των εργασιών της Υπηρεσίας. Στον προϋπολογισμό υπολογίζονται αναλυτικά τα λειτουργικά έξοδα, οι δαπάνες και ο πάγιος εξοπλισμός που θα απαιτηθούν κατά τη νέα περίοδο από την Υ.Ε.Ε. Ο προϋπολογισμός αυτός υποβάλλεται στο Δ.Σ. για έγκριση.

Υπεύθυνο στέλεχος για την κατάρτιση προϋπολογισμού είναι ο Επικεφαλής  της Υ.Ε.Ε.

4.1.2.2 ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑ ΕΛΕΓΧΟΥ

Πολιτικές

Η ορθή και έγκαιρη προετοιμασία είναι αναγκαία για την ουσιαστική και αποτελεσματική διενέργεια των ελέγχων της Υ.Ε.Ε. Ενδεχόμενη έλλειψη προετοιμασίας ενέχει τον κίνδυνο αφενός της μη επαρκούς κάλυψης του ελεγκτικού έργου και αφετέρου της δαπάνης πόρων περισσοτέρων από τους απαιτούμενους. 

Ο προγραμματισμός των εργασιών αφορά:

· τον προσδιορισμό των ελεγκτικών στόχων και το εύρος των ελεγκτικών εργασιών.

· την οριστικοποίηση των προγραμμάτων ελέγχου.

· την οριστικοποίηση του προβλεπόμενου χρόνου εργασίας.

· τη σύνθεση της ομάδας εργασίας η οποία περιέχει δύο επίπεδα ιεραρχίας (επικεφαλής ελέγχου-ελεγκτής).

· την ενημέρωση ή την εκπαίδευση των ελεγκτών στα αντικείμενα των ελέγχων.

· την επαφή και επικοινωνία  με τους εξωτερικούς ελεγκτές και συμβούλους της Εταιρείας.

· την ενημέρωση της ελεγχόμενης μονάδας (εφόσον πρόκειται για τακτικό έλεγχο) για τη διενέργεια του ελέγχου μέσω τυποποιημένης επιστολής.

· τον προσδιορισμό των αποδεκτών των αποτελεσμάτων του ελέγχου.

· τον προσδιορισμό της μεθοδολογίας επιλογής δείγματος ελέγχου.

Διαδικασίες

1. Προσδιορισμός των ελεγκτικών στόχων και του εύρους των ελεγκτικών εργασιών. 

Πριν τη διενέργεια του ελέγχου, ο Επικεφαλής της Υ.Ε.Ε οφείλει να προσδιορίσει και να ενημερώσει τους ελεγκτές σχετικά με το χαρακτήρα και τους σκοπούς του ελέγχου. Οι ελεγκτικές διαδικασίες που θα ακολουθήσουν οι ελεγκτές αποτελούν το μέσο επίτευξης των ανωτέρω σκοπών, ενώ ταυτόχρονα προσδιορίζουν το εύρος του ελέγχου. 

Οι στόχοι κάθε ελέγχου καθώς και οι ελεγκτικές διαδικασίες που θα ακολουθηθούν, θα πρέπει να συμβαδίζουν με τους κινδύνους που διέπουν τις εκάστοτε ελεγχόμενες μονάδες.

2. Οριστικοποίηση των προγραμμάτων ελέγχου

Τα προγράμματα ελέγχου σχεδιάζονται ως βοήθημα για τον εσωτερικό ελεγκτή στην αξιολόγηση της τήρησης των διαδικασιών και πολιτικών στη δραστηριότητα που ελέγχει. Τα προγράμματα ελέγχου δηλώνουν τους αντικειμενικούς σκοπούς του ελέγχου και περιλαμβάνουν τις ελεγκτικές διαδικασίες / βήματα που θα ακολουθηθούν για να επιτευχθούν οι στόχοι αυτοί.

Τα βήματα του προγράμματος έχουν άμεση σχέση με τις διαδικασίες λειτουργίας της περιοχής που ελέγχεται και επομένως πρέπει να τροποποιηθούν ανάλογα στην περίπτωση αλλαγών των αντίστοιχων λειτουργικών διαδικασιών. Ο Επικεφαλής της Υ.Ε.Ε. εγκρίνει το πρόγραμμα ελέγχου που θα ακολουθήσει κάθε φορά η ομάδα ελέγχου.

3. Οριστικοποίηση του προβλεπόμενου χρόνου εργασίας

Για τις περιπτώσεις των τακτικών ελέγχων, η Υπηρεσία καταρτίζει το χρονοδιάγραμμα διεκπεραίωσης του ελεγκτικού έργου. Πριν τη διενέργεια του ελέγχου, ο Επικεφαλής της Υ.Ε.Ε. αποφασίζει και οριστικοποιεί τη διάρκεια του ελέγχου ώστε να ενημερωθεί και η υπό έλεγχο Διεύθυνση.

4. Σύνθεση της ομάδας εργασίας

Η ομάδα που διενεργεί τον έλεγχο θα πρέπει, κατά κύριο λόγο, να αποτελείται από δύο άτομα των οποίων η ιεραρχική σχέση θα είναι προϊστάμενος-υφιστάμενος. Κατά τη σύνθεση της ομάδας ο Επικεφαλής της Υ.Ε.Ε. θα πρέπει να λαμβάνει υπόψη τις γνώσεις, τις δεξιότητες και τα προσόντα των ελεγκτών σε σχέση με τον προγραμματισμένο έλεγχο. 

5. Ενημέρωση των ελεγκτών για το αντικείμενο του ελέγχου

Πριν την έναρξη του ελέγχου είναι χρήσιμο οι ελεγκτές να πληροφορούνται τους στόχους, την οργανωτική δομή, τα προγράμματα και τις εσωτερικές εξελίξεις της ελεγχόμενης Διεύθυνσης. Η ενημέρωση των ελεγκτών έγκειται και στη μελέτη της έκθεσης του προηγούμενου ελέγχου, ώστε να εξακριβωθεί μετέπειτα αν υλοποιήθηκαν οι βελτιωτικές προτάσεις. 

Υπεύθυνο στέλεχος για την ενημέρωση των ελεγκτών για το αντικείμενο του ελέγχου είναι ο Επικεφαλής της Υ.Ε.Ε..

6. Επαφή και επικοινωνία με τους συμβούλους και τους εξωτερικούς ελεγκτές

Μεταξύ των εσωτερικών ελεγκτών και των εξωτερικών ελεγκτών πραγματοποιούνται συναντήσεις με αντικείμενο τους από κοινού διενεργούμενους ελέγχους, τις προτεραιότητες, το πεδίο δράσης, τα ευρήματα των ελέγχων και την ανταλλαγή πληροφοριών, ώστε να επιτυγχάνεται η αποδοτικότητα και αποτελεσματικότητα των διενεργούμενων ελεγκτικών διαδικασιών. 

Υπεύθυνο στέλεχος για την επαφή και επικοινωνία με τους συμβούλους και τους εξωτερικούς ελεγκτές είναι ο Επικεφαλής της Υ.Ε.Ε..

7. Ενημέρωση της ελεγχόμενης Διεύθυνσης για τον έλεγχο

Πριν τη διενέργεια του προγραμματισμένου ελέγχου, ο Επικεφαλής της Υ.Ε.Ε. αποστέλλει στο Διευθυντή της ελεγχόμενης μονάδας, επιστολή η οποία κοινοποιείται σε όλα τα στελέχη. Η επιστολή αναφέρει το σκοπό του ελέγχου, συνοπτική περιγραφή της εργασίας που πρόκειται να γίνει, το χρόνο διεξαγωγής του ελεγκτικού έργου, το προσωπικό που θα ασχοληθεί, τα απαραίτητα για την εκτέλεση του έργου στοιχεία και τις προγενέστερες εκθέσεις ελέγχου.

Υπεύθυνο στέλεχος για την ενημέρωση της ελεγχόμενης Διεύθυνσης για τον έλεγχο είναι ο Επικεφαλής της Υ.Ε.Ε..

4.1.2.3 ΔΙΕΝΕΡΓΕΙΑ ΕΛΕΓΧΟΥ

Πολιτικές

Πρωταρχικός στόχος του εσωτερικού ελέγχου αποτελεί η αξιολόγηση του «Συστήματος Εσωτερικού Ελέγχου» (Σ.Ε.Ε.) που διέπει την υπό έλεγχο περιοχή. 

Η αξιολόγηση αφορά σε δύο παραμέτρους του Σ.Ε.Ε.:

· στην επάρκεια του 

· στην αποτελεσματικότητα του 

Η επάρκεια σχετίζεται με το κατά πόσον το Σ.Ε.Ε. που έχει υιοθετηθεί (από την ελεγχόμενη διεύθυνση) είναι σχεδιασμένο με τέτοιο τρόπο, ώστε να αντιμετωπίζει κατάλληλα τους επιχειρηματικούς κινδύνους για τους οποίους σχεδιάστηκε.

Η αποτελεσματικότητα σχετίζεται με το κατά πόσον το Σ.Ε.Ε. όντως λειτουργεί στην πράξη και εφαρμόζεται με τον τρόπο που σχεδιάστηκε.

Διαδικασίες

1. Αξιολόγηση της Επάρκειας και της Αποτελεσματικότητας του Σ.Ε.Ε.

Προκειμένου να αξιολογηθεί η επάρκεια και αποτελεσματικότητα του Συστήματος Εσωτερικού Ελέγχου, προαπαιτείται η συλλογή στοιχείων τα οποία αντιπαραβάλλονται με τις πολιτικές, διαδικασίες και οδηγίες που έχει θεσπίσει η Εταιρεία. 

Ο εσωτερικός ελεγκτής δύναται να συγκεντρώσει τα στοιχεία με τρεις βασικούς τρόπους:

· Συνεντεύξεις / Ερωτήσεις

Ο εσωτερικός ελεγκτής υποβάλλει ερωτήσεις προς το προσωπικό της ελεγχόμενης δραστηριότητας, προκειμένου να διαπιστώσει την κατανόηση των ισχυουσών πολιτικών και διαδικασιών που πρέπει να εφαρμόζονται και το βαθμό υλοποίησης τους.

· Φυσική (επιτόπια) Παρακολούθηση / Καταγραφή

Ο εσωτερικός ελεγκτής διενεργεί επιτόπια παρακολούθηση των εργασιών προκειμένου να διαπιστώσει κατά ποσό τηρείται το πλαίσιο πολιτικών της Εταιρείας και εφαρμόζονται οι διαδικασίες εσωτερικού ελέγχου (controls) από το προσωπικό.

· Επιβεβαίωση

Ο εσωτερικός ελεγκτής διενεργεί επισκόπηση των εγγράφων που αποδεικνύουν ότι οι εργασίες διενεργούνται σύμφωνα με τις εγκεκριμένες διαδικασίες / οδηγίες. 

Ο εσωτερικός ελεγκτής πρέπει να συγκεντρώνει πληροφορίες οι οποίες είναι επαρκείς, κατάλληλες, λογικές και αξιόπιστες. Μπορεί να χρησιμοποιήσει μία ή σε συνδυασμό τις προαναφερόμενες μεθόδους ελέγχου για να συλλέξει στοιχεία και να βγάλει συμπεράσματα. 

Για την αποφυγή παρανοήσεων ή παρερμηνειών θα πρέπει να υπάρχει έγκαιρη πληροφόρηση προς και από τους υπεύθυνους του ελεγχόμενου χώρου καθ’ όλη τη διάρκεια του ελέγχου. 

Στις περιπτώσεις που κατά τη διάρκεια του ελέγχου διαπιστωθούν σημαντικές δυσλειτουργίες θα πρέπει να ενημερώνεται η Διοίκηση πριν την ολοκλήρωση του ελέγχου. 

2. Προσδιορισμός μεθοδολογίας επιλογής δείγματος

Η δειγματοληψία χρησιμοποιείται για τη διαμόρφωση γνώμης ή των προτεινόμενων ενεργειών για ένα πληθυσμό, εξετάζοντας ένα μικρό, αλλά αντιπροσωπευτικό τμήμα του πληθυσμού αυτού. Το μέγεθος του δείγματος που θα χρησιμοποιηθεί κατά τον έλεγχο μπορεί να καθοριστεί υποκειμενικά ή στατιστικά. 

Παράγοντες που λαμβάνονται υπόψη κατά την επιλογή του στατιστικού δείγματος είναι οι ακόλουθοι:

· το επίπεδο εμπιστοσύνης, δηλαδή ο βαθμός στον οποίο μπορεί ο ελεγκτής να πειστεί ότι το αποτέλεσμα που θα προκύψει από το δείγμα, θα βρίσκεται μέσα σε ένα προκαθορισμένο εύρος

· την ακρίβεια, δηλαδή το διάστημα μέσα στο οποίο η εκτίμηση των χαρακτηριστικών του πληθυσμού θεωρείται ότι εμπίπτει στο προκαθορισμένο επίπεδο εμπιστοσύνης

· την ποικιλία /διαφοροποίηση του πληθυσμού που οδηγεί στην επιλογή ανά στρώματα.

4.1.2.4 ΦΥΛΛΑ ΕΡΓΑΣΙΑΣ

Πολιτικές

Σύμφωνα με τα διεθνή ελεγκτικά πρότυπα, κάθε ελεγκτική εργασία πρέπει να υποστηρίζεται από «φύλλα εργασίας» τα οποία θα τεκμηριώνουν τη διενέργεια της.

Η σύνταξη φύλλων εργασίας αποτελεί ουσιώδες μέρος του ελεγκτικού έργου αφού αυτά:

· αποδεικνύουν και προβάλλουν τα στοιχεία της αιτίας του ελέγχου.

· τεκμηριώνουν τις εκτιμήσεις και τα πορίσματα των ελεγκτών σχετικά με την ποιότητα των εργασιών των Διευθύνσεων.

· αποδεικνύουν την επίτευξη των στόχων του ελέγχου.

· παρέχουν τη βάση για την αξιολόγηση του προγράμματος διασφάλισης ποιότητας (quality assurance) της Υπηρεσίας Εσωτερικού Ελέγχου.

· συντελούν στην επαγγελματική και εκπαιδευτική ανάπτυξη των στελεχών.

· διευκολύνουν τη διαδικασία αποτύπωσης των ευρημάτων στην έκθεση ελέγχου.

Η οργάνωση, ο σχεδιασμός και το περιεχόμενο των φύλλων εργασίας εξαρτάται από το είδος του ελέγχου που υποστηρίζουν. Εντούτοις, η τυποποίηση του περιεχομένου τους, διευκολύνει την κατανόηση και την επισκόπηση τους.

Η σχεδίαση των φύλλων εργασίας πρέπει να εξυπηρετεί όσο το δυνατό καλύτερα τους σκοπούς και την τεκμηρίωση του ελεγκτικού έργου.

Τα φύλλα εργασίας πρέπει να υποστηρίζουν τις ακόλουθες φάσεις της ελεγκτικής διαδικασίας:

· το σχεδιασμό του ελεγκτικού έργου,

· την εξέταση και αξιολόγηση της επάρκειας και αποτελεσματικότητας του Συστήματος Εσωτερικού Ελέγχου της υπό έλεγχο Διεύθυνσης,

· την ελεγκτική διαδικασία που ακολουθήθηκε, την πληροφόρηση που χρησιμοποιήθηκε και τα συμπεράσματα που αποκομίστηκαν μετά το πέρας του ελέγχου,

· την επισκόπηση του έργου των ελεγκτών από τον προϊστάμενο του έργου,

· την έκθεση των ευρημάτων του ελέγχου,

· τα συμπεράσματα της εξέτασης για τη συμμόρφωση των Διευθύνσεων με τις προγενέστερες υποδείξεις των ελεγκτών (follow-up).

Ενδεικτικά, τα φύλλα εργασίας μπορεί να περιέχουν:

· προγράμματα ελέγχου,

· ερωτηματολόγια για τους ελεγχόμενους,

· σημειώσεις-παρατηρήσεις των ελεγκτών επί των συνεντεύξεων που διενεργούν,

· οργανογράμματα και γραπτές περιγραφές θέσεων εργασίας των υπό έλεγχο Διευθύνσεων,

· αντίγραφα συμβολαίων και συμφωνιών,

· επιστολές εξουσιοδότησης για τη διενέργεια των ελέγχων,

· όλα τα απαιτούμενα έγγραφα-παραστατικά για την υποστήριξη των ευρημάτων των ελέγχων,

· τα ευρήματα του ελέγχου και τα σχόλια των ελεγχομένων έπ’ αυτών,

· απαραίτητες παραπομπές και επεξηγήσεις με σύμβολα.

Η τήρηση τους μπορεί να γίνεται σε έγγραφη ή ηλεκτρονική μορφή. Στην περίπτωση που τα φύλλα εργασίας τηρούνται σε ηλεκτρονική μορφή είναι απαραίτητη η τήρηση εφεδρικών αρχείων (back-up). 

Η πρόσβαση στα φύλλα εργασίας επιτρέπεται μόνο στα στελέχη της Υ.Ε.Ε.. Σε διαφορετική περίπτωση η έγκριση από τον επικεφαλής της Υ.Ε.Ε. είναι απαραίτητη.

Διαδικασίες

1. Κατάρτιση πολιτικών για τη σύνταξη των φύλλων εργασίας

Ο Επικεφαλής της Υ.Ε.Ε. καταρτίζει πολιτικές σύνταξης φύλλων εργασίας οι οποίες αφορούν τον τύπο φακέλου που θα χρησιμοποιείται σε κάθε είδος ελέγχου, το είδος και τον τρόπο τοποθέτησης δεικτών πάνω στα φύλλα εργασίας.

2. Κατάρτιση Φύλλων Εργασίας

Κατά τη διενέργεια του ελέγχου, ο ελεγκτής συλλέγει έγγραφα και παραστατικά τα οποία υποστηρίζουν τη διενέργεια του ελέγχου του. Όλα τα ανωτέρω στοιχεία μαζί με τις παρατηρήσεις των ελεγκτών ταξινομούνται ανά θέμα σε ειδικό για κάθε έλεγχο φάκελο. 

Στο εξώφυλλο του φακέλου αναγράφεται η ημερομηνία του ελέγχου, η Διεύθυνση στην οποία διενεργήθηκε ο έλεγχος, το είδος του ελέγχου, τα περιεχόμενα του φακέλου ανά θέμα και δείκτη, τα ονόματα και οι υπογραφές των ελεγκτών, το όνομα και η υπογραφή του προϊσταμένου ο οποίος ήταν υπεύθυνος του έργου και ο κωδικός αριθμός του φακέλου.

Υπεύθυνο στέλεχος για την κατάρτιση φύλλων εργασίας είναι ένα ή περισσότερα από τα στελέχη που απαρτίζουν την ομάδα ελέγχου.

3. Παραπομπή από ένα φύλλο εργασίας σε ένα άλλο.

Για να είναι πλήρης και ουσιαστικά τεκμηριωμένη κάθε ελεγκτική διαδικασία, είναι απαραίτητο να γίνονται παραπομπές από το ένα φύλλο εργασίας στο άλλο. Με τον τρόπο αυτό ο ελεγκτής μπορεί να ελέγχει και να επισκοπεί την εργασία του, ώστε να επιβεβαιώνεται ότι τα στοιχεία διασταυρώνονται, η εργασία είναι αναμφισβήτητα τεκμηριωμένη και ότι όλη η απαραίτητη εργασία έχει εκτελεστεί. Οι παραπομπές γίνονται με τη χρήση ειδικών συμβόλων.

4. Παρακολούθηση του χρόνου ελέγχου


Για τη χρονική παρακολούθηση του ελέγχου, ο προϊστάμενος της ομάδας ελέγχου καταρτίζει ειδικό φύλλο εργασίας στο οποίο αναγράφονται ο προϋπολογιζόμενος χρόνος, ο πραγματικός χρόνος ανά ελεγχόμενη περιοχή, οι αποκλίσεις από τον προϋπολογισμό και η αιτιολόγηση των αποκλίσεων. Το φύλλο αυτό συμπεριλαμβάνεται στο φάκελο του ελέγχου.

6. Έλεγχος της πληρότητας και εγκυρότητας των φύλλων εργασίας.

Μετά τη σύνταξη των φύλλων εργασίας, ο προϊστάμενος της ομάδας ελέγχου διενεργεί έλεγχο ώστε να εξασφαλίσει ότι η έκθεση ελέγχου υποστηρίζεται από επαρκή τεκμηρίωση και ότι όλες οι απαραίτητες ελεγκτικές διαδικασίες επιτελέστηκαν. Η επισκόπηση του φακέλου ελέγχου από τον προϊστάμενο του εκάστοτε έργου, τεκμηριώνεται με την αναγραφή ειδικών συμβόλων επί των φύλλων εργασίας.

7. Αρχειοθέτηση και φύλαξη φύλλων εργασίας.


Αρμόδιο στέλεχος αρχειοθετεί τα φύλλα εργασίας όλων των ελέγχων σε ειδικούς χώρους στην Υ.Ε.Ε. Η κωδικοποίηση τους πρέπει να γίνεται με τη χρήση ενός προσεκτικά σχεδιασμένου κώδικα, όπου για κάθε ελεγχόμενη Διεύθυνση θα δίνεται ο συνδυασμός ενός γράμματος και αριθμών. 

Τα φύλλα εργασίας περιέχουν πολλές εμπιστευτικές πληροφορίες για πλήθος ελεγκτικών θεμάτων και τεκμηριώνουν τις ελεγκτικές διαδικασίες που ακολουθήθηκαν κατά τη διενέργεια ενός ελέγχου. Για το λόγο αυτό, τα φύλλα εργασίας χρειάζεται να προφυλαχτούν από πιθανή απώλεια ή πρόσβαση σε αυτά από μη εξουσιοδοτημένα πρόσωπα. Τα φύλλα εργασίας πρέπει να αρχειοθετούνται κατάλληλα και να μην αφήνονται εκτεθειμένα στους χώρους εργασίας.

Υπεύθυνο στέλεχος για την αρχειοθέτηση και φύλαξη των φύλλων εργασίας είναι ο υπεύθυνος αρχειοθέτησης.

4.1.2.5 ΣΥΓΓΡΑΦΗ ΕΚΘΕΣΕΩΝ ΕΛΕΓΧΟΥ

Πολιτικές

Μετά τη διενέργεια του ελεγκτικού έργου, η Υ.Ε.Ε. συντάσσει έκθεση η οποία περιέχει τα ευρήματα του ελέγχου.

Σκοπός των εκθέσεων ελέγχου είναι:

· η πληροφόρηση των ανώτατων διοικητικών οργάνων και της Διεύθυνσης που ελέγχθηκε σχετικά με την ποιοτική διεκπεραίωση των εργασιών και τη συνεπή εφαρμογή της πολιτικής και των διαδικασιών που έχει θεσμοθετήσει η Διοίκηση της Εταιρείας,

· η επίσημη τεκμηρίωση των ευρημάτων του ελέγχου και η παρουσίαση στη Διοίκηση του εύρους του ελεγκτικού έργου της Υ.Ε.Ε.,

· η δημιουργία επίσημου αρχείου των ελέγχων που έχουν διενεργηθεί και των διορθωτικών μέτρων συμμόρφωσης που έχουν ληφθεί.

Η έκθεση ελέγχου πρέπει να βασίζεται σε γεγονότα, να είναι σαφής, ακριβής, αντικειμενική και σε ουδέτερο ύφος. Ακολουθώντας την ανωτέρω πρακτική, ο ελεγχόμενος πείθεται ότι η διαδικασία του ελέγχου αποτελεί θεσμό για τη διαπίστωση της ομαλής και αποτελεσματικής λειτουργίας των Διευθύνσεων καθώς και της τήρησης των διαδικασιών του Συστήματος Εσωτερικού Ελέγχου της Εταιρείας. 

Στην έκθεση ελέγχου αναφέρεται ο λόγος διενέργειας του ελέγχου, τα ευρήματα και τα συμπεράσματα που αποκομίστηκαν από αυτόν καθώς και οι προτάσεις του ελεγκτή για βελτιωτικές ή διορθωτικές κινήσεις. Επίσης, συμπεριλαμβάνεται και κρίση των ελεγκτών επί των ευρημάτων, η οποία διατυπώνεται με τυποποιημένη ορολογία.

Ενδεικτικά αναφέρεται τύπος ορολογίας που μπορεί να χρησιμοποιηθεί:

· Άριστη - Οι εργασίες της ελεγχόμενης Διεύθυνσης βρίσκονται σε πλήρη συμμόρφωση με τις πολιτικές, οδηγίες και εγκυκλίους της Εταιρείας.

· Ικανοποιητική - Από τον έλεγχο διαπιστώθηκαν ορισμένες αδυναμίες για τις οποίες γίνονται προτάσεις διόρθωσης.

· Μερικώς ικανοποιητική - Επισημάνθηκαν σημαντικές ελλείψεις.

· Μη ικανοποιητική - Υπάρχει ανάγκη να δοθεί άμεση προσοχή και να ληφθούν άμεσα μέτρα.

Τα ευρήματα του ελέγχου πρέπει να στηρίζονται σε γεγονότα εξακριβωμένα και πλήρως τεκμηριωμένα. Διαπιστώσεις οι οποίες αφορούν επουσιώδη ζητήματα είναι δυνατό να ανακοινώνονται στους ενδιαφερόμενους προφορικά.

Τα συμπεράσματα του ελέγχου αποτελούν τις εκτιμήσεις του ελεγκτή για την επιρροή των ευρημάτων στις λειτουργικές διαδικασίες των Διευθύνσεων ή στην επίτευξη των στόχων της Εταιρείας συνολικά. Τα συμπεράσματα θα πρέπει να επικεντρώνονται στις αιτίες των προβλημάτων που παρατηρούνται και όχι αποκλειστικά στα  συμπτώματα αυτών. Όπου είναι δυνατόν θα πρέπει να περιγράφεται ο κίνδυνος για την Εταιρεία όπως αυτός μεταφράζεται οικονομικά.

Πριν τη σύνταξη της εκθέσεως, οι ελεγκτές συζητούν τα ευρήματα και τις προτάσεις τους με τα αντίστοιχα, για κάθε Διεύθυνση, Διευθυντικά Στελέχη ώστε να εξασφαλίζεται ότι δεν υπάρχει παρερμήνευση γεγονότων και να παρέχεται η δυνατότητα στον ελεγχόμενο να δώσει τη δική του εξήγηση επί των ευρημάτων. Οι συζητήσεις αυτές είναι δυνατό να γίνονται στη διάρκεια ή στο τέλος του ελέγχου. 

Τα σχόλια των ελεγχομένων συμπεριλαμβάνονται στο κείμενο της έκθεσης. Οι απαντήσεις της ελεγχόμενης Διεύθυνσης πρέπει να είναι ακριβείς και να καλύπτουν την ουσία των ευρημάτων.

Η Υ.Ε.Ε. οφείλει να υποβάλλει εγγράφως μια φορά τουλάχιστον το τρίμηνο στο Δ.Σ. εκθέσεις δραστηριότητάς του, όπου θα συνοψίζονται:

· τα ευρήματα των ελέγχων της περιόδου

· οι διορθωτικές ενέργειες

· ο προγραμματισμός εργασιών για την επόμενη περίοδο

Διαδικασίες

1. Τελική συζήτηση των ευρημάτων του ελέγχου (closing meeting)


Ο ελεγκτής, πριν τη σύνταξη της εκθέσεως, συζητάει τα ευρήματα με τους υπεύθυνους της εκάστοτε Διεύθυνσης. Σκοπός της συζήτησης είναι η αποφυγή παρερμήνευσης γεγονότων από τον ελεγκτή, η επιβεβαίωση ότι όλες οι απαραίτητες ελεγκτικές διαδικασίες ολοκληρώθηκαν και η παροχή δυνατότητας τεκμηρίωσης επί των ευρημάτων από τον ελεγχόμενο. Μετά το πέρας της συζήτησης, οι ελεγκτές παραδίδουν τα ευρήματα του ελέγχου στους ελεγχόμενους, ώστε εκείνοι να απαντήσουν εγγράφως σε αυτά.

Υπεύθυνο στέλεχος για την τελική συζήτηση των ευρημάτων του ελέγχου είναι ο Επικεφαλής της Υ.Ε.Ε..

2. Ορισμός χρονικού ορίου απάντησης των ελεγχομένων

Ο ελεγκτής ορίζει διάστημα 10 ημερών από την παραλαβή των ευρημάτων από την ελεγχόμενη Διεύθυνση έως την έγγραφη απάντησή της. Ο χρόνος αυτός μπορεί να παραταθεί με έγκριση του Επικεφαλής της Υ.Ε.Ε..

3. Συγγραφή εκθέσεως ελέγχου

Συνέχεια της παραλαβής των σχολίων των ελεγχομένων αποτελεί η σύνταξη της εκθέσεως ελέγχου. Η έκθεση ελέγχου απαρτίζεται από τα ακόλουθα μέρη:

· Περίληψη της Διοίκησης

· Κυρίως μέρος

Η «Περίληψη της Διοίκησης» περιέχει πληροφορίες σχετικά με:

· Τον σκοπό του ελέγχου

· Δραστηριότητες που ελέχθησαν και επεξηγηματικές πληροφορίες

· Αν η έκθεση είναι απόρροια ενός προγραμματισμένου ελέγχου ή είναι ειδικό αίτημα

· Τα κυριότερα ευρήματα που προέκυψαν κατά τη διενέργεια του ελέγχου

· Τις εισηγήσεις που είχαν γίνει σε προηγούμενους ελέγχους για τη συγκεκριμένη περιοχή και κατά πόσον αυτές υιοθετήθηκαν, εκκρεμούν, ή αποφασίστηκε να μην υιοθετηθούν

· Τις ελεγχθείσες δραστηριότητες οι οποίες διαπιστώθηκε ότι λειτουργούν όπως αναμενόταν

· Το γενικό συμπέρασμα που προκύπτει από τον έλεγχο.

Στο «Κυρίως Μέρος» αναφέρονται λεπτομερώς τα ευρήματα του ελέγχου καθώς και οι διορθωτικές ενέργειες για τη βελτίωση της υφιστάμενης κατάστασης. Κάθε εύρημα συνίσταται στα ακόλουθα στοιχεία:

· Κριτήριο: Ποια ήταν η προσδοκία ή η επιθυμητή κατάσταση 

· Υπάρχουσα κατάσταση: Τι ευρέθη κατά τον έλεγχο 

· Αιτία: Ο λόγος για τον οποίον υπάρχει τέτοια απόκλιση 

· Αποτέλεσμα: Ο κίνδυνος στον οποίον εκτίθεται η Εταιρεία επειδή η «υπάρχουσα κατάσταση» διαφέρει από το «κριτήριο» Οι προτάσεις για βελτιωτικές ή διορθωτικές δράσεις βασίζονται στα ευρήματα του ελέγχου και πρέπει να αφορούν στις αιτίες των προβλημάτων και όχι στην επίλυση αυτών. 

Υπεύθυνο στέλεχος για τη συγγραφή εκθέσεως ελέγχου είναι ένα ή περισσότερα από τα στελέχη της Υ.Ε.Ε..

4. Διανομή της εκθέσεως ελέγχου

Αντίγραφα της έκθεσης αποστέλλονται στο Δ.Σ., σε κάθε Διευθυντή με αρμοδιότητα στην ελεγχόμενη περιοχή καθώς και σε κάθε Διευθυντή που θα επηρεαστεί άμεσα από το πόρισμα. 

4.1.2.6 ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΤΗΣ ΣΥΜΜΟΡΦΩΣΗΣ ΜΕ ΤΙΣ ΥΠΟΔΕΙΞΕΙΣ ΤΗΣ Υ.Ε.Ε. (FOLLOW-UP)

Πολιτικές

Βασικό μέρος κάθε ελέγχου συνιστά η παρακολούθηση της πορείας εξέλιξης και υλοποίησης των προτάσεων που προέκυψαν κατά τους προηγούμενους ελέγχους και κρίθηκαν από τη Διοίκηση ως εφαρμοστέες. Σύμφωνα με τα διεθνή ελεγκτικά πρότυπα, οι εσωτερικοί ελεγκτές πρέπει να παρακολουθούν τη συμμόρφωση των ελεγχομένων με προγενέστερες εισηγήσεις, ώστε να εξασφαλίζεται ότι λαμβάνονται τα απαραίτητα μέτρα για την αντιμετώπιση των δυσλειτουργιών που διαπιστώθηκαν. 

Οι διορθωτικές ενέργειες για τις οποίες είχε αποφασιστεί η υλοποίηση, ώστε να υπάρξει συμμόρφωση με προηγούμενες εισηγήσεις, είναι δυνατό να αποτελέσουν αντικείμενο μεταγενέστερου ελέγχου για να διαπιστωθεί αν όντως υλοποιήθηκαν.

Η Διοίκηση της Εταιρείας αποφασίζει τα ενδεδειγμένα διορθωτικά μέτρα για κάθε ελεγχόμενη Διεύθυνση, κατόπιν προτάσεων της Υ.Ε.Ε. Σε περίπτωση που αποφασισθεί ότι οι διορθωτικές ενέργειες που προτάθηκαν από την Υ.Ε.Ε δεν είναι δυνατό να πραγματοποιηθούν (π.χ. λόγω κόστους), το Δ.Σ. της Εταιρείας πρέπει να ενημερωθεί εγγράφως.

Στις περιπτώσεις που τα ευρήματα του ελέγχου είναι τόσο σημαντικά ώστε να χρειάζεται η λήψη άμεσων μέτρων, η διαδικασία παρακολούθησης είναι διαρκής.

Ο Επικεφαλής της Υ.Ε.Ε. σχεδιάζει το πρόγραμμα παρακολούθησης της υλοποίησης των υποδείξεων βασιζόμενος:

· στη σπουδαιότητα των ευρημάτων

· στο βαθμό έκθεσης της Διεύθυνσης σε κίνδυνο κατά την υλοποίηση των υποδείξεων 

· στο βαθμό δυσκολίας υλοποίησης των υποδείξεων

· στη σημασία της ταχύτητας με την οποία πρέπει να υλοποιηθούν οι διορθωτικές κινήσεις.

Διαδικασίες

1. Χρήση τεχνικών παρακολούθησης της υλοποίησης των υποδείξεων της Υπηρεσίας

Η διαδικασία της παρακολούθησης (follow-up) περιλαμβάνει τις ακόλουθες τεχνικές:

· τα ευρήματα απευθύνονται στα διοικητικά στελέχη τα οποία είναι υπεύθυνα για την διεκπεραίωση των διορθωτικών ενεργειών

· τα διοικητικά στελέχη των Διευθύνσεων αποστέλλουν στην Υ.Ε.Ε. απαντήσεις με τεκμηρίωση επί των ευρημάτων ώστε να γίνεται αποτελεσματικότερος προγραμματισμός της παρακολούθησης. 

· Η Υπηρεσία λαμβάνει από τις ελεγχόμενες Διευθύνσεις περιοδική αναφορά για την πορεία συμμόρφωσης σε προγενέστερες υποδείξεις

· Η Υπηρεσία ενημερώνει τη Διοίκηση της Εταιρείας για το βαθμό συμμόρφωσης των Διευθύνσεων 

Υπεύθυνο στέλεχος για την χρήση τεχνικών παρακολούθησης της υλοποίησης των υποδείξεων της Υ.Ε.Ε. είναι ο Επικεφαλής της Υπηρεσίας.

4.1.2.7 ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ ΕΛΕΓΚΤΙΚΟΥ ΕΡΓΟΥ

Πολιτικές

Η ποιότητα του ελεγκτικού έργου διασφαλίζεται μέσω «εξωτερικής επισκόπησης» (external review) από αναγνωρισμένες ελεγκτικές εταιρείες τουλάχιστον ανά τριετία. 

Σημειώνεται ότι στην περίπτωση που η Υ.Ε.Ε. λάβει υπηρεσίες εσωτερικού ελέγχου από εξωτερικό συνεργάτη (π.χ. με συμμετοχή στην ομάδα ή διενέργεια ελέγχων σε συγκεκριμένες περιοχές), τότε για σκοπούς ανεξαρτησίας στη διενέργεια της επισκόπησης αυτής, δεν μπορεί ο ίδιος αυτός συνεργάτης να διενεργήσει και την «εξωτερική επισκόπηση». 

4.1.3 ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΑ ΘΕΜΑΤΑ

4.1.3.1 ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΚΑΙ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ

ΕΠΙΚΕΦΑΛΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ (Υ.Ε.Ε.)

Τα καθήκοντα του Επικεφαλής της Υ.Ε.Ε. όσον αφορά το διοικητικό έργο είναι τα ακόλουθα:

· οργάνωση και διοίκηση της Υπηρεσίας Εσωτερικού Ελέγχου 

· κατάρτιση πολιτικών και διαδικασιών που θα καθοδηγούν τη διενέργεια των έργων εσωτερικού ελέγχου καθώς και την παρακολούθηση της συμμόρφωσης των ελεγχομένων με τις υποδείξεις της Διοίκησης όσον αφορά τα ευρήματα

· προγραμματισμός των εργασιών της Υπηρεσίας, ώστε να προσδιορίζονται οι προτεραιότητες του εσωτερικού ελέγχου σύμφωνα με τους στόχους και τις στρατηγικές της Εταιρείας

· σύνταξη ενδεικτικού προϋπολογισμού κόστους της Υπηρεσίας και μετέπειτα αξιολόγηση των πραγματικών μεγεθών κόστους

· προγραμματισμός ενεργειών συνεχούς παρακολούθησης της υλοποίησης των βελτιωτικών προτάσεων μέσω ανάπτυξης χρονοδιαγράμματος 

· σύνταξη απολογιστικών αναφορών όσον αφορά το έργο της Υπηρεσίας

· συνεργασία με τους εξωτερικούς ελεγκτές της Εταιρείας

· αξιολόγηση των υφιστάμενων στελεχών της Υ.Ε.Ε. και συμμετοχή στη διαδικασία πρόσληψης εσωτερικών ελεγκτών 

· προσδιορισμός των εκπαιδευτικών αναγκών των στελεχών της Υ.Ε.Ε. και ευθύνη για την ανάπτυξη των κατάλληλων δεξιοτήτων και κατάρτισης

· προώθηση της σημασίας και αναγκαιότητας του εσωτερικού ελέγχου στην Εταιρεία

· συμμετοχή στις συνεδριάσεις της Επιτροπής Εποπτείας Εσωτερικού Ελέγχου

· ενημέρωση της Επιτροπής Εποπτείας Εσωτερικού Ελέγχου για τις συνέπειες ενδεχόμενης επιβολής περιορισμού στο εύρος των ελεγκτικών δραστηριοτήτων καθώς και για ενέργειες στελεχών της Εταιρείας οι οποίες κρίθηκαν αμφίβολης νομιμότητας.

Τα καθήκοντα του Επικεφαλής της Υ.Ε.Ε. όσον αφορά το ελεγκτικό έργο είναι τα ακόλουθα:

· βεβαιώνει ότι η δραστηριότητα της Υ.Ε.Ε. συνάδει με τις δεσμεύσεις του στην Επιτροπή Εποπτείας Εσωτερικού Ελέγχου και το Δ.Σ. της Εταιρείας

· προΐσταται του εντοπισμού και της επισκόπησης και ιεράρχησης των εγγενών επιχειρηματικών κινδύνων που διέπουν τις λειτουργίες της Εταιρείας

· εγκρίνει τα προγράμματα ελέγχου βάσει των οποίων διενεργούνται οι σχετικοί έλεγχοι 

· βεβαιώνει ότι οι ελεγκτικές εργασίες διεκπεραιώνονται σύμφωνα με τα κατευθυντήρια πρότυπα διενέργειας εσωτερικών ελέγχων και τις διεθνείς βέλτιστες πρακτικές

· ενημερώνει και συζητά με τις ελεγχόμενες Διευθύνσεις για τα αποτελέσματα και ευρήματα των ελέγχων

· εγκρίνει και υπογράφει τις τελικές εκθέσεις ελέγχου πριν την υποβολή τους στους προβλεπόμενες αποδέκτες

· ενημερώνει εγγράφως, σε τριμηνιαία βάση, το Διοικητικό Συμβούλιο για τα αποτελέσματα των διενεργούμενων ελέγχων

· εγκαθιδρύει και προγραμματίζει τη διαδικασία παρακολούθησης (follow up), έτσι ώστε να εξασφαλίζεται ότι οι ενέργειες της Διοίκησης όσον αφορά στα ευρήματα των ελέγχων, εφαρμόστηκαν αποτελεσματικά και έγκαιρα ή ότι η Διοίκηση απεδέχθη τον κίνδυνο της μη εφαρμογής τους.

· πέραν των προγραμματισμένων ελέγχων διενεργεί έκτακτους ειδικούς ελέγχους ή ειδικές έρευνες (κατ’ εντολή της Διοίκησης ή της εποπτεύουσας Επιτροπής)

· επικοινωνεί προς την εποπτεύουσα Επιτροπή του Διοικητικού Συμβουλίου:

· Πράξεις που έχουν γίνει από στελέχη της Εταιρείας και οι οποίες υπέπεσαν στην αντίληψη του κατά την διενέργεια του ελεγκτικού έργου ή από άλλες πηγές.

· Τις συνέπειες που έχει τυχόν επιβολή περιορισμού (π.χ. από την Διοίκηση) στην έκταση του ελέγχου, στους σκοπούς για τους οποίους διενεργείται,  για τον οποίον αυτός επιτελείται.

· Τις περιπτώσεις εκείνες που εκτιμά ότι έχει γίνει αποδεκτό από τους ελεγχόμενους ένα επίπεδο εναπομείναντος κινδύνου (residual risk) τέτοιο, το οποίο διαμορφώνεται σε επίπεδα μη αποδεκτά από την Εταιρεία και ότι αυτές οι περιπτώσεις έχουν συζητηθεί και είναι εν γνώσει των ελεγχομένων.

ΣΤΕΛΕΧΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ

Τα καθήκοντα των στελεχών της Υ.Ε.Ε. είναι τα ακόλουθα:

· συλλέγουν και επεξεργάζονται το σύνολο των πληροφοριών που σχετίζονται με το εύρος του εκάστοτε ελέγχου (μόνιμοι φάκελοι, εγχειρίδια λειτουργικών διαδικασιών, κείμενη νομοθεσία, πορίσματα προηγούμενων ελέγχων) 

· κοινοποιούν στον Επικεφαλή της Υ.Ε.Ε. κάθε σημαντικό ελεγκτικό εύρημα

· ενημερώνουν και αιτιολογούν στον Επικεφαλή της Υ.Ε.Ε. τυχόν αποκλίσεις από τους προβλεπόμενους χρόνους

· συντάσσουν τα φύλλα εργασίας του ελέγχου

· συζητούν τα αποτελέσματα του ελέγχου με τους υπευθύνους των ελεγχόμενων περιοχών παρουσία του Επικεφαλή της Υ.Ε.Ε. 

· συντάσσουν το προσχέδιο της Έκθεσης του ελέγχου.

4.1.3.2 ΚΡΙΤΗΡΙΑ ΕΠΙΛΟΓΗΣ ΚΑΙ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ ΕΛΕΓΚΤΩΝ 

Κριτήρια επιλογής

Ο Επικεφαλής της Υ.Ε.Ε. υιοθετεί τα κριτήρια εκείνα που κρίνει κατάλληλα για την επιλογή των ελεγκτών. Επισημαίνεται ότι ο επικεφαλής της Υ.Ε.Ε. ως Διευθυντικό Στέλεχος, όσον αφορά στην επιλογή και αξιολόγηση του, εναπόκειται στην κρίση του Διοικητικού Συμβουλίου.

Τυπικά και ουσιαστικά προσόντα ελεγκτών

Τα απαραίτητα τυπικά προσόντα για την επιλογή των ελεγκτών είναι: 

· Επιστημονική κατάρτιση και εξοικείωση με τις ελεγκτικές τεχνικές που ισχύουν στην Ελλάδα και στο εξωτερικό 

· Επαρκής γνώση της χρηματιστηριακής, φορολογικής και εμπορικής νομοθεσίας

· Επαρκής γνώση των λογιστικών προτύπων που εφαρμόζονται στην Ελλάδα και στο εξωτερικό

· Επαρκής γνώση των βασικών λειτουργιών των Πληροφοριακών Συστημάτων

· Γνώση ξένων γλωσσών (κατά προτίμηση Αγγλικής)

· Μέλος του Ελληνικού Ινστιτούτου Εσωτερικών Ελεγκτών (προαιρετικά)

Ενδεικτικά ουσιαστικά προσόντα για την επιλογή των ελεγκτών είναι:

· Κατανόηση των αρχών διοίκησης

· Ικανότητα αμφίδρομης επικοινωνίας (προφορικής και γραπτής)

· Ακεραιότητα και Αξιοπιστία

· Εχεμύθεια

· Επαγγελματισμός όπως αυτός ορίζεται από τα διεθνή πρότυπα εσωτερικού ελέγχου

Κριτήρια αξιολόγησης

Για την αξιολόγηση των στελεχών ακολουθείται η διαδικασία που έχει θεσπίσει η Εταιρεία. Το βασικό κριτήριο για την αξιολόγηση του ελεγκτή είναι η επιτυχής εκτέλεση του έργου του, όπως αυτή υπαγορεύεται από το πρόγραμμα ελέγχου. Η αξιολόγηση του ελεγκτή διενεργείται μετά το πέρας κάθε ελέγχου.

4.1.3.3 ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗ ΕΛΕΓΚΤΩΝ

Ο Επικεφαλής της Υ.Ε.Ε συντάσσει πρόγραμμα συνεχούς εκπαίδευσης των στελεχών προκειμένου να επιτευχθούν οι στόχοι της Υπηρεσίας αλλά και οι ατομικές ανάγκες για εκπαίδευση του κάθε ελεγκτή. 

Το κόστος του εκπαιδευτικού προγράμματος εμπεριέχεται στον προϋπολογισμό της Υπηρεσίας, ο οποίος εγκρίνεται από το Διοικητικό Συμβούλιο της Εταιρείας.

4.2 ΠΡΟΣΛΗΨΗ ΚΑΙ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΔΙΕΥΘΥΝΤΙΚΩΝ ΣΤΕΛΕΧΩΝ

Ο σκοπός της παρούσας διαδικασίας είναι να προσδιορίσει τον τρόπο με τον οποίο πραγματοποιείται η επιλογή και στη συνέχεια η αξιολόγηση της απόδοσης των Διευθυντικών Στελεχών της Εταιρείας. 

Η διαδικασία αφορά τις ενέργειες, τις λειτουργίες και τα στάδια που ακολουθούνται για την κάλυψη αναγκών διευθυντικών θέσεων, καθώς και την ενσωμάτωση στην φιλοσοφία της Εταιρείας, την αξιολόγηση, τον έλεγχο της αποδοτικότητας και την εξέλιξη των Διευθυντικών Στελεχών.

4.2.1 ΟΡΙΣΜΟΣ ΔΙΕΥΘΥΝΤΙΚΟΥ ΣΤΕΛΕΧΟΥΣ

Διευθυντικά Στελέχη ορίζονται οι επικεφαλείς των Διευθύνσεων που αναφέρονται στον Γενικό Διευθυντή, καθώς και οι υπεύθυνοι των Τμημάτων που υπάγονται απευθείας στον Γενικό Διευθυντή.

Ειδικά για τον Επικεφαλής της Υπηρεσίας Εσωτερικού Ελέγχου, αυτός ορίζεται ως Διευθυντικό Στέλεχος, και αρμόδιο όργανο για τον διορισμό του αποτελεί το Δ.Σ. της Εταιρείας, όπως ρητά αναφέρεται στη νομοθεσία (αρ.7 παρ.3 Ν.3016/2002).

4.2.2 ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΠΡΟΣΛΗΨΗΣ

Ο σκοπός της διαδικασίας πρόσληψης των Διευθυντικών Στελεχών είναι η αξιοκρατική, διάφανη και τεκμηριωμένη επιλογή των ικανοτέρων υποψηφίων που θα στελεχώσουν την Εταιρεία καθώς ο ρόλος των Διευθυντικών Στελεχών στην πορεία των μεγεθών της Εταιρείας είναι ουσιαστικής και βαρύνουσας σημασίας.

Στα στάδια της διαδικασίας πρόσληψης περιλαμβάνονται η διερεύνηση για τον εντοπισμό των πραγματικών αναγκών της Εταιρείας για κάλυψη Διευθυντικών θέσεων, ο καθορισμός των αρμοδιοτήτων και των τυπικών και ουσιαστικών προσόντων, η έρευνα της αγοράς για την υφιστάμενη προσφορά εργασίας και τις διακυμάνσεις των αποδοχών, η διαμόρφωση από την πλευρά της Εταιρείας ανταγωνιστικού πακέτου αποδοχών με στόχο την προσέλκυση ικανών στελεχών και τέλος η επιλογή και πρόσληψη των καταλληλότερων.

4.2.2.1 ΕΝΤΟΠΙΣΜΟΣ ΤΩΝ ΑΝΑΓΚΩΝ ΤΗΣ ΕΤΑΙΡΕΙΑΣ

Οι λόγοι που μπορούν να εκκινήσουν τη διαδικασία πρόσληψης είναι: 

α.  Δημιουργία νέας οργανικής θέσης.

β.  Κάλυψη κενής οργανικής θέσης.

Η κάλυψη θέσης Διευθυντικού Στελέχους μπορεί να γίνει είτε με εξεύρεση νέου Διευθυντικού Στελέχους είτε μέσω προαγωγής κάποιου από τα ήδη υπάρχοντα στελέχη. Στην τελευταία περίπτωση θα πρέπει να έχει προηγηθεί αξιολόγηση του υποψήφιου στελέχους κι επιπλέον, να υιοθετηθούν τα ίδια κριτήρια επιλογής με αυτά που θα ίσχυαν και στην περίπτωση πρόσληψης νέου Διευθυντικού Στελέχους από την αγορά εργασίας.

Όταν παρουσιασθεί ανάγκη για κάλυψη θέσης Διευθυντικού Στελέχους, αρμόδιο στέλεχος της Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού, συντάσσει την «Αίτηση Πρόσληψης Προσωπικού» την οποία και υποβάλλει για έγκριση στο αρμόδιο όργανο της Εταιρείας (Δ.Σ. /Εντεταλμένος Σύμβουλος, ή /και ανώτατο στέλεχος ή επιτροπή στην οποία έχει εκχωρηθεί η αρμοδιότητα από το Δ.Σ. της Εταιρείας).

Στην αίτηση αναλύονται οι λόγοι για τους οποίους η εξεύρεση νέου Διευθυντικού Στελέχους κρίνεται επιβεβλημένη.

4.2.2.2 ΚΑΘΟΡΙΣΜΟΣ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΩΝ

Σκοπός της διαδικασίας είναι η τοποθέτηση της νέας θέσης στο οργανόγραμμα της Εταιρείας και ο ξεκάθαρος ορισμός της σχέσης αρμοδιοτήτων - ευθύνης του υπό πρόσληψη στελέχους. 

Η θέση στο οργανόγραμμα της Εταιρείας και το γενικό πλαίσιο των αρμοδιοτήτων των υπό πρόσληψη ανώτατων Διευθυντικών Στελεχών, τίθενται υπό συζήτηση στα θέματα ημερήσιας διάταξης του Δ.Σ. της Εταιρείας.

Εν συνέχεια, προσδιορίζεται από το εκάστοτε αρμόδιο κι εξουσιοδοτημένο από το Δ.Σ. στέλεχος:

· η βασική αποστολή της θέσης, 

· οι γραμμές εξουσίας, δικαιοδοσίας και αναφοράς, 

· οι κύριες υπευθυνότητες και τα καθήκοντα της θέσης, 

· ο προσδιορισμός, εκ των προτέρων, των τομέων δραστηριότητας και ευθύνης, το επίπεδο συνεργασίας με τα υπόλοιπα στελέχη της ίδιας Διεύθυνσης, τα πρόσωπα και οι διαδικασίες που θα δρουν υποστηρικτικά στο καθημερινό έργο του νέου στελέχους,

· οι σχέσεις των νέων Διευθυντικών Στελεχών με τις υπόλοιπες Διευθύνσεις,

· τα κριτήρια αξιολόγησης της απόδοσης καθώς και οι αμοιβές και οι πρόσθετες παροχές της θέσης. 

Επιπλέον, εξετάζεται κατά πόσο η συγκεκριμένη θέση βρίσκεται μέσα στα εγκεκριμένα επίπεδα στελέχωσης και προϋπολογισμού. Σε περίπτωση κατά την οποία η αίτηση ξεπερνά το εγκεκριμένο από τον προϋπολογισμό όριο, επανεξετάζεται και αιτιολογείται η απόκλιση.

4.2.2.3 ΚΑΘΟΡΙΣΜΟΣ ΤΥΠΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΥΣΙΑΣΤΙΚΩΝ ΠΡΟΣΟΝΤΩΝ

Σκοπός της διαδικασίας είναι ο καθορισμός των τυπικών και ουσιαστικών προσόντων που το νέο διευθυντικό στέλεχος θα πρέπει να διαθέτει ώστε να καλύψει με επιτυχία τις ανάγκες που έχουν διαπιστωθεί. Στο στάδιο αυτό, προσδιορίζονται οι απαιτούμενες γνώσεις, η προϋπηρεσία και τα ιδιαίτερα χαρακτηριστικά που θα πρέπει να έχει ο υποψήφιος ώστε να μπορεί να αντεπεξέρθει ικανοποιητικά στις απαιτήσεις της θέσης.

Το εξουσιοδοτημένο, για την πρόσληψη, όργανο της Εταιρείας προσδιορίζει και καταγράφει τα προσόντα που το νέο Διευθυντικό Στέλεχος θα πρέπει να διαθέτει λαμβάνοντας υπόψη:

· Τις εκάστοτε γενικές συνθήκες στην αγορά εργασίας 

· Το υποχρεωτικό νομικό πλαίσιο

· Τη διαμορφωθείσα φιλοσοφία της Εταιρείας

· Την εργασιακή εμπειρία σε ταυτόσημες ή παραπλήσιες θέσεις εργασίας

· Το επίπεδο μόρφωσης πέρα από τα υποχρεωτικά τυπικά προσόντα

· Την εντοπιότητα.

4.2.2.4 ΑΝΑΖΗΤΗΣΗ ΥΠΟΨΗΦΙΩΝ - ΕΡΕΥΝΑ ΑΓΟΡΑΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ

Σκοπός της διαδικασίας είναι εξεύρεση των υποψηφίων που θα ενταχθούν στη διαδικασία πρόσληψης. Σε ορισμένες περιπτώσεις η διαδικασία περιλαμβάνει έρευνα σε βάθος της αγοράς εργασίας, ώστε να διαπιστωθούν οι ακριβείς συνθήκες που επικρατούν τη συγκεκριμένη χρονική περίοδο και για τη συγκεκριμένη θέση. 

Στο αρμόδιο στέλεχος της Διεύθυνσης Ανθρώπινου δυναμικού παραδίδεται γραπτώς η κατάσταση με τα τυπικά και ουσιαστικά προσόντα της υπό έρευνα θέσης εργασίας, όπως σε προηγούμενα στάδια έχει διαμορφωθεί.

Στη συνέχεια, οι μέθοδοι που χρησιμοποιούνται για την εξεύρεση των υποψηφίων περιλαμβάνουν: 

· Εξέταση του υπάρχοντος δυναμικού της Εταιρείας προκειμένου να διαπιστωθεί κατά πόσο υπάρχει κάποιο στέλεχος στη συγκεκριμένη ή σχετική με το αντικείμενο Διεύθυνση το οποίο να πληρεί τις προϋποθέσεις για προαγωγή του στην θέση του Διευθυντικού Στελέχους.

· Αξιοποίηση του αρχείου βιογραφικών που τηρεί η Εταιρεία.

· Δημοσίευση αγγελίας στον τύπο (χρησιμοποιώντας  το λογότυπο της Εταιρείας).

· Με αγγελία μέσω WebSite - Internet. (Η διαδικασία αυτή πραγματοποιείται σε συνεργασία με το Τμήμα Μηχανογράφησης).

· Με αγγελία πρόσληψης μέσω του τύπου και σε συνεργασία με γραφείο συμβούλων εύρεσης στελεχών. Στην περίπτωση αυτή χρησιμοποιείται το λογότυπο της εταιρείας συμβούλων.

4.2.2.5 ΕΠΙΛΟΓΗ ΝΕΟΥ ΣΤΕΛΕΧΟΥΣ ΚΑΙ ΚΑΘΟΡΙΣΜΟΣ ΑΠΟΔΟΧΩΝ

Σκοπός της διαδικασίας είναι η πραγματοποίηση της καλύτερης δυνατής, για τη νέα θέση εργασίας, επιλογής καθώς και η διαμόρφωση ρεαλιστικού αλλά και ταυτόχρονα ανταγωνιστικού πακέτου αποδοχών. Η επιλογή του καταλληλότερου στελέχους για την πλήρωση της Διευθυντικής θέσης γίνεται με προσήλωση στις αρχές της διαφάνειας, της αξιοκρατίας και της προάσπισης των συμφερόντων της Εταιρείας.

Το πρώτο στάδιο στην επιλογή των κατάλληλων υποψηφίων είναι να καταρτιστεί από αρμόδιο στέλεχος της Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού λίστα όλων των υποψηφίων που πληρούν τα βασικά κριτήρια επιλογής για την συγκεκριμένη θέση, με βάση τα βιογραφικά σημειώματα που έχουν συγκεντρωθεί. 

Έχοντας τα αποτελέσματα από το στάδιο της έρευνας αγοράς, ο Διευθυντής της Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού της Εταιρείας προχωρεί στην εξέταση των υποψηφίων μέσω προσωπικής συνέντευξης, κατά την οποία:

· Ερευνά την επάρκεια των τυπικών και ουσιαστικών προσόντων που ήδη έχουν καθοριστεί, τη συνάφεια της εργασιακής εμπειρίας των υποψηφίων με την θέση που προορίζονται να καλύψουν, τη δυνατότητα ενσωμάτωσης και λειτουργίας τους στη δομή και τη φιλοσοφία της Εταιρείας καθώς και το ήθος και την ακεραιότητα του χαρακτήρα αυτών.

· Προσδιορίζει το ύψος των χρηματικών και λοιπών απαιτήσεων των υποψηφίων και προσπαθεί να ανιχνεύσει τη διάθεση για εξέλιξη, τις φιλοδοξίες και τη γενικότερη καλλιέργεια τους.

· Καθορίζει το ύψος των συνολικών αποδοχών που η Εταιρεία είναι διατεθειμένη να παρέχει, με βάση τις συνθήκες της αγοράς, αποκλείοντας μη ρεαλιστικές απαιτήσεις και ακολουθώντας την γενική πολιτική της Εταιρείας στο ζήτημα των αμοιβών και παροχών.

Δεύτερη ή και τρίτη προσωπική συνέντευξη είναι δυνατόν να διενεργηθεί, εφόσον κρίνεται ότι με αυτόν τον τρόπο θα διαμορφωθεί πληρέστερη εικόνα για τα προσόντα των υποψηφίων και κατά συνέπεια θα οδηγήσει σε καταλληλότερη επιλογή. 

Στο τελικό στάδιο, δημιουργείται λίστα με τους δύο επικρατέστερους υποψηφίους από την οποία πραγματοποιείται και η οριστική επιλογή, η απόφαση για την οποία εγκρίνεται από το αρμόδιο όργανο της Εταιρείας (Δ.Σ. /Εντεταλμένος Σύμβουλος, ή /και ανώτατο στέλεχος ή επιτροπή στην οποία έχει εκχωρηθεί η αρμοδιότητα από το Δ.Σ. της Εταιρείας).

Αφού επιλεγεί ο υποψήφιος για την συγκεκριμένη θέση γίνεται επίσημη έγγραφη πρόταση (offer letter) στην οποία περιλαμβάνονται οι ακριβείς όροι της συνεργασίας όπως ημερομηνία πρόσληψης, μηνιαίες αποδοχές, bonus - (εφόσον προβλέπεται για την συγκεκριμένη θέση), τόπος απασχόλησης, πρόσθετες παροχές, ωράριο εργασίας κλπ., η οποία αφού υπογραφεί από τον υποψήφιο εντός προκαθορισμένης προθεσμίας, πρέπει να επιστραφεί στην Εταιρεία γεγονός που πιστοποιεί τη δέσμευση της συνεργασίας του με αυτήν.

4.2.3 ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ ΤΗΣ ΑΠΟΔΟΣΗΣ

Η Εταιρεία θεωρεί ότι η διαδικασία αξιολόγησης της απόδοσης των Διευθυντικών της Στελεχών αποτελεί ένα σημαντικό μέσο για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητάς της μέσω της καλύτερης δυνατής αξιοποίησης του προσωπικού της. 

Σκοπός της συγκεκριμένης διαδικασίας είναι η διαρκής αξιολόγηση των Διευθυντικών Στελεχών με πνεύμα απόλυτης αξιοκρατίας, η παροχή κινήτρων για βελτίωση των επιδόσεών τους, η εξασφάλιση προοπτικών διαρκούς εξέλιξης και ο καθορισμός των αμοιβών τους με βάση την παραγωγικότητα και το έργο που έχουν επιτελέσει. Περιλαμβάνει τον έλεγχο αποδοτικότητας των Διευθυντικών Στελεχών, τα κριτήρια αξιολόγησης και την παρακολούθηση της εξέλιξής τους.

Η διαδικασία αξιολόγησης πραγματοποιείται μια φορά το χρόνο και στηρίζεται σε μια σειρά κριτηρίων ώστε να είναι όσο το δυνατόν περισσότερο αντικειμενική. Ενδεικτικά κριτήρια για την αποτίμηση του προσωπικού έργου κάθε Διευθυντικού Στελέχους αποτελούν:

· Ο βαθμός και η ταχύτητα ενσωμάτωσης για τα νέα Διευθυντικά στελέχη καθώς και η υποστήριξη των παλαιών προς τα νέα

· Η αρμονική σχέση του κάθε στελέχους με το υπόλοιπο Διευθυντικό δυναμικό της Εταιρείας

· Η ικανότητά του να εμφυσήσει ομαδικό πνεύμα στους υφισταμένους του και να αποφέρει απτά αποτελέσματα.

Η Εταιρεία διαθέτει ειδικό «έντυπο αξιολόγησης» τόσο του υπαλληλικού προσωπικού όσο και των Διευθυντικών Στελεχών. Το έντυπο αυτό συμπληρώνεται από το αρμόδιο Διευθυντικό Στέλεχος ή από κάποιο μέλος του Δ.Σ. ανάλογα με την Διεύθυνση στην οποία υπάγεται το αξιολογούμενο στέλεχος, και συζητείται μαζί του. Από κοινού θέτονται οι στόχοι, ποσοτικοί και ποιοτικοί, που θα στηρίζουν την υλοποίηση των στρατηγικών σχεδίων της Εταιρείας καθώς και στόχοι για την ανάπτυξη των υφισταμένων του αξιολογούμενου, οι οποίοι ουσιαστικά αποτελούν την βάση για την αξιολόγηση του επόμενου έτους. Κατά αυτόν τον τρόπο οι στόχοι με βάση τους οποίους αξιολογείται το Διευθυντικό Στέλεχος είναι προσυμφωνημένοι και έχουν διαμορφωθεί με συμμετοχή του ιδίου. 

Επιπλέον, συμφωνείται και το ατομικό σχέδιο ανάπτυξης του αξιολογούμενου το οποίο περιλαμβάνει τους τομείς που πρέπει να βελτιώσει ώστε να επιτύχει τους προσυμφωνημένους στόχους, τις εκπαιδευτικές του ανάγκες καθώς και τις ικανότητες που πρέπει να αναπτύξει για να είναι πιο αποτελεσματικός στην θέση του.

Αφού συμφωνηθούν όλα τα παραπάνω μεταξύ του αρμόδιου Διευθυντή ή μέλους Δ.Σ. και του Διευθυντικού Στελέχους που αξιολογείται, η φόρμα αξιολόγησης, υπογεγραμμένη πλέον και από τους δύο, αρχειοθετείται στον προσωπικό του φάκελο που τηρείται στη Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού.

4.3 4.3.2 ΠΡΟΑΝΑΓΓΕΛΙΑ ΚΑΙ ΔΗΜΟΣΙΑ ΓΝΩΣΤΟΠΟΙΗΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΔΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΩΝ

Υποκείμενες Οικονομικές Δραστηριότητες

Ι. Οικονομικές Δραστηριότητες που σχετίζονται με την Εταιρεία

Στις οικονομικές δραστηριότητες που μπορεί να πραγματοποιήσουν τα μέλη του Δ.Σ. ή τρίτοι στους οποίους έχουν ανατεθεί αρμοδιότητες Δ.Σ. και σχετίζονται με την Εταιρεία περιλαμβάνονται εκείνες οι δραστηριότητες –συναλλαγές που αποφέρουν όφελος ή μπορεί  να εκληφθεί ότι αποφέρουν όφελος, ανεξάρτητα αν αυτές δημιουργούν σύγκρουση συμφερόντων μεταξύ του στελέχους και της Εταιρείας (πλην των αμοιβών και λοιπών παροχών οι οποίες προβλέπονται από την γενική πολιτική αμοιβών και παροχών της Εταιρείας).

Τα κριτήρια, για το ποιες συναλλαγές κρίνονται σημαντικές ώστε να ενεργοποιούνται διαδικασίες προαναγγελίας και δημόσιας γνωστοποίησής τους, καθορίζονται από τη φύση και το ύψος της συναλλαγής. 
ΙΙ. Οικονομικές Δραστηριότητες που σχετίζονται με βασικούς πελάτες της Εταιρείας

Στις οικονομικές δραστηριότητες που σχετίζονται με βασικούς πελάτες περιλαμβάνονται εκείνες οι δραστηριότητες –συναλλαγές που αποφέρουν όφελος ή μπορεί να εκληφθεί ότι αποφέρουν όφελος, είτε αυτές απορρέουν από το κύριο αντικείμενο της εμπορικής δραστηριότητας του πελάτη της Εταιρείας είτε όχι. 

Τα κριτήρια βάσει των οποίων συγκεκριμένοι πελάτες της Εταιρείας θεωρούνται ως «βασικοί» είναι ο κύκλος εργασιών και χρόνος συνεργασίας τους με την Εταιρεία. Τα κριτήρια, για το ποιες συναλλαγές κρίνονται σημαντικές αφορούν, ως ανωτέρω, τη φύση και το ύψος της συναλλαγής.

ΙΙΙ. Οικονομικές Δραστηριότητες που σχετίζονται με βασικούς προμηθευτές της Εταιρείας

Αντίστοιχα, στις οικονομικές δραστηριότητες που σχετίζονται με βασικούς προμηθευτές της Εταιρείας, περιλαμβάνονται εκείνες οι δραστηριότητες –συναλλαγές που αποφέρουν όφελος ή μπορεί να εκληφθεί ότι αποφέρουν όφελος, είτε αυτές απορρέουν από το κύριο αντικείμενο της εμπορικής δραστηριότητας του προμηθευτή είτε όχι. 

Τα κριτήρια βάσει των οποίων συγκεκριμένοι προμηθευτές της Εταιρείας θεωρούνται ως «βασικοί» είναι ο κύκλος εργασιών, ο χρόνος συνεργασίας τους με την Εταιρεία και το κατά πόσον προμηθεύουν την Εταιρεία υλικά ή /και υπηρεσίες, τα οποία είναι κρίσιμα για την κατασκευή των προϊόντων και παροχή των υπηρεσιών της, και για τα οποία δεν μπορεί να γίνει εύκολα ή χωρίς σημαντικό κόστος η υποκατάστασή τους από άλλο προμηθευτή.

Τα κριτήρια, για το ποιες συναλλαγές κρίνονται σημαντικές αφορούν, ως ανωτέρω, τη φύση και το ύψος της συναλλαγής.

Πολιτικές 

Τα μέλη του Δ.Σ. και κάθε τρίτο πρόσωπο στο οποίο έχουν ανατεθεί από το Δ.Σ. αρμοδιότητές του απαγορεύεται να επιδιώκουν ίδια συμφέροντα που αντιβαίνουν στο συμφέρον της Εταιρείας, ενώ παράλληλα οφείλουν έγκαιρα να αποκαλύπτουν στο Δ.Σ. τα ίδια συμφέροντά τους που ενδέχεται να ανακύψουν από συναλλαγές της Εταιρείας που εμπίπτουν στα καθήκοντά τους καθώς και κάθε άλλη σύγκρουση ιδίων συμφερόντων με αυτά της Εταιρείας ή συνδεδεμένων με αυτήν επιχειρήσεων που ανακύπτει κατά την άσκηση των καθηκόντων τους (αρ. 2 Ν. 3016/2002).

Η Εταιρεία ενημερώνει άμεσα και εγγράφως τα εκάστοτε μέλη Δ.Σ. και τρίτους στους οποίους έχουν ανατεθεί αρμοδιότητες Δ.Σ, για τα οποία ισχύουν υποχρεώσεις γνωστοποίησης των σημαντικών οικονομικών δραστηριοτήτων που υπόκεινται στις διατάξεις του Ν.3016/2002. Η ενημέρωση αυτή γίνεται με την ανάληψη των καθηκόντων τους.

Η Εταιρεία απαιτεί από τα μέλη του Δ.Σ. της, καθώς και τα στελέχη στα οποία έχουν ανατεθεί αρμοδιότητες Δ.Σ., εφόσον για αυτά ισχύουν οι προϋποθέσεις γνωστοποίησης σημαντικών οικονομικών δραστηριοτήτων, να προαναγγέλλουν την πρόθεση να εξασκήσουν οικονομική δραστηριότητα στο Δ.Σ. της Εταιρείας, ένα (1) μήνα τουλάχιστον πριν την διενέργεια της. Στις συγκεκριμένες περιπτώσεις το Δ.Σ. ως σώμα έχει δικαίωμα να απαιτήσει από αυτά, τη μη διενέργεια της οικονομικής δραστηριότητας αν κρίνει ότι μια τέτοια δραστηριότητα είναι ή φαίνεται να είναι, κατ’ ουσία ή κατά τύπο, αντίθετη με τις αρχές εταιρικής διακυβέρνησης που έχει υιοθετήσει η Εταιρεία.

Το ύψος που προσδιορίζει το αν η συναλλαγή είναι σημαντική, ορίζεται ως ποσοστό επί των ετήσιων αμοιβών του στελέχους (ελάχιστο θεωρείται το 30%), ποσό που υπολογίζεται κατά περίπτωση ανά συναλλαγή αλλά και σωρευτικά. Για τις περιπτώσεις συναλλαγών σε δραστηριότητες οι οποίες δεν είναι εύκολα μετρήσιμες, η σημαντικότητα κρίνεται από την φύση της συναλλαγής αυτής, εξετάζοντας κατά περίπτωση αν μια τέτοια συναλλαγή είναι ή φαίνεται να είναι, κατ’ ουσία ή κατά τύπο, αντίθετη με τις αρχές εταιρικής διακυβέρνησης που έχει υιοθετήσει η Εταιρεία. 

Διαδικασίες

1 Ενημέρωση για υποχρεώσεις γνωστοποίησης οικονομικών δραστηριοτήτων

1.1 Η ενημέρωση των υπόχρεων προσώπων (βλέπε παρ. 4.3), σχετικά με τις υποχρεώσεις γνωστοποίησης στις οποίες υπόκεινται, διενεργείται, όπως προβλέπει η σχετική πολιτική, μέσω επιστολής την οποία παραλαμβάνουν κατά την ανάληψη των καθηκόντων τους. Η επιστολή είναι τυποποιημένη, και αναφέρει τους εκάστοτε κανόνες και πολιτικές που έχει υιοθετήσει η Εταιρεία σχετικά με τις υποχρεώσεις γνωστοποίησης για τις υποκείμενες οικονομικές δραστηριότητες. Η επιστολή δύναται να ενσωματώνεται στην αντίστοιχη επιστολή ενημέρωσης περί γνωστοποίησης των συναλλαγών επί κινητών αξιών της Εταιρείας (βλέπε διαδικασία στην ενότητα 4.3.1).

1.2 Οι επιστολές επιστρέφονται στο Τμήμα Εταιρικών Ανακοινώσεων υπογεγραμμένες από τα αντίστοιχα υπόχρεα πρόσωπα, ως τεκμηρίωση ότι έλαβαν γνώση για τις υποχρεώσεις τους (δηλ. να γνωστοποιούν έγκαιρα στο Δ.Σ. της Εταιρείας, όπως προβλέπει η ισχύουσα υιοθετημένη πολιτική, οποιαδήποτε πρόθεση άσκησης σημαντικής οικονομικής δραστηριότητας που σχετίζεται με την Εταιρεία ή /και με βασικούς πελάτες και προμηθευτές της) και τηρούνται σε σχετικό αρχείο.
2 Προσδιορισμός Βασικών Πελατών Προμηθευτών

2.1 Η Οικονομική Διεύθυνση συντάσσει ανά τρίμηνο «Κατάσταση Βασικών Πελατών –Προμηθευτών» η οποία περιλαμβάνει τους βασικούς πελάτες και προμηθευτές της Εταιρείας, όπως έχουν προσδιοριστεί βάσει των υιοθετημένων πολιτικών της.
2.2  Η Κατάσταση Βασικών Πελατών - Προμηθευτών υποβάλλεται στο Δ.Σ. της Εταιρείας προς έγκριση και προς ενημέρωση των μελών του για τους υφιστάμενους βασικούς πελάτες και προμηθευτές της Εταιρείας.
2.3 Παράλληλα, η κατάσταση βασικών πελατών και προμηθευτών κοινοποιείται σε κάθε τρίτο πρόσωπο στο οποίο έχουν ανατεθεί αρμοδιότητες Δ.Σ. προς ενημέρωση του για τους υφιστάμενους βασικούς πελάτες και προμηθευτές της Εταιρείας.

3 Διαδικασία γνωστοποίησης

3.1 Το Δ.Σ. της Εταιρείας ή/και το κατά περίπτωση αρμοδίως εξουσιοδοτημένο όργανο εξασφαλίζει ότι έχουν έρθει εις γνώση του Δ.Σ. της Εταιρείας οι αντίστοιχες προθέσεις άσκησης οικονομικής δραστηριότητας και έχουν εγκριθεί καταλλήλως

3.2 Προωθεί στο Τμήμα Εταιρικών Ανακοινώσεων εκείνα τα έντυπα που αφορούν εγκριθείσες οικονομικές δραστηριότητες που χρήζουν δημόσιας γνωστοποίησης.

3.3 Το Τμήμα Εταιρικών Ανακοινώσεων συντάσσει, σε τυποποιημένη επιστολή προς το Χ.Α, κείμενο σχετικής ανακοίνωσης. Η επιστολή υπογράφεται από τον επικεφαλής του Τ.Ε.Α. και υποβάλλεται στο Χ.Α. (σε φυσική και ηλεκτρονική μορφή) το αργότερο 3 εργάσιμες ημέρες πριν από την ημέρα της συναλλαγής. 

4.4 ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΣΥΝΑΛΛΑΓΩΝ ΠΡΟΣΩΠΩΝ ΠΟΥ ΕΧΟΥΝ ΠΡΟΣΒΑΣΗ ΣΕ ΠΡΟΝΟΜΙΑΚΗ ΠΛΗΡΟΦΟΡΗΣΗ 

4.4.1 ΠΡΟΝΟΜΙΑΚΕΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΕΣ 

4.4.1.1. Ως προνομιακή πληροφορία νοείται κάθε πληροφορία ή γεγονός που επέρχεται στη σφαίρα της δραστηριότητας της Εταιρείας και πληροί τις προϋποθέσεις του α. 7 του Κανονισμού 596/2014 του Ευρωπαϊκού Κοινοβουλίου και Συμβουλίου, όπως, ενδεικτικά,:

(α) σημαντική μεταβολή της επιχειρηματικής δραστηριότητας του εκδότη ή εταιρείας που περιλαμβάνεται στις ενοποιημένες οικονομικές καταστάσεις του εκδότη,

 (β) σύναψη ή λύση σημαντικών συνεργασιών ή επιχειρηματικών συμμαχιών στην Ελλάδα ή το εξωτερικό, απόκτηση αδειών ευρεσιτεχνίας και πατέντων,

 (γ) δημόσια πρόταση αγοράς σύμφωνα µε τις κείμενες διατάξεις,

 (δ) συμμετοχή σε διαδικασία συγχώνευσης, διάσπασης ή εξαγοράς, καθώς και σημαντικής απόκτησης ή εκχώρησης μετοχών, εξαιρουμένων των εταιρικών μετασχηματισμών που αφορούν κατά 100% θυγατρικές εταιρείες,

 (ε) αλλαγή στη σύνθεση του Διοικητικού Συμβουλίου, αλλαγή των γενικών διευθυντών, των ελεγκτών, του υπεύθυνου οικονομικών υπηρεσιών,

 (στ) διανομή και καταβολή μερισμάτων, πράξεις έκδοσης νέων χρηματοπιστωτικών μέσων, διανομής, εγγραφής, παραιτήσεως και μετατροπής,

 (ζ) αναδιοργάνωση λειτουργίας ή δραστηριοτήτων που αναμένεται να έχει σημαντική επίδραση στην οικονομική κατάσταση και τα αποτελέσματα,

 (η) προγράμματα αγοράς ιδίων μετοχών,

εχεμ

 (θ) αιτήσεις πτώχευσης και δικαστικές αποφάσεις περί πτώχευσης καθώς και άλλες νομικές ή δικαστικές διαφορές που μπορούν να επηρεάσουν ουσιωδώς την οικονομική κατάσταση και τα αποτελέσματα του εκδότη,

 (ι) ανάκληση απόφασης για την χορήγηση πιστώσεων από πιστωτές προς τον εκδότη ή άρνηση χορήγησης τέτοιων πιστώσεων,

 (ια) αφερεγγυότητα οφειλετών του εκδότη που μπορεί να επηρεάσει την οικονομική κατάσταση και τα αποτελέσματα του εκδότη,

 (ιβ) αλλαγή ουσιωδών στοιχείων που περιέχονται στο πλέον πρόσφατο ενημερωτικό δελτίο του εκδότη, ή στο ετήσιο δελτίο, συμπεριλαμβανομένων και των δεσμεύσεων που έχουν αναληφθεί για τη χρήση αντληθέντων κεφαλαίων,

 (ιγ) ουσιώδης μεταβολή στην περιουσιακή κατάσταση και στην μετοχική και κεφαλαιακή διάρθρωση του εκδότη, ιδίως στη δανειακή του επιβάρυνση,

 (ιδ) προκειμένου περί εκδότη ο οποίος καταρτίζει ενοποιημένες οικονομικές καταστάσεις, οποιαδήποτε μεταβολή που επιδρά ουσιωδώς στη διάρθρωση ή στα ενοποιημένα οικονομικά μεγέθη του ομίλου,

 (ιε) σημαντικές μεταβολές σε εκτιμώμενα ή προβλεπόμενα αποτελέσματα που έχουν ανακοινωθεί από τον εκδότη.

(ιζ) οποιαδήποτε άλλη περίπτωση προβλέπεται από την κείμενη νομοθεσία (π.χ. οι οικονομικές καταστάσεις της Εταιρείας)

4.4.1.2. Η Υπηρεσία Εξυπηρέτησης Μετόχων  &  Εταιρικών Ανακοινώσεων καταρτίζει, σε ηλεκτρονική μορφή, κατάλογο όλων των προσώπων που έχουν πρόσβαση σε προνομιακή πληροφορία και υποχρεούται να τον επικαιροποιεί ανά πάσα στιγμή και χωρίς καθυστέρηση και να τον παρέχει στην αρμόδια αρχή το συντομότερο δυνατό, κατόπιν αιτήματος. 

Πρόσωπα που δύνανται να περιλαμβάνονται στον ως άνω κατάλογο είναι ενδεικτικά πρόσωπα, που εργάζονται στην Εταιρεία δυνάμει σύμβασης εργασίας, παροχής υπηρεσιών, ή άλλως πως ασκούν καθήκοντα μέσω των οποίων έχουν πρόσβαση σε προνομιακή πληροφορία, όπως ενδεικτικά σύμβουλοι, λογιστές ή οργανισμοί αξιολόγησης της πιστοληπτικής ικανότητας, νομικοί σύμβουλοι κλπ. 
Η Εταιρεία λαμβάνει όλα τα απαραίτητα μέτρα για να εξασφαλίσει ότι κάθε πρόσωπο που περιλαμβάνεται στον κατάλογο των προσώπων που κατέχουν προνομιακή πληροφορία αναγνωρίζει εγγράφως τις νομοθετικές και  κανονιστικές υποχρεώσεις που υπέχει σε σχέση με κινητές αξίες της Εταιρείας ή συνδεδεμένων με αυτή εταιρειών όπως αυτές ορίζονται από το εκάστοτε ισχύον νομικό πλαίσιο και έχει γνώση των κυρώσεων που επιβάλλονται σε περίπτωση πράξεων κατάχρησης προνομιακής πληροφορίας, και παράνομης ανακοίνωσης προνομιακής πληροφορίας. 

4.4.1.3. Ο κατάλογος προσώπων που κατέχουν προνομιακή πληροφορία περιλαμβάνει τουλάχιστον: 

την ταυτότητα κάθε προσώπου που έχει πρόσβαση σε προνομιακή πληροφορία. 

την αιτία για την οποία περιλαμβάνεται το εν λόγω πρόσωπο στον κατάλογο. 

την ημερομηνία και την ώρα κατά την οποία το εν λόγω πρόσωπο απόκτησε πρόσβαση σε προνομιακή πληροφορία και

την ημερομηνία κατά την οποία δημιουργήθηκε ο κατάλογος προσώπων που κατέχουν προνομιακή πληροφορία. 

4.4.1.4. Υποχρέωση επικαιροποίησης του καταλόγου υφίσταται στις παρακάτω περιπτώσεις: 

όταν υπάρχει κάποια αλλαγή όσον αφορά την αιτία για την οποία περιλαμβάνεται ήδη ένα πρόσωπο στον κατάλογο των προσώπων που κατέχουν προνομιακή πληροφορία. 

όταν υπάρχει κάποιο νέο πρόσωπο το οποίο έχει πρόσβαση σε προνομιακή πληροφορία και το οποίο πρέπει, κατά συνέπεια, να προστεθεί στον κατάλογο προσώπων που έχουν πρόσβαση σε προνομιακή πληροφορία και

όταν ένα πρόσωπο παύει να έχει πρόσβαση σε προνομιακή πληροφορία. Σε κάθε επικαιροποίηση προσδιορίζεται η ημερομηνία και η ώρα κατά την οποία συνέβη η αλλαγή που προκάλεσε την επικαιροποίηση. 

4.4.1.5. Η Εταιρεία διατηρεί τον κατάλογο προσώπων που κατέχουν προνομιακή πληροφορία για περίοδο τουλάχιστον   5   ετών μετά την κατάρτιση ή επικαιροποίησή του.

Γεγονότα ή καταστάσεις τα οποία θα μπορούσαν να συνιστούν προνομιακές πληροφορίες σύμφωνα με τον Κανονισμό 596/2014 θεωρούνται ενδεικτικά οι πληροφορίες οι οποίες είναι συγκεκριμένες, δεν έχουν δημοσιοποιηθεί και αφορούν, άμεσα ή έμμεσα, έναν ή περισσότερους εκδότες ή ένα ή περισσότερα χρηματοπιστωτικά μέσα, και η οποία, εάν δημοσιοποιούνταν, θα μπορούσαν να επιδράσουν σημαντικά στην τιμή των χρηματοπιστωτικών μέσων που αφορά ή στην τιμή των συνδεομένων με αυτά παράγωγων χρηματοπιστωτικών μέσων.  

4.4.1.6. Η παρακολούθηση των συναλλαγών σε μετοχές της Εταιρείας των προσώπων που έχουν πρόσβαση σε προνομιακές πληροφορίες πραγματοποιείται από την Υπηρεσία Εξυπηρέτησης Μετόχων  &  Εταιρικών Ανακοινώσεων και στην περίπτωση εντοπισμού συναλλαγής, η οποία εμπίπτει στους κανόνες γνωστοποίησης, προβαίνει σε ενημέρωση του Εσωτερικού Ελέγχου.  

4.4.1.7. Υποχρέωση εχεμύθειας 

Τα Υπόχρεα Πρόσωπα στα οποία λόγω των αρμοδιοτήτων τους περιέρχονται προνομιακές ή εμπιστευτικές πληροφορίες οφείλουν να μην αποκαλύπτουν αυτές σε αναρμόδια στελέχη ή σε τρίτους καθώς και να λαμβάνουν κάθε αναγκαίο μέτρο για την προστασία της εμπιστευτικότητας των πληροφοριών, ώστε να αποτρέπεται η δημοσιοποίηση αυτών, η διάδοση σε τρίτους και η παράνομη χρήση αυτών για τη διενέργεια συναλλαγών. 
Η Εταιρεία απαιτεί από τα υποκείμενα πρόσωπα που κατά την άσκηση των καθηκόντων τους ή με οποιοδήποτε άλλο τρόπο έρχεται στην κατοχή τους οποιαδήποτε προνομιακή ή εμπιστευτική πληροφορία να τηρούν απόρρητα τα στοιχεία ή τις πληροφορίες που κατέχουν λόγω της ιδιότητάς τους αυτής, σχετικά με την Εταιρεία και να διαχειρίζονται τις εν λόγω πληροφορίες σύμφωνα με τις διατάξεις της χρηματιστηριακής νομοθεσίας.

Η Εταιρεία απαιτεί από τα Μέλη του Δ.Σ. της, τα Διευθυντικά Στελέχη της και αντίστοιχα πρόσωπα συνδεδεμένων με αυτήν εταιρειών, όπως αυτές ορίζονται από το εκάστοτε ισχύον νομικό πλαίσιο, να αποφεύγουν την πρόωρη δημοσιοποίηση ειδήσεων ή πληροφοριών για τα προαναφερόμενα γεγονότα (παρ. 4.4.1) πριν αυτές λάβουν την μορφή αποφάσεων ή συμφωνιών.

Η Εταιρεία λαμβάνει όλα τα απαραίτητα μέτρα προκειμένου να τηρείται ο απόρρητος χαρακτήρας του περιεχομένου των εταιρικών ανακοινώσεων και μέχρι τη δημοσιοποίησή τους με:

- τον περιορισμό του κύκλου των ανώτατων στελεχών που λαμβάνουν μέρος στις σχετικές επίσημες αποφάσεις ή ανεπίσημες συζητήσεις,

- την παρακολούθηση των συναλλαγών των προσώπων που, εξαιτίας της σχέσης τους με την Εταιρεία, κατέχουν εσωτερική πληροφόρηση σε κινητές αξίες της Εταιρείας καθώς και άλλες δραστηριότητες που συνδέονται με αυτή,

- τη σύναψη σχετικής σύμβασης εμπιστευτικότητας, προκειμένου οι τρίτοι στους οποίους κοινοποιούνται κατ’ εξαίρεση πληροφορίες (Υπάλληλοι ή /και Σύμβουλοι της Εταιρείας κλπ) 

4.4.1.8. Απαγόρευση κατάχρησης προνομιακών πληροφοριών

Τα πρόσωπα που είναι κάτοχοι προνομιακών πληροφοριών οφείλουν να επιδεικνύουν κάθε επιμέλεια  και να μην προβαίνουν σε ενέργειες κατάχρησης προνομιακών πληροφοριών, χειραγώγησης αγοράς ή παράνομης ανακοίνωσης προνομιακών πληροφοριών, σύμφωνα με τις διατάξεις των άρθρων 8 όπως αυτές ορίζονται στον Κανονισμό 596/2014 του Ευρωπαϊκού Κοινοβουλίου και Συμβουλίου. 
2. Σε περίπτωση που υφίστανται ενδείξεις για τέτοιες συναλλαγές, τα Υπόχρεα Πρόσωπα οφείλουν να ενημερώνουν χωρίς καθυστέρηση τον Διευθυντή στον οποίο αναφέρονται ή τον Διευθύνοντα Σύμβουλο ή το Διοικητικό Συμβούλιο, και την Διεύθυνση Εσωτερικού Ελέγχου της Εταιρείας. 

18.2.4. Έλεγχος διακίνησης προνομιακών πληροφοριών

1. Από την Διεύθυνση Εσωτερικού Ελέγχου διενεργείται έλεγχος της διακίνησης των πληροφοριών μεταξύ των διευθύνσεων και υπηρεσιών της Εταιρείας για τη διασφάλιση της τήρησης της Χρηματιστηριακής Νομοθεσίας και ιδίως της αποτροπής συναλλαγών που βασίζονται σε εσωτερική πληροφόρηση. 2. Η Διεύθυνση Εσωτερικού Ελέγχου δύναται να ζητά από τα Υπόχρεα Πρόσωπα να θέτουν υπόψη της ειδικότερα στοιχεία τα οποία κρίνει αναγκαία για την πληρότητα και αποτελεσματικότητα του ελέγχου.

Η Εταιρεία απαιτεί από τα υποκείμενα πρόσωπα που κατά την άσκηση των καθηκόντων τους ή με οποιοδήποτε άλλο τρόπο έρχεται στην κατοχή τους οποιαδήποτε προνομιακή πληροφορία να τηρούν απόρρητα τα στοιχεία ή τις πληροφορίες που κατέχουν λόγω της ιδιότητάς τους αυτής, σχετικά με την Εταιρεία και να διαχειρίζονται τις εν λόγω πληροφορίες σύμφωνα με τις διατάξεις της χρηματιστηριακής νομοθεσίας. 

Η Εταιρεία απαιτεί από τα Μέλη του Δ.Σ. της, τα Διευθυντικά Στελέχη της και αντίστοιχα πρόσωπα συνδεδεμένων με αυτήν εταιρειών, να αποφεύγουν την πρόωρη δημοσιοποίηση ειδήσεων ή πληροφοριών για τα προαναφερόμενα γεγονότα (παρ. 4.4.1) πριν αυτές λάβουν την μορφή αποφάσεων ή συμφωνιών.

Η Εταιρεία λαμβάνει όλα τα απαραίτητα μέτρα προκειμένου να τηρείται ο απόρρητος χαρακτήρας του περιεχομένου των εταιρικών ανακοινώσεων και μέχρι τη δημοσιοποίησή τους με:

- τον περιορισμό του κύκλου των ανώτατων στελεχών που λαμβάνουν μέρος στις σχετικές επίσημες αποφάσεις ή ανεπίσημες συζητήσεις,

- την παρακολούθηση των συναλλαγών των προσώπων που, εξαιτίας της σχέσης τους με την Εταιρεία, κατέχουν εσωτερική πληροφόρηση σε κινητές αξίες της Εταιρείας καθώς και άλλες δραστηριότητες που συνδέονται με αυτή,

- τη σύναψη σχετικής σύμβασης εμπιστευτικότητας, προκειμένου οι τρίτοι στους οποίους κοινοποιούνται κατ’ εξαίρεση πληροφορίες (Υπάλληλοι ή /και Σύμβουλοι της Εταιρείας κλπ), να είναι απολύτως ενήμεροι για τον εμπιστευτικό χαρακτήρα των πληροφοριών αυτών καθώς και την απαγόρευση κατάχρησής τους. 
Η ενημέρωση των υποκείμενων προσώπων και η παρακολούθηση των συναλλαγών τους είναι ευθύνη του Δ.Σ. της Εταιρείας ή/και του κατά περίπτωση αρμοδίως εξουσιοδοτημένου οργάνου του.

4.4.1.9. Εμπιστευτικότητα 

 «Εμπιστευτικές πληροφορίες» νοούνται όλες οι μη δημόσιες πληροφορίες που αφορούν την Εταιρεία,  συμπεριλαμβανομένων  ενδεικτικά  πληροφοριών  που,  εάν  γνωστοποιηθούν, ενδέχεται να φανούν χρήσιμες σε ανταγωνιστές ή επιβλαβείς, καθ’ οποιονδήποτε τρόπο, για τα συμφέροντα ή τους στόχους της Εταιρείας. Τα μέλη του Δ.Σ., η Διοίκηση και όλοι οι υπάλληλοι οφείλουν  να  τηρούν  εμπιστευτικές τις  πληροφορίες  που  τους  εμπιστεύεται  η  Εταιρεία  ή οποιεσδήποτε  άλλες  εμπιστευτικές  πληροφορίες  για  την  Εταιρεία  που  λαμβάνουν  από οποιαδήποτε πηγή, σύμφωνα με τις διατάξεις της κείμενης νομοθεσίας.  Η  γνωστοποίηση  εμπιστευτικών  πληροφοριών επιτρέπεται μόνο όταν υπάρχει σχετική νομική απαίτηση ή ειδική εξουσιοδότηση από το Διοικητικό Συμβούλιο.  

Διαδικασίες

Αναγνώριση υποκείμενων προσώπων.

Η Οικονομική Διεύθυνση υπό την εποπτεία του Διοικητικού Συμβουλίου καταρτίζει την «Κατάσταση Προσώπων με Εμπιστευτική Πληροφόρηση» η οποία περιλαμβάνει το σύνολο των προσώπων που υπόκεινται στη διαδικασία παρακολούθησης των συναλλαγών τους. Η κατάσταση αυτή περιλαμβάνει επίσης τον κωδικό ή τους κωδικούς συναλλαγών στο Ολοκληρωμένο Αυτόματο Σύστημα Ηλεκτρονικών Συναλλαγών (ΟΑΣΗΣ) όλων των υποκείμενων προσώπων καθώς και στοιχεία της μερίδας τους και του αντίστοιχου λογαριασμού αξιών στο Σύστημα Άυλων Τίτλων.

Η ανωτέρω κατάσταση κοινοποιείται στο Τμήμα Εξυπηρέτησης Μετόχων και στο Τμήμα Εταιρικών Ανακοινώσεων. Ενημερώνεται δε σε κάθε περίπτωση μεταβολής των υποκείμενων προσώπων τουλάχιστον όμως ανά τρίμηνο.

Ενημέρωση των προσώπων με εμπιστευτική πληροφόρηση.

Το Τμήμα Εταιρικών Ανακοινώσεων αποστέλλει σε όλα τα υποκείμενα πρόσωπα της «Κατάστασης Προσώπων με Εμπιστευτική Πληροφόρηση», τυποποιημένη επιστολή με την οποία τα ενημερώνει σχετικά με τον εμπιστευτικό χαρακτήρα των πληροφοριών στις οποίες έχουν πρόσβαση και για την απαγόρευση εκμετάλλευσής τους σύμφωνα με τις διατάξεις του Π.Δ. 53/1992. Η επιστολή είναι τυποποιημένη και το κείμενό της έχει επισκοπηθεί και εγκριθεί από το Νομικό Σύμβουλο της Εταιρείας.

Οι επιστολές επιστρέφονται στο Τμήμα Εταιρικών Ανακοινώσεων υπογεγραμμένες από τα υπόχρεα πρόσωπα ως τεκμηρίωση ότι έλαβαν γνώση σχετικά με τις υποχρεώσεις τους και αρχειοθετούνται. 

Σε εκείνες τις περιπτώσεις που οι εμπιστευτικές πληροφορίες πρόκειται να περιέλθουν σε γνώση τρίτων προσώπων (υπάλληλοι της Εταιρείας, Σύμβουλοι κλπ), συνάπτεται σχετική σύμβαση εμπιστευτικότητας, προκειμένου αυτά να είναι ενήμερα για τον εμπιστευτικό χαρακτήρα των πληροφοριών που κατέχουν καθώς και για την απαγόρευση εκμετάλλευσής τους για ίδιο όφελος, σύμφωνα με τις διατάξεις του Π.Δ. 53/1992. Η σύμβαση εμπιστευτικότητας συντάσσεται υπό την εποπτεία του Δ.Σ. ή/και του αρμοδίως εξουσιοδοτημένου οργάνου του σε συνεργασία με το Νομικό Σύμβουλο της Εταιρείας, υπογράφεται από τα ως άνω πρόσωπα και διατηρείται σε σχετικό αρχείο κατά περίπτωση. 

Προσδιορισμός Συναλλαγών Υποκείμενων Προσώπων

Σε εβδομαδιαία βάση, αρμόδιο στέλεχος του Τμήματος Εξυπηρέτησης Μετόχων διενεργεί επισκόπηση του Μετοχολογίου της Εταιρείας και αντιπαραβάλλει τις συναλλαγές με την «Κατάσταση Προσώπων με Εμπιστευτική Πληροφόρηση», προκειμένου να εντοπισθούν τυχόν συναλλαγές που πραγματοποιήθηκαν από τα υποκείμενα πρόσωπα. Παράλληλα, συνεργάζεται με τις Υπηρεσίες Εξυπηρέτησης Μετόχων των συνδεδεμένων εταιρειών προκειμένου να εντοπιστούν αντίστοιχες συναλλαγές τους σε τίτλους των συνδεδεμένων εταιρειών.

Με ευθύνη του επικεφαλής του Τμήματος Εξυπηρέτησης Μετόχων  και σε μηνιαία βάση, συντάσσεται «Αναφορά Συναλλαγών» (Exception Report) προς το Δ.Σ. της Εταιρείας. Στην αναφορά περιλαμβάνονται όλες συναλλαγές που διενήργησαν τα υποκείμενα πρόσωπα.

Όσον αφορά στις συναλλαγές του Επικεφαλής του Τμήματος  Εξυπηρέτησης Μετόχων, (προκειμένου να αποφεύγεται το ενδεχόμενο σύγκρουσης συμφερόντων) παράλληλα με την «Αναφορά Συναλλαγών» αποστέλλεται στο Δ.Σ. σε μηνιαία βάση μία επιπλέον ενυπόγραφη κατάσταση, με την οποία ο Επικεφαλής ανάλογα με τη διενέργεια ή μη συναλλαγών επιβεβαιώνει ή αναφέρει τις συναλλαγές που πραγματοποίησε. 

Περαιτέρω, όσον αφορά στις συναλλαγές των προσώπων με εμπιστευτική πληροφόρηση σε παράγωγα προϊόντα επί μετοχών της Εταιρείας που διαπραγματεύονται στο Χρηματιστήριο Παραγώγων Αθηνών και λόγω του θεσμικού περιορισμού της ΕΤΕΣΕΠ να παρέχει τις πληροφορίες των συναλλαγών αυτών στην εισηγμένη εταιρεία, η Εταιρεία επισημαίνει με συγκεκριμένη αναφορά στην επιστολή που τους αποστέλλει την υποχρέωσή τους να γνωστοποιήσουν στο Δ.Σ. της Εταιρείας, με πλήρη ανάλυση, κάθε συναλλαγή που έχουν πραγματοποιήσει σε παράγωγα προϊόντα επί μετοχών της Εταιρείας.

Έλεγχος εκμετάλλευσης εμπιστευτικής πληροφορίας.

Το Δ.Σ. της Εταιρείας με βάση την «Αναφορά Συναλλαγών» και την «Κατάσταση Προσώπων με Εμπιστευτική Πληροφόρηση» ελέγχει και αξιολογεί κατά πόσον οι συναλλαγές στις οποίες προέβησαν τα υποκείμενα πρόσωπα πραγματοποιήθηκαν βάσει σχετικής εμπιστευτικής πληροφόρησης.

4.5 ΣΥΝΑΛΛΑΓΕΣ ΜΕ ΣΥΝΔΕΔΕΜΕΝΑ ΜΕΡΗ
Σκοπός της διαδικασίας είναι αφενός η καταγραφή των κανόνων που διέπουν τις συναλλαγές μεταξύ συνδεδεμένων μερών και αφετέρου η αποτύπωση των διαδικασιών της παρακολούθησης των συναλλαγών αυτών και της κατάλληλης γνωστοποίησής τους στα όργανα και μετόχους της Εταιρείας (αρ. 6 παρ στ. Ν.3016/2002). 

Σημειώνεται ότι, επί του παρόντος η Εταιρεία δεν έχει συνδεμένα μέρη κατά την έννοια του άρθρου 99 παρ. 2 του Ν.4548/2018 και ως εκ τούτου οι ακολούθως περιγραφόμενες διαδικασίες αποτυπώνουν τον τρόπο με τον οποίο η Εταιρεία προτίθεται να αντιμετωπίζει τα σχετικά θέματα εφόσον προκύψουν. 

4.5.1 ΟΡΙΣΜΟΣ ΚΑΙ ΣΧΕΣΕΙΣ ΣΥΝΔΕΔΕΜΕΝΩΝ ΕΤΑΙΡΕΙΩΝ

Ως συνδεδεμένα με την Εταιρεία μέρη νοούνται αυτά σύμφωνα με τα οριζόμενα στο άρθρο 99 παρ. 2 του Ν. 4548/2018.

Οι σχέσεις που αναπτύσσονται με τις συνδεδεμένες με την Εταιρεία επιχειρήσεις, προσδιορίζονται και αφορούν στις κάτωθι δραστηριότητες:

Εμπορικές: συναλλαγές που γίνονται μεταξύ των εταιρειών και απορρέουν από το κύριο αντικείμενο της εμπορικής δραστηριότητας αυτών, δηλαδή σχέση πελάτη / προμηθευτή προϊόντων ή υπηρεσιών. 

Οικονομικές: συναλλαγές που αναπτύσσονται μεταξύ των εταιρειών και απορρέουν από λοιπές δραστηριότητες που δεν σχετίζονται με το κύριο αντικείμενο της εμπορικής δραστηριότητας τους, όπως π.χ. χρηματοδότηση, παροχή λογιστικών και συμβουλευτικών υπηρεσιών, παροχή τεχνογνωσίας, ενοίκια κτιριακών εγκαταστάσεων, αγορά – πώληση παγίων, παροχή προσωπικού, χρήση γης ή/ και κτιριακών εγκαταστάσεων, κεντρικές υπηρεσίες κλπ. 

Μετοχικές: συναλλαγές που απορρέουν από δραστηριότητες και πράξεις όπως συμμετοχή στο κεφάλαιο των συνδεδεμένων επιχειρήσεων, αγορά / πώληση μετοχών συνδεδεμένων επιχειρήσεων, απαιτήσεις / υποχρεώσεις από μερίσματα, κλπ.

4.5.2 ΚΑΝΟΝΕΣ ΠΟΥ ΔΙΕΠΟΥΝ ΤΙΣ ΣΥΝΑΛΛΑΓΕΣ ΜΕ ΤΙΣ ΣΥΝΔΕΔΕΜΕΝΕΣ ΕΤΑΙΡΕΙΕΣ

Οι συναλλαγές με τις συνδεδεμένες εταιρείες βασίζονται σε συγκεκριμένους κανόνες όσον αφορά την διασφάλιση ισότιμης σχέσης με τις λοιπές εταιρείες αναφορικά με την πολιτική που ακολουθείται (τιμολογιακή, πιστωτική, κλπ), τις διαδικασίες επιλογής τους έναντι των λοιπών εταιρειών της αγοράς και τις σχέσεις προτίμησης και αποκλειστικότητας που εφαρμόζουν μεταξύ τους οι συνδεδεμένες εταιρείες.

Βασική αρχή για τις συναλλαγές της Εταιρείας με συνδεδεμένες επιχειρήσεις είναι οι εν λόγω συναλλαγές να διενεργούνται με τους τρέχοντες όρους της αγοράς (δεν αποκλίνουν από εκείνους μίας συνήθους εμπορικής συναλλαγής) ή εάν είναι δυνατό με ευνοϊκότερους όρους για την Εταιρεία και γενικότερα τον Όμιλο.

Σχέσεις προτίμησης ή/και αποκλειστικότητας υφίσταται για τις προμήθειες αγαθών ή υπηρεσιών από θυγατρικές εταιρείες, εφόσον η τιμολόγησή τους και οι όροι προμήθειας είναι ανταγωνιστικοί με τους προσφερόμενους από τρίτους. Αντίστοιχα, η εφαρμογή της πιστωτικής πολιτικής της Εταιρείας προς τις συνδεδεμένες εταιρείες εξετάζεται ειδικά και κατά περίπτωση.

Περαιτέρω, για επιμέρους συναλλαγές που αναπτύσσονται μεταξύ των εταιρειών και απορρέουν από λοιπές δραστηριότητες που δεν σχετίζονται με το κύριο αντικείμενο της εμπορικής δραστηριότητας τους, απαιτείται η σύνταξη σύμβασης κατά περίπτωση, στην οποία οριοθετούνται τα δικαιώματα και οι υποχρεώσεις των συμβαλλόμενων. Η τελική έγκριση των προαναφερθέντων συμβάσεων είναι αρμοδιότητα του Δ.Σ. ή του αρμοδίως εξουσιοδοτημένου οργάνου.

Επιπροσθέτως, οι μετοχικές συναλλαγές διενεργούνται σύμφωνα με τα οριζόμενα από το καταστατικό της Εταιρείας και την κείμενη νομοθεσία.

4.5.3 ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΕΣ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ ΤΩΝ ΣΥΝΑΛΛΑΓΩΝ ΜΕ ΤΙΣ ΣΥΝΔΕΔΕΜΕΝΕΣ ΕΤΑΙΡΕΙΕΣ

Η Οικονομική Διεύθυνση συνεπικουρούμενη από το Λογιστήριο έχει την ευθύνη παρακολούθησης και ελέγχου των συναλλαγών των συνδεδεμένων εταιρειών.

1. Αρμόδιο στέλεχος του Λογιστηρίου επισκοπεί, σε τακτική βάση, τους λογαριασμούς στους οποίους καταχωρούνται οι συναλλαγές με τις συνδεμένες επιχειρήσεις (καρτέλες Γενικής Λογιστικής, εμπορική διαχείριση, λοιπές καρτέλες εσόδων –εξόδων κλπ.), ελέγχει αν οι συναλλαγές είναι σύμφωνες με τους κανόνες που διέπουν τις σχέσεις της Εταιρείας με τις συνδεδεμένες και επισημαίνει τυχόν εξαιρέσεις που προέκυψαν κατά την επισκόπηση.

2. Τυχόν αποκλίσεις από τις ισχύουσες πολιτικές γνωστοποιούνται γραπτώς στον Οικονομικό Διευθυντή, προκειμένου να τύχουν περαιτέρω διερεύνησης και να περιέλθουν σε γνώση του Γενικού Διευθυντή εφόσον αυτές συνεχίζουν να ισχύουν.

3. Στο τέλος κάθε μήνα, το αρμόδιο στέλεχος του Λογιστηρίου, διενεργεί συμφωνία των υπολοίπων των απαιτήσεων και υποχρεώσεων μεταξύ της Εταιρείας και των συνδεδεμένων επιχειρήσεων και καταρτίζει την «Κατάσταση Ενδοεταιρικών Συναλλαγών» (η «Κατάσταση Ενδοεταιρικών Συναλλαγών» περιέχει επίσης πληροφορίες σχετικά με τον αριθμό των εταιρειών αλλά και το είδος της σχέσης, βάσει του οποίου θεωρείται η κάθε μία ως συνδεδεμένη).

4. Ο Υπεύθυνος του Λογιστηρίου επισκοπεί τη συμφωνία και την «Κατάσταση Ενδοεταιρικών Συναλλαγών» για την ορθότητα και πληρότητά τους και τις συνυπογράφει ως ένδειξη ελέγχου και έγκρισης. Συντάσσει κατάσταση με τυχόν εξαιρέσεις ή/και διαφορές στη συμφωνία και την γνωστοποιεί στον Οικονομικό Διευθυντή.

5. Το αρμόδιο στέλεχος του Λογιστηρίου αρχειοθετεί τις εγκεκριμένες μηνιαίες συμφωνίες και καταστάσεις με χρονολογική σειρά.

6. Κατά την περίοδο σύνταξης των τριμηνιαίων Οικονομικών Καταστάσεων αποστέλλεται από τον Υπεύθυνο του Λογιστηρίου, προς όλες τις συνδεδεμένες επιχειρήσεις, έντυπο το οποίο ζητείται να το επιστρέψουν συμπληρωμένο με τις εξής πληροφορίες:

· υπόλοιπα απαιτήσεων,

· υπόλοιπα υποχρεώσεων, 

· ανάλυση εσόδων (π.χ. παροχή υπηρεσιών, πώληση προϊόντων, έσοδα τόκων, έσοδα ενοικίων κλπ ),

· ανάλυση των εξόδων (π.χ. τόκοι, ενοίκια, προμήθειες κλπ),

· ανάλυση των αγορών και πωλήσεων παγίων,

· αναφορά της αξίας των αποθεμάτων που αγοράστηκαν και πουλήθηκαν ενδοεταιρικά,

· ανάλυση των αυξήσεων του Μετοχικού κεφαλαίου που πραγματοποιήθηκαν και 

· οποιαδήποτε άλλη συναλλαγή μεταξύ τους και μεταξύ της Εταιρείας.

7. Με ευθύνη του Οικονομικού Διευθυντή συντάσσεται «Συγκεντρωτική Κατάσταση Ενδοεταιρικών Συναλλαγών» του τριμήνου και υποβάλλεται στο Δ.Σ. της Εταιρείας προς ενημέρωσή του.

8. Σε ετήσια βάση και κατά την σύνταξη των Οικονομικών καταστάσεων της Εταιρείας, αρμόδιο στέλεχος του Λογιστηρίου επισκοπεί την συμφωνία των υπολοίπων των απαιτήσεων και υποχρεώσεων μεταξύ όλων συνδεδεμένων επιχειρήσεων και καταρτίζει την «Κατάσταση Ενδοεταιρικών Συναλλαγών του Ομίλου», η οποία εγκρίνεται από τον Οικονομικό Διευθυντή και υποβάλλεται αφενός στο Δ.Σ., ώστε να γνωστοποιούνται οι συναλλαγές και τα λογιστικά υπόλοιπα μεταξύ όλων των συνδεδεμένων εταιρειών και αφετέρου στο Τμήμα Εταιρικών Ανακοινώσεων.

9. Βάσει της «Κατάστασης Ενδοεταιρικών Συναλλαγών του Ομίλου», το Δ.Σ. της Εταιρείας συντάσσει ετησίως έκθεση, στην οποία αναφέρονται οι ενδοεταιρικές σχέσεις, συναλλαγές και τα ενδοεταιρικά λογιστικά υπόλοιπα μεταξύ των εταιρειών του Ομίλου. Η εν λόγω έκθεση μπορεί να συμπεριλαμβάνεται στην έκθεση διαχείρισης του Δ.Σ. που συντάσσεται σύμφωνα με τις διατάξεις του αρ. 150,153 του Ν. 4548/2018, και δημοσιεύεται στο Ετήσιο Δελτίο ώστε τα σχετικά στοιχεία να γνωστοποιούνται στους μετόχους και στις Εποπτικές Αρχές.

4.6 ΛΟΙΠΕΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΚΕΣ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΕΣ 

Οι λοιπές λειτουργικές διαδικασίες των Διευθύνσεων και τμημάτων της Εταιρείας ρυθμίζονται από τα εκάστοτε εγκεκριμένα εγχειρίδια λειτουργικών διαδικασιών.

Ειδικότερα, οι λειτουργικές διαδικασίες που αφορούν συγκεκριμένες δραστηριότητες του ξενοδοχείου περιλαμβάνονται στα εγχειρίδια της Luxury collection των Ξενοδοχείων Starwood μέλος των οποίων είναι και το ξενοδοχείο η «Μεγάλη Βρεταννία».

Τα εγχειρίδια αυτά διατηρούνται κυρίως σε ηλεκτρονική μορφή και είναι διαθέσιμα στο εσωτερικό δίκτυο της Εταιρείας (intranet). 

ΟΚΤΩΒΡΙΟΣ 2003


